F’_HEFEITUHA_ MUNICIPAL DE MISSAL

Rua Mossa Senhora da Concelgio, 556 - C.P. 001 - CEP 85 890.000
MISSAL — Fones (0452) 44.1149 o 44118 — PARANA

DECRETOD N2 153/32

0 PREFEITO MUNICIPAL DE MISSAL,ESTADO DO
pPARANG, E DE ACORDO COM O ARTIGOD 3%, DA LEI N2 0l4/91, DE 17
DE JULHO DE 1991,

DECHRETA

Art. 12 - As atribuigdes bdsicas e TEs
pongabilidades dos funciondrios de Quadrao Uniceo de Pessoal
= ¥

do Poder Executivo de Missal sdo definidas no Anexo I gue

pessa a fazer parte Integrante deste Decreto.

ari. 22 - A Secretaria de Administragio
dard conhecimento a cadas funciondrio das definiges  corres
pondentes ao cargo gue ocupa, bem como ghservari, constante-
mente, o =eu cumprimento.

art. 32 - Este Decreto entrarda em wvigor
na data de sua publicacio, revogadas as disposigfes em con
trério.

CABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MISSAL,
13 de Agosio de 1992.

ra

LACI DEONISIOD BIEHL
Prefeito Municipal

HH&?:FJEHTHIE P. KAPPKE

ceprebtdria Municipal de Administracso



PREFEITURA MUNICIPAL DE MISSAL
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ANHEXO I

CRUPO QCUPACIONAL: ADMINISTRACROD

- OFICIAL ADMINISTRATIVO
. Escolaridade exigida: 22 Grau Completo

— Examinar problemas administrativos que exijsm & interpreta
cio de textos legais pars fundamentar informagoes.

_ Estudar e informar processos sobre assuntos gue supervisio
na ou executa.

- Redigir ordens de servigo seguindo instrug@es superiores.

- Redigir owtros documenios administrativeos gue regueiram
certa complexidade.

_ Fazer a TevisBo de gualguer modzlidade de expediente admi
nistrztivo, como folhas de pagamento, empenhos, balancetes,
informagdes, mapas, guadros demonstrativos.

- Redigir & preparar sob orientagio superlor, ordens de ser
vigo & circulares, bem como exposictes de motivos, parece
rez, informagdes e outros documentos.

- Redigir ou colaborar na redagZo de minutas de projetos de
leis, decretos, portarias, atss, termos de ajuste, aposil
1ss, contratos, convénios, telegramas, oficios, eteo...

- Secretariar e dirigir reunites e comissOes £ lavraT &s TES
pectivas atas.

- Efetuar o servigo de arquivo ds pProOcCEss0s B documentos,uti
lizando cddigos e registros gus facilitem sus localizagEo,
mantendo-os em perfeita ordem de guarda e congervagso.

_ Localizar documentos arquivades para atendsr = pedidog de
informagoes.

- Preparar certidBes, atestados e declaragdes.

_ Escriturar pu verificar a escrituragio dos controles de mo
vimentac3o de material, enviando 3 Contabilidade os dados
relativos a0 Seu Cconsumo,

- Preencher ou orientar o preenchimento dos formulédrios de
bens moveis,

- Datilografar os textos gque apresentem maior dificuldade

conferir trabalhos datilogrdaiicos, supervisionar a  COTIE

3o e 2 preparagdo de documentos para a entrega efou publl

CAGEd.

- Ayxiliar ma elaboracZo de programas de recrutamento, sele

=2
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cio e treinamento, organizando e atualizando o registro
dessas ztividades e participar da realizagZ0 de CONCUISOS
publicos.

_ Efetuar a remessa de cdpias de leis, decretos e demais
atos normativos aos drgaos intesressados.

- Fazer o lancamento de leis, decretos e portarias em livro
prdprio.

- Executar outras tarefas correlatas.

- TECHNICO ADMIWNISTRATIVO
. Escolaridade exigida: 22 Grau Completo

- Datilografar correspondéncias, formuldrios e documentos,
registrando-os em livro prdprio, organizar argquivos, Fi
chdrios, etc...

- Bnalisar na classificagdo, separagdo e distribuigio de ex
pedisntes.

- Ohter informac@es de fonies determinadas e fornscé-las aos
interessados.

- Recaortar e arquivar publicaces de jornals, revistas e bo
letins.

- Redigir minutas de paTeceres, oficios, telegramas,mEmOTan
dos, despachos e informacdes.

_ Colecionar leis e decretos de interesse do orglo onde &
xerce suzs fungoes.

- Protocolar g fichar documentos.

- Receber a listagem dos materiais e servigos requisitados
dos diversos Grg3os da Prefeiturz, cujos valores de agui
sigcBo necessitsm de licitacgdo.

_ Elaborar cartas-convite 4s Empresas, fornecsdores devida
mente cadastrados na Prefeitura, solicitande & apresenia
cio de propostas e pregos, prazos de enirega e condigoes
de pagamento de materiais ou servigos.

- Elaborar editais de Tomada de Pregos encaminhando-bs &S0S
fornecedores cadastrados e providenciar & swa publicagso
na imprsznsa local.

- Receber as notas fiscais juntamente com ordem de compra e
requisigBes, verificando as assinaturas e conferindo 0s
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valoTes encaminhando a contabilidade para emitir empenhos.

_ Arquivar editais de Tomada de Pregos e Cartas-Convite pa
ra sanar ocaslonais davidas futuras.

- Manter atuwslizado e organizado o cadastro de fTornecedores
enviando znualmente s Ticha de cadastro e reguerimento ;
solicitando dados e documentos necessérios.

- Preencher formuldrios e documentos diversgos.

=1

- Executar outras tarefas correlatas.
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- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
_ Escolaridade exigida: 12 Grau Completo

- Protocolar & entrada ¢ saida de documentos, autuar os docu
mentos recsbidos e preencher e arguivar fichas de regis
tros de processos.

- Receber, conferir e registrar o expediente, distribuir B
gxpedir & currespnnﬂén:ia g preparar documsnbogs PaEIE EXpE
digdo.

_ Atender o pliblico interno e externo e informar, consultan
do fichdérios e documentos.

- Datilografar textos = tabelas simples, fichas, formularios
e gutros documentos simples.

- Atender o arguivo ativo e arquivar a documentagdo no arquil
vo inmativo.

- Redigir e datilografar oficios, cartas, memorandos & fatu
ras.

- Organizar a agenda do chefe imediato, lembrando-o de SEus
compromissos.

_ Splicitar e controlar a utilizasgSo de materiais de EXpE
dients, e outros materiais necessérios & unidade organiza-
cional.

_ Datilografar trabalhos manuscritos, facilmente legiveis e
jé& corrigidos, bem como cdpias de trabalhos previamente da
Lilografados ou IMPressos.

- Encaminhar oz processos as unldades competentes e registrar
a sua tramitacgdo.

— Encaminhar despachos e informagdss que devem SBT submeti
dos & consideragdo superior.

- Preencher reguisicgbes de material, formuldrios de inventd
rio e demais fichas e registros relativos a sdministrac3c
de material do respectivo drgdo.

_ Controlar e registrar a freguenciz do pessoal.

_ Efetuar cilculos simples, empregando ou nZo miguinas de
caleular, e executar trabalhos auxillares ds escrituragio
contdbil.

- Operar £ manter em perfeito funcionamento migquinas duplica
doras, copiadoras e audiovisuais.

_ Execytar gutras tarefas compativeis com & funcao e determi

H

nadas pela chefiz imediata.
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— CONTINUD

. Escolaridade exigida: 12 Grau Completo

_ Expcutar os servigos internos e externos, entregando docu
mentos, correspondéncias, jornais e pequUEnOS volumes, diri
gindo-ge aos locais indicados;

- Controlar sntregas = recebimentos, assinando ou solicitan
do protocolo, para coOmpIOovar & execupio dos servigos.

_ Coletar assinaturas em documentos diversos, coOmo circula
res, chegues, reguisicCes e oubres.

- Efetuar pequenas compras e pagamentos do droio.

- Auxiliar em serviges simples de escritdrio, separando docu
mentos, preparando etigustas e realizando outras targfas
sob orientagdo.

- Anotar recados e telsfonemas, comunicando posteriormente
aos interessados.

- Executar outras tarefas correlatas.

- OPERADOR DE COMPUTADOR
. Eccolaridade exigida: 22 Grau Completo

- Digitar documentos e dados no teclado do terminal do compu
tador.

- Digitar documentos e dados, utilizando-se do teeclado do
terminzl de processamento de dados, seguindo freglencia es
tabelecida.

_ Conferir os dados digitados na telas ou através de ligia
gens, comparando-os com 05 documsnios originais.

- Reaglizar servicos de operagdo, sob orientag3o da chefia
imediata, tais comg: tirar relaidrios, conferénciz de lis
tagens, servigos de codificagZo, eic...

_ Dar snirada nos dados, digitando-os no teclado do computa-
dor, operar o compuiador cobra 386 e ¥PC 250, organizar os
arguivos.

_ Preparar o fluxo didrio das tarefas, separando os discos
e o formuldrios gue serBo utilizados.

- Organizar a utilizac8o racional do espago em disco, fazen

=i

do a2 emiss3o dos relatdrios nscessdrios.
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— Emitir relatdrios de contabilidade e da folha de pagamento
mensaimsnts.

- Emitir empenhos de compra de material, pagamento de presta
gdo de servigos, contratos, convEnins e outros.

_ Processar £ digltar dados relativos & tributos municipais
e cadastros impbiliarios.

- Zelar pela conservacao das miaguinas e aparelhos de traba
lho, comunicando gualguer defeito para sua imediata recupe
raggo.

— Expputar putras tarefas compativeis com a fungdo e defermi
nadas pela chefia imediata.

— DESENHISTA

. Escolaridade exigida: 12 Grau Completo

_ Desenhar, a partir de croguis = eshogas, projetos arquite
tdnicos, topogrdfices, de pavimentagio, de sistemas eléiri
cos e hidrosanitdries, estruturais e urbanisticos, montar
e desenhar formuldrios, cartazes, grafices, organogramas ,
mapas, guadros, ebc...

_ Mantar & desmontar, a partlr de croguis ou ssbogos forneci
dos pelos arquitetos ou engenheiros, Projetos arquitetdni-
cos, topogréficos, de pavimentagdo, elétrices, hidrosanita
rios, sstruturasis e urbanisticos.

_ Fazer mapeamento de diversas obras, sistemas viario, tedes
de servicos pdblices & outros.

_ Desenhar formuldrios, cartazes, graficos, cronogramas, OI
ganogramas e letreires, segundo solicitaghes especificas.

_ Levantar dados em campo saobre obras e construgdss para 8
elaberagZo de desenhos & projetos.

- Manter organizados os arguivos de projetos e a mapoteca do
setor.

- Executar gutras tarefas compativeis com a fung3o B deter

=

minadas pela chefiz imediata.
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- RECEPCIONISTA

. Escolatridade exigida: 12 Grau Completo

_ Atender zos visitantes do prédie, averigusndo suas necessi
dades, para orientd-les £ encaminha-los &s pessoas ou sefo
res indicados.

_ identificar os visitantes solicitando documentos,preenchen
do registros e orientando o uso do crachZ, para possibili
tar o conirole da entrada e saida de pmsénas no preédio.

- Organizar o acesse de pessoas ao prédio, utilizando Fichas
de vigita, imstruindo-as para que solicitem & assinatura do
funciondrio que as atender.

- Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, vi
sando orientar e facilitar a obtengd3o de dados, documentos
ou gutras salicitacbes dos visitantes.

- Atender 2o plblice por telefone, encaminhzndo &s ligagdes
sglicitadas.

_ Transferir ligac@es &s Secretarias e Departamentos.

- Efetuar ligagdes interurbanas, guando solicitadas as pes
cgas autorizadas ou com autorizagdo da chefia.

- Executar outras tarefag correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL: CONTABILIDADE, TRIBUTACHD E FISCALIZACRD

- TECNICO EM COWTABILIDADE

. Escolaridade exigida: 22 Grau Completo,Curso Técnico em Contabil idade
- Elaborar levantamento de balancos, balancetes e demonsira

pio contdbil, assinando-0s como Tesponsdvel técnico.

_ Efetuar cdlculos comerciais, Tinancelros e de custos.

- Organizar os planos e gquadros administrativos.

_ Efetuar exames de caixas e bancos, aveliac3o de débito e
crédito.

- Prestar assisté&ncia =20s Orgdos dirigentes da empresa.

- Elahorar a prestacio, acertos de ajustes de contas em geral.

- Executar anglise de custos da produgdo e de rentabilidade.

- Elaborar 0% orgamentos financeiros = de cusitos, de exporta

2

cio & importagdo.
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Conferclionar os extratos de contas de qualgusr natursza ou
de gqualquer tipo de contabilidade.

Efetyuzr o sncerramento de escrituras ou contabilidade.
Elaborar o orgamento de caixa, isto €, =zpuragsc dos contro
les de caixa e gue digam respeito 2o funcigonamento ¢z E@
presa.

Efetuar csdlculps de reservas de fundos de provisdes, de a
valiactes, de depreciagies e amortizacoes.

Executar a apuracde e distribuigSo dos lucros, & contado
tia seccional das repartigies.

Executar guaisguer outros servigos relacionados com a ©on
tabilidade e ps servigos contdbeis.

AUXILIAR DE CONTABILIDADEL

. Escolaridade exigida: 22 Grau Completo

Emiscio de Motas de Empenhos e Ordens de Pagamento.
Controle das dotagdes orgamentdrias em livro proprio.
Conferir a dopumentac3e de comprovecdo de despesas e recel
ias.

Controle de pagamento dos fornmecedores.

Buxilio nap controls do patrimdnio em livro proprio e colo
cag3o de plaquetas.

Auxilio na elaboracio dos orcamentos & planos do MUniciplio.
Auxilio na =laboragdo de Balangos anuais.

Elaborar mensalmente, balancetes e as demonstragfes contd
beis exigidas, bem como segus lancamentos.

Dperar o computador em seus programas existentes.

Execytar outras tarefas compativeis com a fungdo e dstszmi
nadas pela chefia imediats.

TECNICD EM TRIBUTACAD

Escolaridade exigida: 22 Grau Completo

InstrulT o contribuinte sobre o cumprimento da legislagao
tributaris.

Coligir, examinar, selecionar e preparar slementos de fis

cglizacdo. ngx
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- Yerificar, em estabelecimentos comsrciais, & existéncia e
a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos
pela legislaglo especifica, observando a regularidade das
escritas.

- vVerificar os reglstros de pagamentos dos tributos nos docu
mentos em poder dos contribuintes e investigar a evasSo ou
fraude no pagamenio dos impostos.

- Fazer planties fiscais e relatdrios sobre as Tiscalizagdes
efetuadas.

- Lavrar auvtos de infrac8o e apreens3o, bem como termos de
exame de escrita, fiangaz, responsabilidade, intimag8o e do
cumentos correlatos.

- Verificar as mercadorias e os respectivos documentos Em
tzénsito pelo municipio.

- Sugerir 2 realizag3o de campanhas de relag@es publicas nas
gpocas de cobrange dos tributos municipais.

- hrnmnver a inscricio da Divida Ativa dos contribuintes gus
nio =zaldarem seus débitos nos prazos regulamentares e man
ter assentamentos individualizados dos devedores inscritos.

- Executar outras Larefas alins.

- AUXILIAR DE TRIBUTAGAD
. Escolaridade exigida: 22 Grau Completo

- Efetua levantamentos fiscais no comércio, industrias e 71
mas de prestagio de servigos profissionalis e liberais par
efeito de tributacio, taxas & alvards de licenga.

- Orienta os contribuintes guanto 2s Leis Tributarias Munmici
pais.

- Efetuz pericias contdbeis em empresas e estabelecimentos
bancérios.

- Expede notificagdes.

- Lavra auios de infragio.

- Realizas diligéncias.

- Elabora mensalmente ¢ relatdrio de suas atividades.

- Efetua sstudos relativos ao comportamento da tributagdio e
propiie medidas cabiveis.

- Informaz processos de débito e crédito para a Fazenda Muni

cipal. ﬁ\
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- Verifica a arrecadag3o do ICM pelo Esiado.

- Efetua levantamento dos imdvels existentes no Municipio e
procede os respectivos lanéamentus para cobranca de impos
tos.

- Avalia os prédios recém construidos, apds o termo de " HA
BITE-SE para efeito de langamento de Imposte Predial.

_ Atende aos pedidos ds revisZo de langamento de impostos ,
afetyando os despachos compeientes.

- Mantém em dia o cadastro imobiliaric da Prefsitura.

- Exeputz outras tarefzs correlatas.

- AGENTE FISCAL

. Egsgolaridade exigida: 19 Grau Completo

- Efetuar, no setor em gue € responsdvel notificagbes, Intl
™

magdes e gquaisquer outras diligéncias solicitadas por T
gdos da Prefeiturs.

- Presta informacdes em processos telaclionados com &s TES
pectivas atividades.

- Lavra auios de infraglo por contravengdo &s posturas muni
cipais.

- Exerce a Tisgalizac3o do comércio ambulante, verificando
a regularidade do licenciamento, trénsito, estacionamento
¢ numeragio de ambulanies.

- Apreends por infragZo das Leis e Regulamentos, mercadori-
as, animais, objetos expostos, negociados ou abandonados
nas tuas & logradouros publicos.

- Comunica-se com o Chefe Imediato avisando-o sobre fugas d’
dgua, obstrugio de esgotos, defeitos na rede de ilumina-
c3o publica, calgamento de passeios da vis puiblica, que
das de arvores e danos em Jardins e sanitdries pdblicos ,
inclusive guanto & limpeza pdblica, lixo em locais indevi
dos & animais mortos.

- Fiscaliza as linhas de transporte coletivo,visitando ter
minais e pontos do itinerdriec.
- Procedes a vistoria dos veiculos coletivos no gue diz  rss

peito & estética e seguranca.
- Yerificar infracoes diversas. %]
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- Verifica a colocacdo de andazimes, tapumes e coretos, bem

como a descarga de materiais na via pdblica.

- Comynicz guaisguer irregularidades na.manutengﬁn E CONsSEer
vacio de obras pdblicas munigipais e na prestagdo de servi
gos pdblicos suscetiveis de fiscalizacdo municipazl,tomando
providéncias imediatas nos casos gue requeiram urgéncia.

- Exerce a repressdo &s consirugdes clandestinag, Tazendo co
municacfes, intimagbes = embargos.

- Comunica o infcio e o término de construgfes, demoligdes de
predios.

- Exeputs oytras tarefas afins.

- AUXILIAR DE FINANCAS
. Escolaridade exigida: 28 Grau Completno
- Efetuar s escrituragio do movimento financeiro diario.

- Fazer o caixa didrio da tesouraria.

- Prestar contas, dog pagamentos sfestusdos, sos seus sSUpeTiO
res.

- Encaminhar aos bancos folhas de pagamento dos funciondrios.

- Informar processos de pagamentos.

- Sacar ou depositar numerdrio sm bancos.

- Assinar e endossar, juntamente com o Prefeito, chegues ban
cdrios.

- Dar quitzgio de velores recebidos mediante autenticagio dos
comprovantes.

- Efetuar papgamentos, &4 vista das ordens de pagamento de au
toridade competente.

- Autenticar e langzr og empenhos no livro Caixa, tambéms as
Consignacies & os Realizdvels.

- Executar outras tarefas afins.

4
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GRUFO OCUPACIONAL - SERYICOS AUXILIARES

MOTORISTA
Habilitag@o exigida: Ter Carteira d= habilitacdo profissional.
Dirigir e operar o veiculo, fazendo a inspecZoc do mesmo.
Dirigir e operar o caﬁinhﬁn de coleta de lixo, sequindo o
roteiro designado pela chefia imediats, parazndo o veiculo
mos locais solicitados pelas eguipes de coletas,
Ligar o eguipamento de compress3o afim de comprimir o lixo
no interior do veiculo.
Descarregar o lixo do caminhdo, no aterro =zanitario, abrin
do a tampa traseira = puxando a alavanca de basculante hi
dréulico.
Fazer a inspegdo do veiculo verificando: preus, nivel de
agua, oleo, bateria, condigfes gerais do veiculo.
Executar outras tarefas compativeis com & fungdo e determi
nadas pela chefia imediata.

ou
Dirigir = operar o veiculo fazendo inspegdo do mesmo,
Dirigir o caminhdo basculante, transportando terra, casca
lho, ciscos, restos de construgdo, galhos de arvores, Que
s80 levados a0 aterro sanitdrio.
Descarregar o caminhZo basculante, aciomando o basculante
hidrdulico que eleva a cagamba efetuando o descarregamento.
Verificar o nivel de &gua, dleo, pneus e bateria, cuidando
da manutengdo do veiculo.
Orientar os ajustes gue o acompanham no carregamento e des
carregamento do caminhdo.
Executar outras tarefas compativeis com a fungZo e determi
nadas pela chefia imediata.

au
Dirigir e operar o veiculo, fazendo a inspegio do mesmo.
Dirigir veicules leves sob sua Tesponsabilidade atraves de
nrientagdes determinadas pela chsfia imediata.
Zeglar pela limpeza e conservacg8o do veiculeo, encaminhando-
o para a manutencZao e reparos guando necessartio.
Inspecionar diariamente as condigles do veiculo, verifican
do o nivel do dleo, dgua do radiador e bateria, luz,freios
e condigies gerais do veiculo. ;&1
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- Fazer vizgens eventuzlmente, ztendendo a chefia imediata.

- Executar outras tarefas compativeis com a fungdo = determi
nadas psla chefla imediata.

ou

- Dirigir 2 ambuldneciz da Prefeitura, transportando doentes
entre Postos do Muenicipio ou pera outros centros maiores.

- Dirigir a ambulincia, transportando os dosntes para hospi
tais e casas de saldde da comunidade, e para os centros mai
ores (Ponta Grossa = Curitiba).

- fuxiliar e acomodar os doentes no interior dz ambulincia |,
culdando para que ndo ocorram acidentes.

- Fazer 2 ingpegio do veiculo, verificando a situagio de
fleo, bateria, luzes, pneus, freipos e providenciando = ma
nuteng3o corretiva, guando necessaria.

- Executar ouiras tarefas compativeis com a fungdo e determi

nadas psla chefis imsdiata.

- DPERADOR DE MAQUIMA : Reguisito exigido: Conhecimento guanto zos
instrumentos da respectiva atividade e suss obrigacTes. .

- Operar a maguina para & gual Toi contretado a faze-1lo, zZe
lando pela sua manutengio.

-~ Operar reiroescavadeira e pd-carregadeira, abrindo e FE
chando valas para instalagBoc de= ==sgotos e encanamentos.

- Retirar manilhas wvelhas e colocar manilhas novas, descendo-
as ao fundo da vala por meio de cabos fixados na relroesca
vadeirz ou na pd-carregadelirs.

- Ingpecionar o nivel de &gua, dleo & abastecer 2 retroesca-
vadeirz ou pd-carregadeira.

- Executar outras tarefas compativeis com a fungSo e determi
nadas pela chefia imsdiata.

oL

- Operar a mdquina para gqual foi contratado a faze-lo, zelan
do pela sua manutencdo.

- Dperar o itrator de esteira, abrindo estradas, cortando cas
calhos e barrancos, fazendo 0 nivelamento do lixo, do ater
to sanitario, construindo piquetes.

- Inspecionar as condicBes da mdguina (nivel d'dgua, dleo
pneus, equipamentos hidrdulicos) lubrificando-a, engraxan-
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do-a e enviar para manutengdo guando detectzar problemas.

- Executar outras tarefas compativeis com 2 fung3o e determi
nada=s pela chefia imediata.

oL

- Operar 2 mdquina para & qual foi contratade a faze-lo, z&
lando psla sua manutsncio.

- Operar a motoniveladora na execugdo dos seguintes servigos
de terraplanagem: nivelamento de ruas, remogdo de barran
cos, espalhamento de cascalho, limpeza de terreno @2 movi
mentagZo de terras.

- Engraxar, trocar o d6leo, o filtro, trocar pneus, quando na
execucdo de serui;uﬁ na drea rural, ou quando necessario.

- Executar ouiras tarefas competiveis com & funcdo £ determi
nades pels chefis imsdiata.

au

- Operar a maquina pars a qual fol contratade & faze-lo, ze
lando pela sua manuiengiEo.

- Operar a escavadeira, ligando-2, deixando-z2 aQuecer € des
locando-a ao local dos trabalhos.

- Opersr & langa pars wmovimeniar a terra, retiranmdo-a com &
concha ¢ colocando-z no caminh3o.

- Traver & cabine e braco pars locomocdo & distancia.

- Inspecionar as condiges da maguina {(nivel de dgua, dleo ,
pneus, bateria, etec.), engraxando e lubrificando a méguina
g encaminhando-a para manutencido oguando detectar problemas.

- Executar outras tarefas compativeis com a fungdo e determi
nadas pela chefla imediata.

- MECANICD . Fequisito sxigido: Conhscimento guanto z2os instrumentos
da respectiva atividade e suas obrigagGes.

- Efetuar a manutengio elétrica e mecadnica dos veiculos e ma
gquinas da Prefeitura.

[s1}

- Fazer & instalagdo & manutencdo slétrica ds= drgdos p&blé
cos, 5eméfaru$, iluminacdo de pracas £ logradouros.

- Consertar veiculos leves e caminh@es, tirando e abrindo mo
tores, caixas de cdmbio, diferenciais, consertando freios
g embrsagsns.

- Operar aparelho de solda a oxigénmio, consertando pegas da

nificadas. jiq
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- Reparar peguenos problemas na parte elétrics dos veiculos
mencionados.

- Solicitar as pecas a serem adquiridas pars as danificadsas.

- Regular o funcionamento de motores de caminhies B veicu
los lewves.

- Trocar bombas injetoras, juntas ds motor, & psgas dos vel
culos,

- Manter organizados e limpos &s ferramentas e o local de
trabalho.

- Abrir motores de m2guinzs e velculos, retirando pecas pa
ra verificagdo das condigbes dos mesmos.

- Entregar a chefia imediata as pegas que devem ser Tecupe
radas parz serem enviadas as retificadoras.

- Solicitar a chefias imsdiata a compra de materisis necessa
rios a execugdo do trabalho.

- Receber e verificar 2 qualidaede ¢ guantidade de materiais
solicitsdos e reparados.

- Dezmontz2r e montar motores, regulando-os, lubrificandeo-os,
fazendo ajustamentos & reparos.

- Abrir as caixas de transmissZo de mdaguinas e wveiculos tro
cando as pegas defeitwoszas, verificando o sistema de AT}
brificagdo, fechando-z e ajustando-a.

- Regular e substituir os discos danificados das transmis
sies automdticas.

- Fazer regulagens de bombas de dleo.

= Trocdar vibras de freios, regulsr a embreagem.

- Deslocar-se a acampamentos de obra do interior, a fim de
realizar reparos de emergéncia em equipamentos.

- Encaminhar, guando Tor o caso ¢ veiculos a oficinas espe
cializadas.

- Executar outras tarefas compativeis com & fung3o & deter
minadas pela chefia imediata.

— AUXILIAR DE MECANICO . Requisito exigido: Conbecimento quanto
ans instrumentos da respectiva stividade = suas obrigacies.
- Prestar auxilio em servigos de mecdnica e latariaspintura.

— Tranzporiar makerisis 2 ferramentas. Manter o local de
servigo =m ordem.

- Auxiliar o mecénico nas tarefas mais elemeniares,tais co

=,
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mo:desapertar, apertar parafusos, lavar pegas utilizando
gasolina, transportar ferramentas do almDIEZlFadD,dESmDE
tar pecas simples,

- Manter limpos e Organizados as ferramentas e g local de
trabalha.

- Lixar a lataris do veiculp Para posterior aplicagio de
Massa rdapida,

- Pintar chassis.

- Fazer pegusnos reparosz enm latarias de vefrculos,

- Efetuar consertos em escapamentos utilizando aparelho de
solda & oxigénio.

- Desmontar, montar pPegas de lataria de vefculos danifica-
dos,

- Tirar, colocar borrachas de portas, suportes e cabines.

- Executar outras tarefas compativeis com a fung8o e deter
minadas pela chefiza imediata.

- MESTRE DF 0OBRAS . Requisitp exigido: Conhepimenta ouznto a0s
instrumentos da respectiva atividade 2 syas obrigagdes.

- Analisar e discutir com o Engenheiro detalhes e instru
GOes Lécnicas do projeto a ser desenvolvido, solicitando
informagtes detalhadas sobre o cronograma de exXecugio

¥
contrataciEo de Peszoal, utilizagdo de materiszis, instru
mentos e instalagio do canieiro de obras parz o baonm dire
claonamento de suas atribuictes,

- Interpretar plantas, gréaficos e escalas constanies dn
Projeto, parz orientzr a equipe gquanto 3 execugio dos
trabalhos.

- Participar da instalagZo do canteiro de obras, definindo
locais fisicos conforme projeto, compondn BEquipes, dis

tribuindo tarefas e acompanhando = realizagSo dazs mesmas.

- Controlar o estoque de materiais, equipamentos e instry
mentos necessdrios a realizagdo ds obra, verificando E]
Qualidade, a guantidade = s& condigdes de armazenagem.

- Acompanhar a realizscEo da obra solucionando problemas
redistribuinde tarefas, remanejando Ppessoal, contrelando
gualidade e guantidade do trabalho realizadg - produgdo
e langamento de concreio, confecgZo e montagem de grma

—Z
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gio de ferro e madeira, etc., - com O Fim de possibilitar

o cumprimento do projeto.

— Executar outras tzrefas correlaias.

- PEDREIROD . Requisito exigido: Comhecimento quanto aos  instru
mentos da tespectiva atividade e suas cbrigaches.

- Desmontar, consertar e montar os equipamentos cuja manu
tengdo esteja ligads & esse ramo.

- Fazer fundagbes da obrz observando a profundidade, esSpes
sura e resisténecia das colunas ouw pilares.

_ Levantar os cantos da construgZo, observando o prumo, E3
quadro e nivel da mesma.

- Orientar tecnicamente os auxiliares na execugio de SUds
fungies.

- Efetuar o acabamento de obras tais comg: colocag2o de 22U
lejos, lajotas, tacos, rebocos e calfinagem.

_ Executar guando necessdrio tarsefas simples como: abrir va
letas, f2zeT massas, carregar e desCarregar caminhdes.

- Manter limpos us materisis e ferramentas de trabalho.

- Construir & mankter calgadas, meio-fios, canteiros de alve
naria, caixas de escoamento ¢ drenagem de pragas € Tuas.

- Fazer caixas d'dgua em concreto, bem como construlr & 18
formar banheiros.

_ Executar outras tarefzs compativeis com a funcdo e deter
minadas pela chefiz imediata.

- MEID OFICIAL DE PEDREIRD | Reguisito exigido:  Conhecimento
quanto ses instrumentos da respectiva stividade e suas obrigagoes.
- Auxiliar nos servigos de pedreiro.

- Executar guando necessario tarefas simples como: abr

J=i

T
valetas, fazer massas, carregar £ descarregal caminh@es.

- Desmontar, conserfar & montar os equipamenios cuja manu
teng3o esiejs ligada & esse ramo.

- Efetuar o acabamento de obras fais como: colocagdo de azu
lejos, lajotas, tacos, rshocos e calfinagem.

- Assentar tijolos, guando j& estiverem feitos os cantos dz

parede. iﬁ
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- Zelar pela limpeza e conservacSo dos materiais e ferramen-
tas de tzabalho.

- Executar outras tarefas compativeis com 2 fungdo e detex
minadas pela chefia imediata.

- SERVENTE DE PEDREIRD | Requisito exigido: Combscimento  gquanto
ans instrumentos da respectiva atividade e suas obrigasgoes.

- Prestar suxilio ao carpinteiro, pedreiro ow marceneiro ,
realizando tarefas simples e compativeis com a fungdo.

- Manter em ordem os sguipamentos £ o local de trabalho.

- Auxiliar o pedreiro oficlal, executando as atividades: pIg
parar massa, carrégamento e descarregamento de caminhdes ,
transporte de materizis & abertura de valetas.

- Assentar tijoles, quando jd estiverem feitos os cantogs da
parede. .

- Zelar psls limpeza e conservag8c dos materiais e ferramen
tas de trabalho.

- Executar outras tarefas compativeic com a fungSo e determi
nadas pela chefia imediata.

— CARPINTEIRO . Requisito exigido: Conhecimento guanto aps  ins
trumentos da respective stividade e suas obrigagBes.

- Construir, montar e reparar armagdes em geral, mdvels, por
tas, janelas, venezianas, batentes, portdes, bancos e ou
tras pegas de madeira.

- Fabricer escadas externas & inieTnas.

- Instalar armdrios de copa, cozinha e roupeiros, assim como
divisfes internas, balcOes e outras pegss similartes.

- Instalar batentes, portas, janelas e venszlianas.

- Aplicar corddes, guarnigBes, molduras e todapes.

- Construir lambris = painéis decorativaos.

- Fazer tarugamentos para forros de estugue e construilr

=1
a
=

ro de madeira aplicando materiais acdsticos.
- Afiar as ferramenktas de trabzlho.
- fuxilizr na construcio de andaimes internos e externos.
- Trabalhar obedecendo a desenhos, crogquis ou a instrugoes

z:?7

verbais ou escritas.
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- Executar as tarefas mencilonadas, entre as diversas opera
cies: serrar, aplainmar, furar, juntar, montar, colar e p2
rafusar.

- Tornear e envernizar as pegas ou dar outrto tipo de acaba
mento.

- Executar =25 tarefas no banco ou no local da obra empregan
do Ferramentas manuais.

- Colocar caibros para forros e vigamento pars sssoalhos  de
madeira.

- Montar telhados e escadas.

- Colocar ferragens e esguadrias.

- Executar outras atividades correlatas.

- TRABALHADOR ESPECIALIZADOD | Reguisito exigido: Comhecimento guan

to aos instrumentos da respectiva atividade e suas obrigacies.

- Desmontar, consertar e montar os egquipamentos cuja manuten
¢80 estejs ligads 2 esse ramo.

- Fazer instalagOes hidrdulicas, analisando as necessidades
no local elaborande o orgamento prévio do waterial necessd
Tia.

- Abrir valetas, instalar os encanamentos, registros, juntas
€ outros, lixando, colando, rosgueando & cuidando para gque
0 trab=lho sejs conduzido em boz gualidade.

- Atender os problemzas de encanamento ocorridos sm escolas ,
pragas & prédios pdblicos do Municipio, fazendo o levanta
menio ds= danos ocorridos e efetuando reparos e a manuten
do nEcsEssaria.

- Executar instalacdo e troca de hidriometros.

- Fazer a leitura de hidrometros.

- Entregar as fTaturas de &gua nas comunidades.

- Executar outras tarefas compativeis com a fungdo e dstermi
nadas pela chefia imediata.

- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | Reguisito exigido: Conhecimento

quanto aos instrumentos da respectiva atividade e suas obrigag@es.

- Realizar tarefas bragais como transporte de materiais, de
sobstrugdo de bueiros e locais de obras, carregar & descar

=4
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regar caminhdes.

- Carpir, varrer, Togar, cortar grama, e limpar lpcais como:
margens de rodovias, ruas, pragas, LETrenos, jardins, cemi
térios, prala artifieial, etc.

_ Abrir valas, usando cortadeiras, pé e picareta.

- Vigiar prédios pdblicos e cemitérios.

- Transportar materisis, ferramentas em obras, acompanhamsn-
to a2 locsis de trabalho.

- Fazer a coleta do lixo, despejando-o no caminh@o de coleia
de lixo.

- Realizar tarefas bragais como transporie de materiais, car
regar & descarregar caminhfes, preparagao de massa.

- Preparar & massa na betoneira, observando as medidas de
praxe.

_ Colocar = massa pronta dentro das formas de manilhas.

- Operar a vihradora sté gue a massa sstejs zzzentada,dentro
das formas.

_ Remover a manilha para fora da forma através de um guincho
eléirice, em seguida para foraz do barracio sté o patio, u
sando para isso um carrinho de mdo.

_ Tombar == manilhas, depois de secas, e empilhd-las ne pd
tio de acordo com 2 bitola.

- Carregar as manllhas nos caminhbes.

- Descarrsgar materiais como: areia. cimento,pedra britada.

- Zelar pesla manutengio e conservagido dos gequipamentos e do
local de trabalho.

_ Executar outras tarefas compativeis com a2 fungdo e determi
nadas pelz chefia imediata.

- ZELADORA . Requisito exigido: Conhecimento guanto aos instrumen

tos da respectiva atividade e suas obrigacBes.

- Fazer limpeza de dependéncias e vias pdblicas, juntando o
lixo & despejando-o em recipiente apropriado.

_ Dar aos mAveis a manutencio adequada e necessaria.

_ Fazer a limpeza das dependéncias das escolas e prédios pul
blicos do municipio, usando detergentes, pano uUmido, vas
soura, espanador, escovdo, limpando salas, banheiros,coTTE

2

dores, patio, parede, vidro, armarios e outros.
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- Encerar guinzenalmente as salas & dar o lustro.

- Lavar as cortinas, paredes, calgadas, lavar = esfregar as
carteiras e cadeirtas.

- Preparar café, chd, mate e distribui-los nas garrafas Eer

miras dos varios localis.

- Servir = merenda aos alunos nas salas de aula.

- Dar o sinzl de entrads nos horarios determinados.

- Providenciar a relag3c de materizis e utensilios de limpe
za para gue possam ser adguiridos.

- Quardar os utensilfios e materiais de llmpeza.

- Regar constantemente as folhagens e plantas do local.

- Preparar merenda, organizar o carddpip, fornecer a lista de
materizl & ser adquirido pela chefia imedizta, lavar a lou
ca ¢ fazer a limpezs da cozimbha.

- DOrganizar o carddpio semznal, variando diariamente de pra
to servido.

- Preparar merendas para os alunos da rede municipal tais co
mo: sopas, polentz, mingaus, &rroZ, macarrdo, sobremesas €
outros constantes do programa municipal de merenda escolar.

- Colher na horta da escola verdurss & legumeEs para prepacd-
las &35 refeigbes.

- Lavar s louga e fazer a limpeza da cozinha, piso, fogdo ,
pia, armdrios, geladeira, utilizando-se de utensilios e ma
teriais de limpeza.

- Executar outras tarefzs compativeis a fungao e determinz
das pela chefia imediata.

- YIGIA . Reguisito exigido: Conhecimento guanto aps instru
mentos da respectlva stividade & suss obrigagdes.

- vigiar pragas, escolas, postos de saldde = prédios pablicos
do Municipino.

- Yigiar 2= dependéncizs da praga, atendendo para gue seja
mantido o respeito, cuidando da conservagZo dos equipamen
tos e instalacfes, bem como dos jardins e gramados.

- Comunicar a chefia imediata ou as autorldades sob quais
guer problemas de maior seriedade.

- Zelar pela seguranga dos bens mdveis e imdveis da Prefeitu

&
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ra sob sua vigildncia, evitando roubos depredagbes ou quals
aquer outros atos de terceiros que venham a ocaslonar prejui
fus aos proprios mumicipails.

- Utilizar de modo moderado, assim como em casos de extTema
necessidads, armas em s8u PoOdeET.

- Executar outras tarefas compativeis com a fungdo e detsrmi
nadas pela chefia imesdiata.

- GARI . Bequisito exigido: Conhecimento guanto sos instrumen-

tos da respectiva atividade e suas obrigaghes.
— Fazer s limpeza de dependéncias e vias pablicas, juntando

o lixe e despejando-o em recipiente apropriado.

- Dar aog mdveis a manutengio adeguada e necessaria.

- Yarrer as ruas, Juntando as sujeiras e ciscos com pd B des
carregando-0% nos carrinhos de lixo.

- Recolh=sr animais mortos das ruas e calgadas da clidade Com
o auxilio da pd e carrinho de lixo.

- Executar outras tarefas compativeis com a fungZo e determi

nadas pels chetia imediata..

- BORRACHEIRO . Reguisito exigide: Conhecimento guanto aos instru-

mentos da respectiva atividade e suas obrigagies.

- Executar servigos de lubrificagio de veiculos e mdguinas em
geral.

- Consertar & tirocar pneus.

- fbastecimento de miéguinas e caminhides.

- Executar putras tarefas compativeis com a fung3o & det
nadas pela chefla imsdiata.

i~
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GRUPD OCUPACIOMWAL: MAGISTERIO

- PROFESSOR I e II
. Escolaridade exigida: Curso de Magistério ou eguivalente.

- Planejar e executar programas de ensino das escolas Pré -
Escolar & 12 a 42 séries, de acordo com a orientagdo téc
nico-pedagdgica das zutoridades competentes.

- Manter contato com os pais de 2lunos, a fim de interesss-
los pelos problemas de educacdc e da vids escolar.

- Atender a convocagiEo para reunifes com autoridades de en
cino.

- Participar de atividades extra-classe.

_ Incentivar o desenvolvimento das instituigbes gscolares.

- Manter registro das atividades de classe e delas prestar
eanta quando necessario ou solicitado.

- Manter-se atuaslizado em técnicas e métodos de ensino.

- Usar material diddtico adeguado ao ensino ministrado.

- Sygerir medidas gue visem a melhoria do sistema de ensino.

- Programar ou colaborar no planejamenta de solenidades ci
vicas e de outtos interesses da escola.

- Participar de cursos £ teunifes de estudo.

- Integrar-se na c¢oletividade a gue serve 4 Escola.

- Executar outras tarefas correlatas.

GRUFO OCUPACIONAL: SAODE E ASSISTENCIA SOCIAL

- AUXILIAR DE ENFERMAGEM

. Escolaridsde exigida: 22 Grau Completo.
- Prestar cuidados de conforto aos doentes acamados.

- Observar e registrar sinais e sintomas aprssentados pelos
pacientes.

- Executar tratamentos prescritos, tals como: lavagem de s
tomago, lavagem visical, sondagens € aszpiragfes de secrg
CoBS.

- Yerificar sinais vitais.

- Colher material para exames de laboratdrios.

- Minisirar medicamentos.

- Fazer visita domiciliar. ,%
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Realizar orlentagio individual & a grupos da comunidade 50
bre assuntos de sadde.

- Fazer curatives e aplicar imunizantes,

- Prestar orientaclo apds consults médica.

- Elaborar registro das stividades executadas.

- Supervisionar o pessoal auxiliaT de sua seg3o.

- Executar atividades de apoio, guanto: ao preparo de ambien
ie e disposicio de material para exames, aos tratamentos |,
as intervenc@es cirdrgicas e atendimento obstétrico,

- Executar outras tarefas correlstas.

- AGENTE DE SAUDE
.- Escolaridade exigida: 12 Grau Completo.

- Atender zo publico em geral.

- Esterilizar instrumentos.

- Fazer pequenos curativos,

- fplicar injegfes, vacinag,

- Preparar o paciente para a consuliz médica (pré-consults).

- Buxiliar o médico nos exames ginesceldgicos.

- Efetuar a pesagem dos pacientes.

- Entregar medicamentos efou alimentos.

- Executar servigos de inalacBo aos pacientes.

- Efetuar verificag3o de P.A. (controle).

= Auxiliar nos servigogs de THD (Técnico em Higiene Dentdria).

- Auxiliar nas campanhas de vacinagio.

- Efetuar servigos de pesquisza para obter dados de epidemolo
giaz.

- Exscutar outras tarefss correlatas com o Carga, colaboran-
do para o permanentes aprimoramento da prestagdo de SETvi
GOs na Saude Pdblies.

Completo e habilitacdo profissional pela Fundagdo Castano M. da Rochs,
- Procedsr = manuteng3o e conservacSe da Clinica Odontoldgi-
Ca.

- Marcar consulftas e preencher fichas.
- Preparar o paciente para atendimenta.

%
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- Instrumentar o pacisnte junto & Cadeira Odontoldgica.

- Manipular materiais restauradores.

- Efetuar a higiene de ambiente.

- fplicar fldor tdpico.

- Auxilizr o Dentistz no que for necessdrio.

- Fazer tratamento ecariostédtico.

- Fazer tratamento de tartarectomias.

- Executar puiras tarefas correlatas com o cargo, colaboran
do paraz o permanente aprimoramento da prestaga@c de servi
gos na Sadde Publica.

- MONITOR DE CRECHE

. Escolaridade exigida: 12 Grau Completo.

- Atender 2s criangas sob sua guardas e cuidsar do bergdrio
no gque s refere & higlene pessosl, slimentacio, etco.

- Organizar e guardar os objetos & vestudrio de uso pessozl
das criangas.

- Servir alimentagio 25 criangas como: mamadeiras, sopas ,
outros.

- Promover lazer as criangas.

- Trocar o vestudario das criangas de acordo com as normas
da creches.

- Dar banho as crisncas e acompanhd-las ao banheiro.

— Minlstrar medicac3o conforme orientacBo médica.

- felar pela limpezs e asseio do local de trabalho 8  todos
os materiais e utensilios utilizados.

- Permanecsr com as criangas durante o repouso.

- Passear com as criangas, contar historias e desenvolver ou
tras atividades psrs gntretenimento das criangas.

- Promover todas as atividades envolvidas com a higiens dos
bebés,

- Orientar na escovagBo dos dentes e aplicacZo de fldor.

= Encaminhar criangas para aiendimento de pediatiria, quando
necessario.

- Executar outras tarefas correlatas.

e
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GRUFOD OCUFBCIOMAL: AGRICULTURA

- TECNICO AGRICOLA . Escolaridade exigida: Habilitsgio especifi

ca em técnicas agricolas, a nivel de 2% Grau.
- Auxilio nas atividades desenvolvidas pelo Engenheiro Agrd

nomo, somsnte gue =m menor nivel de responsabilidade.
Conforme define o Conselho Regional de Engenharia, Argui
tetura & Agromomia - CREA.

- FormagZo secundarista em Tecnico &2m Agropscuaria, conhecer
ag culturas e criacies da regiSo, bem como os org8os e
instituicCes ligadss a0 setor com sua fungdo.

- Preferencialmente experiénecia profissional na regido.

- Executar outras tarefas compativeis com a funcdo ¢ deter

minadas pela chefia imediata.

— JARDINEIRD - Requisito exigice: Conhecimento guanto aos  ins
trumentos da respective ztividade & suss obrigactes.

- ExecugEo de servicos de plantio de Tlores e arvores orna
mentais.

- Limpeza = corte de grama em pracas e canteiros plblicos.

- Servicos de poda, condugio de arvores e flores com os de
vldos tratos culturais.

- Pintura do meioc fio, de troncos de arvores & sua protecdo.

- Executar outras tarefas compativeis com a fung8o e deter
minadas pela chefia imediata.

- VIVEIRISTA FLORESTAL . Reguisito exigido: Conhecimento quanto
aos instrumentos da respectiva atividads e suas cbrigaghes.
- Execugdo de colets de sementes; enchimento de embalagens;

estratificacio; semeadura; repicagem; capinas; adubagio ;
irrigagdo; controle de pragas e doengas do viveiro, enfim,
todos os tratos culturais necessarios desds plantio ats
a8 muda pronts para snirega referente toda a producdo do
viveilro, gual seja espécles para reflorestamento,arboriza
g0 urbana, ornamentacdo e frutiferas.
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Buxilio na distribuicdo de mudas a agricultores, orienta -

cHo sobre os cuidados, suas necessidades, guanto ao solo

e tratos culturais bem como aptidBes quando adultas.

Executar outras tarefac compativeis com a Tungdo e determi
nadas pela chefla imediata.

1

EXTEMCIONISTA RURAL . Escolaridade exigida: Habilitag8a na

drea de servigo social ou de nutrigdo ou de economiz domSstica.

Atuard no meio rural com grupos formais e informals de 2
gricultores e trabalhadores rurais, orientando e estimulan

do a sua organizagBo e iniciativas comunitariss.

Netectar necessidades e caréncias da familia, comunidade
g municipio = gestionar junto aos envolvidos drgios e enti
dades na busca de sua solugo

I

Estimular a lnddstria caseira para aproveitamento dos exce
dentes estacionais, amplianmdo o periodo de comercializag3o
g consumo colocando o sxcesso j& industrializado no merca
do local, bem como estimular & implantagdo d= peguenas 1in
distrias rurals, orientar a familia rural nos aspectos de
saneamento bdsico (dgua e privadas), habitagSo, Lrabalhos
manuais, medicina cassira, ervas medicinais, bem como & nu
trigSo e sadde da familia rural especialmente criangas.

_ orientar a fam{lia rural quanto 2 utilizac3e de =alimentos
tradicionais e alternativos, sua composicdo nutritiva e a
formacio de uma dieta alimentar sguilibrada bem como seus
diferentes aproveitamentos e métodos de conservagio, atra
vés de visitas, reunides e cursos.

- Promover cursos e treinamentos gue objetivam a capacits

30 da mi3c de obra para confecgdo de aritesanato com produ

tos do meio rural, para suprimento da propriedade ou para

contribuirem com & sua vendaz na renda familiar.

- Executar outras tarefas compativeis com a fungio e detsrmi

nadas pela chetia imediata.
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CARGOS EM COMISSAOD

- SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

- Supervisionar as atividedes relativas & administragSo ds
pessoal, matsrisl, patrimbnio, protocolo, arquivo, conser
vagBo e vigildncis, zelando para qQue s5& CumMPTam as TESPEC
tivas normas:

- Orientar e fiscalizar a aplircagio da legislag3o de pessoal,
propondo as alteracOes gque julgar conveniente;

- Examlinar e oplnar em guestdes relativas a direitos, deve
res e vantagens dos servidores municlpals;

- Propor a nomeacdo, promogdo, acesso, Treintegragdo, readmis
530, exonesracdo e demissdo de servidores, em conformidade
com as diretrizes de pessoal da Prefeitura;

- Propor 2o Prefeito a lotacgiio nominal e numérica dos servi
dores, nos diversos org&os da Prefeitura, ouvidas as che
fias respectivas;

- Estudar & discukir com os orgdos interessados e especlial -
mente a Secretasria Municipasl de Finangas, a proposta orga
mentériz relativa 2 pessoal e materialy

- Supervisionar os processos de licitagSo para aguisigdo =
locacdo de bens, servicos e obras, B para alienacido de
bens maveis e imdveis;

- Coordenar as atividades de recebimenta, guarda e distribui
g30 de materlal;

- Supervisionar as atividades de registro e controle dos
bens mdveis, imdveis e semoventes da Prefeltwura;

- Propor & constituig3o de ComissZo de Licitag8o para aguisi
¢io de material, obras e servigos;

- Supervisionar as operagfes de comunicagles administrativas
notadamente no gQue ¢oncerne ao recebimento, registro , &N
caminhamesnto e arguivo;

- Prover os servigos de vigila8mciz dos prdprios municipais;

- Determinar a verificac8o periddica, das instalagfes elatri
caz e hidrdulicas dos prdprios da Prefeitura, e providén
ciag dos reparos gue se fizerem nscessarios;

- Supervisionar os servigos de portaria e zeladoriaj;

%
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- Proceder medidas gque visem a elaboragie de circulares, ing
trugdes e recomendacles emanadas do Prefeito, de interesse
da administrazcdo, bem como fazer com gue ssjam conhecidas
pelos servidores municipais;

- Coordenar a elaboracio de editais de concorréncia, GComada
de precos, concursos publicos e ouiros atos;

- Examinar e encaminhar sxpedientes a ser assinado ou despa
chado pslo Prefeito;

- Formalizar e providenciar a expedicBo de atos oficiais da
Prefeitura tais como: lels, decretos, regqulamenios, poria
rias e demais atos normativos 2 serem assinados pelo Chsfe
do Executivo Municipal;

- Providenciar para que sejam publicades leis, decretos e de
mais atos sujeitos a esta providéncia, dssim como seu e
giztro;

- Proceder & revis8o dos atos legais antes que sejam envia
das para publicagdo, fazendo com gue se providencie retifti
cacdo de textos e atos publicados junto & imprensa, quando
for necessdariog

- Providencliar para que sejam remetidas as cdpias das leis ,
decreito & demais atos normativos aos drgios interessados e
principalmente & Camara Municipzl;

- Coordenar e supervisionar as atividades dagusles gue 520
responsdvels pela encadernag@o e colecionamento dos origi
nais das leis, decretos e portarias;

- Providenciar para que haja sistema de acompanhamento e con
trole da tramitag3o dos projetos de leis na Camara Munici
pal, bem como controle de prazos para sancio ou veto dos
projetos de leis zprovados pelas Camaras Municipal;

- Providengiar para que sejs elsborado o cadastro dag asutori
dades de drgios a nivel muniecipal, estadual & federal;

- Proceder a emiss3o de pareceres em processos ¢ informacides,
quando solicitado por parte dos edis e da CEmara Municipal;

- Supervisianar os servigos burocrdticos oriundos de conveé
nios firmados com orgios pldblicos estaduais, federais efou
entidades privadas;

- fAs=sessprar as demais Secretarias;

- Desempenhar gutras atividades correlatas gue lhe forem de
terminadas pelo Chefe do Executivo Municipal. :45
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SECRETARID MUNICIPAL DF FINANCAS

- Elaborar o calsnddric e os esguemas de pagamento;

- Movimentar, conjuntamente com guem de direite, ss contas
bancdriag da Prefeitura, endossando cheques destinados 2
depdsitos em estabelecimentos de crédito autorizados;

- Fazer inspecionar o processo de langamento de tributos, fa
zendo corrigi-lo ou reformd-lo guando irregularmente EXECU
tado;

- Fixar e alterar oz limites das zonas e setores Tiscals;

- Aproveitar as tabelas de terrenos, de custo, de construcdo
¢ de enquadramento das edificagfes e submeté-los ao Prefei
to para expedicdo do decreto respectivo;

- Instruir e fazer instruir zos contribuintes sobre o cumpri
mento da legislagdo fiscal, seja por atendimento pessozal
sejs por meio da publicagdo de editais, avisos, oficios |
circulares, etcg

- Determinar a realizagdo de perfcias contdbeis que tenham
por objetivo salvaguardar os iﬁterﬂaaes das Tinangas muni
cipais;

- Assinar, conjuntamente com ¢ chefe da Divis3o de Contabiii
dade, os boletins, balancetes didrios e mensais, os balan
0% gerais & seus anexos, as prestacdes de contas = outros
documentos de apuracfo contdbil;

- Tomar conhecimento, diariamente, do movimento econfimica e
Financeiro, verificando ss disponibilidades e mandando e
colher aos estabelscimentos de créditos sutorizados a5

guantias excedentes &= necessidades:

- Promover o pagamento de juros e amortizagBo de empréstimos;:

- Exigir fianga dos servidores responsdveis pela arrecadacio
de rendss ou guarda de valores:

- Mandar proceder ac bzlango de todos os valores da Divis3o
de Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas S@MpTE gue
entender conveniente e, obrigatoriamente, no dltimg dia
util de cada exercicio financeiro;

- Tomar conhscimento das denlnciss de fraude = infrapdes fis
cais, fazer apurd-lzs, reprimi-las e promover as providén
cias para a defesa do fisco municipal; Jzﬁw
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= Julgar, =m primeira instincis, os processos de reclamacbes
contra langamentos e cobrangas de tributos, bem como os re
cursos interpostos pelos interessados, contra atos pratica
dos mo exercicio de sua competéncia;

- Julgsr, =m primeira instdncia, os processos, de infracso
B apreensdes de mercadorias, mantendo, reduzindo efou can
celando a5 penalidades impostas, gquande for o caso;

- Fazer Tiscalizar s aplircacdo de créditos bem como de dota
cies orcamentdrias, comunicando ao Prefeito e aos orgdos !
interessadus,.cnm a devida antecedéncia, o seu esgotamento;

- Apresentar so Prefeito, na pericdicidade determinada pelo
Chefe do Executive, relatorio sobre os pagamentos autorizas
dos e rezlizados;

- Autorizar a restituic3o de fiangas, caugBes e depdsitos;

- Jupervisionar os servigos de inscrigda, cadasire, langzamen
to, arrecadagio e fTisecsliracdo de tributos:

- Promover a arrecadagZo das rendas ndo tributdrias;

- Promover a elaboragBo da proposts orcamentdria anual, de
acordo com a5 diretrizes estabelecidas pelo Prefeito con
juntamente com & Asssssoria de Planejamenkto & com os ele
mentos fornecidos pelos diverses drgios da Adminlstracio Mu
nicipal;

- Promover o controle de execug3o orgamentdriz, de mode gque
a administragdo esteja permanentemente & par da execucdo ,
dos programas de trabalho previstos no orgamenio;

- Visar as certiddes relativas & =ituago dos contribuintes
perante o Tisco munfcipal;

- Assinar os Alvards de Licengas dos estabelecimentos comer
clals e des prestagBo de servicgos;

- Coordenar as providéncias para o recebimento, dasg guotss
federais e esteduais;

- Promover 2 elaborac3o, con]Juntaments com a Assessoria de
Flanejamento, dos programas de splicacdo dos fundos Tede
ralis;

- Promover a elaboragZo das prestacbes de conmtas de fundos |
auxilios e subvengiss recebidas;

- Elaborar, quando solicitado, proposta para sbertura de czég

ditos adicionais;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MISSAL

Rua Mosze Senhora da Concelgiio, 556 - CJF, 001 - CEP 85880.000
MISSAL — Fonas (0452) 44,1148 o 44,118 — PARANA

- Executar outras atribuigdes correlatas que lhe forem deter
minadas pslo Chefe do Executivo Municipal.

- SECRETARID DE DESEMYOLYIMENTO AGRUPEEUEEIU

- Estimulsr o desenvolvimento da Agricultura em todo o terri
torio do municipio;

- Dfientar o agricultor guanto a fimanciamentos, incentivos,
mercado consumider, uso e recuperac3o do solo, conservagdo
de recursos naturais, bem como da politica sgrédris dos Qo
vernos sstadual e federal;

- Promaver campanhas de conscientizaglo dos agricultores no
sentido de adogdo de métodos modernos e exploragdo  racio
nal do solo, tendo em vists os principios da téenica agri
cola para elevagdo de indice de produtividade:

- Promaver camapanhas de reflorestamentos e preservaglo dos
recursos naturals;

- Promover a coleta de solo e sua respectiva andlise;

- Promover a correcEo e recuperaciZo do solog

- Promover as praticas conservacionistas do solo (terrago
patamarss, etc.);

- Colaborar nas campanhas de vacinagSo animal;

- Promover a inseminag3o artificial:

- Promover o cadastramento do produtor rural;

- Incentivar e apoiar o associativismo e cooperativismo:

- Propor & realizag3o de exposicdes, feiras = mostras de pro
dutos ds agroindistria do municipio;

- Estimulzr e promaver o reflorestamento e florestamento na
circunscric®o territorial do municipio:

- Fiscalizar a fauna ¢ a Tlora no territdrio do municlipio;

- Exercer outras stividades correlatas gque lhe forem deter
minadas pelo Prefeito.

- SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPDRTE

- Assessorar o Prefeito na formulagSc da politica  Educacig
nal do Municipio;

- Promover a2 elaboragdo s execugZo do Plano Municipal de Edu

2
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cagdo, em consondncia com os sistemas Estadual e Federal
de EducacZo;

- Supervisipnar e controlar a acdo da administracdo munici
pal relativa & educsacio do municipio:

- Promover o cumprimento da legislacSo e regulamentos relati
¥os & educagdo, compatibilizando a rede gducacional do my
nicipio, com o sistemz Estadyz] = Federal de Educacgdo;

- Promover s execugio de convénios educacionais Firmados pe
1o municipio, exercendo sus coordenacdo ampla, designando
Seus membros e fiscalizando sua execuglo;

= Emitir pareceres =zobre pedidos de subvengEo, de aux;liu pa
ra instituigfes educacionais, em caso de concessio, fisca
lizar sua aplicacdo;

- Promover a educagdo bdsica 3 populagio do municipia  atra
ves do ensino de primeiro grau e combate zo analfabetismo,

- provendo de condigdes necessdrias 3 sua eretivacio com a
assisténcia, social, sanitdria, psicoldgica,de material =
alimentagio escolar, bem como programas de apoio ano educan
do;

- Assessorar o Prefesito na designagdo dos Diretores de Esta
belecimentos Municipais de Ensino;

- Representar o Prefeito, desde gue designado, em atos rela
cionados com educacio:

- Promover programas des atualizagZo permanente da ;80 educa
tiva, ajustando-2 3 realidade lpcal, regional e nacional;

- Promover aglo no sentido de elevar o nivel ds produtivida
de do ensino, visando a melhorisa Qualitativa e guantitati-
¥d 005 processos educacionais;

- Lontrolar e fiscalizar o funcionzmente dos estabelecimen
tos de ensinp da rede municipal

- Promover acbes de integracgdo com os demais &r gaos componen
tes da administracao publics municipal, estadual e federzal,
cujas atividades se inter-relacionem;

- Promover os meios para atualizacSo e aperfeigoamento dos
Tecursos humanos ligados & educagdo do Municipio, em espe
cial o Corpo locente;

- Manier estreito contato com as autoridades estaduais e fe
derais, wvisando a obtsnc3o de recursos complementares gque

g
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venham 2judar a municipalidade no gus diz respeito & educsg
gE0;

- Executar atividades correlatas, propondo as diretrizes e
metas dz politics municipal de esportes;

- Manter EnLruéamEntn com drgios pldblicos e entidades parti
culares, vizando z cunpefagﬁu administrativa = o estahe le
cimente de convénios:

- Articular-se com sutros brgios, instituigcdes particulzres
& privadas, no atendimento de situagbes de interesse comum
8 naqueles gue, por seu interesse extraordindrio gu de e
mergénciz, exijam soma de esforcos;

- >o0licitar apoio técnico e financeiro de drgdos estaduais e
federais, visando a promogio dos esportes no Municipio;

- Promover programas de habllitagdo de individuos, grupos e
comunidades, objetivando que atinjam a plena realizagZo de
suas potencialidades:

- Promover agfio conjunta, Municipio-Estado e Uni3o, no senti
do de implementar gs esportes no Municipia:

- Promover acéies conscientizadora, mobilizadera e socializa
dora, visando tornzr ac Pess0as, Qrupos e comunidades cads
vez mais participativas e dgentes do desenvolvimento atra
va de uma zgdo integrada;

- Fromover =/ouy participar em estudos, debates, pesgquisas,se
mindrios, estdgios e reunides que possam contribuir para
v desenvolvimento do esporte rendimento, eseplar e popular
do lazer e da educagio fisica n3g escolar:

- Promover =z conscientizagdo da populagio quanto aos objeti
vos dos programas do Departamento, estimulands 3 participa
30 popular e intercimbio com entidades congénesres;

- Executar outras atividades compativeis que forem determin na
das pelo Prefeitn.

- SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE E BEM ESTAR s50CIAL

- Propor as diretrizes = metas da politica e promogio social
4 ser adotado pelo municipio:

- Manter entrosamento com Grgios piblicos e entidades parti
culares, visando a cooperagdo administrativa e o EstaheLg
cimento ds convénios; ;ﬁ%
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- Articular-se com gutros orgdos, instituicBes particulzres
B privadas, no atendimento de sitvagbes de interesse co
mum £ naguele que, por seu interesse extraordinidrio ou de
emeraéncia, exijam soma de esforgos;

- Promover junto =z populac&o campanhas preventivas de educz
¢d0 sanitdria;

- Promover atividades de promocpio social, visando obter a
participagio da comunidade;

- Solicitar apoio técnico e fimanceiro de érgSos  estaduais
e federais, cuja atuagdo vise a sadde & g promocdo social
da populacdo do Municipio:

- Promover pesqguisas em assuntos de sagde piblica, incluin
do a bioestatistica e a coleta de fatos médicos, sanitd
rios, socials e econdmicos envolvidos nas cayusas das doen
Gas;

- Promover, em articulac3io com drgdos estaduais = Tederais,
campanhas de vacinag3o, censo tordcico e outros de cara
ter preventivo:

- Fromover programss de capacitacdo = orientagdo profissio-
rnal;

- Promover acZo conjugada, Municipio-Estado e UniZo, no sen
tido de prestar atendimento as Pe550as £ grupos carentes,
(desempregados, menores, doentes, idosos, nutriz e mie
desamparada) no prdprio local d= moradia, levando =z assis
tBncia até onde estdo os necessitados;

- Fromover programas de habilitac&o de individuos, grupos e
comunidades, objetivando gue atinjam a plena realizagdo
das suas potencialidades;

- Promover ag@ies conscientizadara, mobilizaders e socializa
dora, visando tornar as pPeéss0as, gQrupos e comunidades ca
da vez mais participativas e agentes do desenvolvimento a
través de uma agio integrada:

- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas

pelo Prefeito. ’/%‘
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- SECRETARIO MUNICIPAL DE 0OBRAS, URBANISMO E TRANSPORTE

- Examinar e dar despacho final em ftodos 05 processos con
cernentes a construgSo de obras, pavimentagZeo e edifica -
COES:

- Promover & elaborac3o de projetos e orgamentos referentes
a obras pdblicas municipais e supervisionar sua execucEo;

- Programar e orlentsar a execugZo dos servigos de reposic3o,
construgdo, conservacao & revestimento das vias integran
tes do sistema vidrio do municipio e suss obras de arte:

- Elzborar em harmonia com outras esferas de Governa, o Pla
no Rodovidrio Municipal e os programas anuais de servico;

- Emitir parecer nos projetos de loteamentos e sub- divisZo
de terrenos, submetendo-os & aprovacgio do Prefeito;

- Frogramar a elasboragdo de normas técnicas = gue devem su
bordinar-se a execugio ou fiscalizagiio das obras e servi
05 de competéncia da Secretaria;

- Examinar & dar despacho final em todos os processos refeg
rentes a servicos piblicos pertinentes ou concedidos, bem
COmo 805 assuntos gue digam respeito &4 Secretaria:

- Promover estudeos visando a racionalizacio dos servigos
publicos prestados pelo municipio;

- Promover & execugdo e conservagdo de arborizagdo e ajardi
namenio nas vias 2 logradouros publicos:

- Estudar e propor tarifas para os servicos pdblicos e/ ou
de utilizaglo pdblica concedidos ou permitidos:

- Promover a fiscalizag3o e controle das permissiondrias e/
ou concessiondrias relativos ao cumprimento das determina
gOes tecnicag e operacionals para a prestacio dos servi -
GOS3

- Propor a expansio dz rede de iluminacdo pdblica, bem como
a manutengio da mesms;

= Promover a apuragdo do custo dos servigos sob sua diregEo,
prestades pelo Municipio; e propor ao Prefeito = fixac3o
das tarifas e taxas, & sua alteragao, sempre gue necessa-
Tio;

- Inspecionar com regularidade e funcionamento dos servicos

8 SEeU Carqo; *1
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- Executar ogutras atribuigdes corrslatas que forem determina
das pelo Chefe do Exescutivo Municipal.

- CHEFE DE GABINETE

- Coordenar os trabslhos de Gabinete com os municipes,entidg
des e associagles de classe;

- Atender & encaminhar os Interessados aos drodos competen
tes da Prefeltura;

- Marcar e controlar as audiéncias do Prefeito;

- Receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do
Prefeito;

- Coordenar e controlar o uso de veiculos gque aiendem o Gabi
nete do Prefeito;

- Elaborar a agenda de atividades e Programas oficials do Ga
binete do Prefeito;

- Preparar, diariamente, o0s documentos e papgis a serem deg
pachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o0 controle
dos prazos e promavendo a publicagdo dagueles cuja legisla
0 assim o exija;

-~ Receber e registrar as gueixas = reclamagies apresentadas
sobre os servicos da Prefeitura, sugerindo medidas alterna
tivas que se fizerem necessdrias do ponto de vists de me
lhorar as relagies puiblicas;

- Acompanhar as providénciss tomadas com relagiao &5 queixas
e reclamagBes contra a Prefeitura, para efsito de comunica
¢80 &s partes, das solucdes encontradas;

- sugerir medidas tendentes & melhoriz das relagdes Freteito
-Org8os da Prefeitura e Publico:

- Apreciar todo e gualquer pronunciamento de cardter piblice
sobre maiéria pertinenie & administragdc municipal, & ser
feita por guaslquer assessor, secretario, diretor esou fun
ciondrio da municipalidade;

- Colaborar com a Assessoria de Plansjamento na elaboragzo
do relatdrio anual da administracdo do Prefeito;

- Representar o Prefeito em atos oficiais e solenidades quan
do se fizer necessdrio;

- Transmitir, guando solicitado, zos Assessores, Secretdrios,

24
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Chefes de Departamentos e demais funciondrios da Prefeitu
ra, 2s ordens do Prefeito;
- Promaver, coordenar e Bxecutar o cerimonial piblica

a1l
]

suas efemérides civicas de ambito municipal;
- Executar outras stividades coTrelatas que lhe forem deter
minadas pelo Chefe do Executive Municipal.

- ASSISTENTE DE GABINETE

- Atender e encaminhar aos drgios competentes da Prefeitura,
de acordo com os assuntes que lhe disser respeito, as pes
5085 Que solicitarem informaclies ou servigos da Prefeitu-
Ta;

- Na auséncia do Chefe de Gabinete, receber, minutar, expe
dir e conitrolar g correspondéncia do Prefeito;

- Organizar e manter atualizgdo 0 2rguivo de papéis e docu
mentos gue interessem diretamente ao Prefeito, principal-
mznte agueles considerados de cardter confidencial],

-~ Redigir, por solicitacZo do Frefeito, notas, artigos e co
mentdrios diversos sobre as etividades da Prefeitura, vi
=ando & divulgagio pelos meigs de comunicacEag lﬁnal,regig
nal efou estadyal.

- Manter atuzlizadeo o arguivo de notas e recortes de jor
nais gue publicarem mateéria sobre o interesse do Prefeito
2 administragZo municipal;

- Acompanhar a tramitag3o de Projetos de Lei na Camara Muni
cipal e manter sistema g2 informacles sohre aspectios le
gais;

- Colaborar com a Assessoria de Flane jamento na elaboracg3o
do relatdrio anual da administragdo do Prefeito;

— Mo impedimento do Oficial de Gabinste, pPromover, coorde =
N&r e executar o cerimonial publico em suas efemérides ci
vicas de ambito municipal;

- Executar outras atividades correlatas que lhe Tarem de
terminadas pelo chefe de Cabinete =/0u Chefe do Executivo
Municips]l.

- OFICIAL DE GABINETE
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- Prestar permanente assessoramento ao Secretéric da Secreta
ria em que estiver loitado, nas atividades relativas a pla
nejamento, orientagdo, coordenagao & controle das a&ativida
des da Prefeitura;

- Participar da elaboragio do programa anual de atividades
da Secretaria;

- Coligir, tabular & analisar dado=s sstatisticos, capazes ds
reflebtir o desempenho dos trabalhos efetuados;

- Elaborar planos de estudos & implantacfo ouw alteracdo de
métodos & sistemas de irabalho, zcompanhando suz execucdo;

- Buxiliar o Secretdrio na elaboragSo de relatdrios;

- Promover reunides e adotar procedimentos que permitam LECE
ber e fornecer as informagbes adeguadas & elaboragdo de
planos setoriais e programas gerais da Administracgio Muni
cipal;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determina
das pela cheflia imedizta.

- ASSESSOR JURIDICD
- Emitir e opinar sobre & aplicacdo de textos ds leis, decr

tos, conveénios, contratos e regulamentos de interesse da
Frefeitura;

(1]

- Analisar e/ou emitir pareceres em processos @ relatdrios de
interesse do Frefeito ou da Prefeitura, sob o aspecto Ju

ridico;
- Prestar assisténcia juridies so Executivo Municipal nos &
tos de desapropriacgoes, allienagdes e aquisigiss ds bens

mdveis = imdveis:

- Atender consultas de ordem juridica solicitada pelo Prefei
to & demais orgios da Prefeitura;

- Promover a cobranga judicial daz Divida Ativa do Municipio
oy de guaisguer outraz dividas gue n3o Forem liguidadas
nos prazos lsgais;

- Redigir projetos de leis, Justificativas de veto,decretos,
regulamentos, contratos, convénios e outros documentos de
naturezaz juridica;

- fAssessorar o Prefeito nos atos relativos & desapropriagio,

S
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alienacdo, e aquisigZo de bens mdveils e imdveis, guando S0
licitado;

- Coligir informagdes sobre a legislacio federal, estadual e
municipal, cientificando o Prefeito guando se tratar de
assuntos de Inteéeresse do Municipio;

- Participar de ingusritos administrativos e dar-lhes orien
tagdo juridica conveniente;

- Manter atuvalizado a colet@nea de leis municipais, bem como
2 legislagdo federal e estadual de interesse da FPrefeltura;

- Acompanhar junto & Camara Municipal a tramitacdo de leisz e
processos de interesse da Prefeitura;

- Promover 0 acompanhamento das guestdes de natureza Juridi
ta de interesse da Prefeitura, junto aos drpdos estadusis
g federais;

- Representar a Prefeitura em qualguer insténcisz judicial
atuando feitos em gue a mesma seja autora ou ré,assistente
oponente ou simplesmente interessado;

- Exercer outraz atividades correlatas gue forem determina
das pelo Assessor de Planejamento.

= ASSESS50R DE PLANEJAMENTO

- Coligir e organizer dadog relativos z0s diferentes setores
de atuagdo do governo, sob 2 forma de indicasdores de natu
Teza econdmica e social, para mensuragio dos resultados ob
tidos pelos drgdos da Prefeitura, na consecucZo de SEUS
programas de agdo para coordenagZo geral e para planejamen

Lo
- Coletsr, processar, distribulr e guardar dados e informa -
0es gus permitam a elaboragdo de planog, programas & 2

anglise da eficiénecia da administracio piblica & a coorde-
nagdo das atividades do governo municipal;

- Acompanhar a2 execucdo dos programas, de formas a oferecer
205 exscutantes, dados e informac@ss capazes de controlar
g avallar o desenvolvimento dos mesmos;

- Realizar estudos, pesquisas e andlises visando a  proposi
¢80 de diretrizes, programas e projetos prioritdrios;

- Fromover estudos e pesquisas visando @ modernizacdo  admi

=
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nistrativa dos org3os da Prefeiturs;

- Promover Estudué que wvisem a implantagic de programas des
burgcratizantes nas diversas &resas de atuagdo da Prefeltu-
ra;

- Promover a avaliagdo constanie do desempenho das unidades
administrativas da Prefeitura, Tzce zos objetivos propos
tos pelo governu na atuacdo dags mesmas;

= Desenvolver estudos 2 pesguisss relativas aos diferentes
setores econdmicos visando & identificac3o de projetos =
programas especificos;

- Analisar = realizar estudos, projetos e programas setoriais;

- Promover o acompanhamento da execugdo dos programas inte
grantes do Plano de Desenvolvimento Integrade, visando a
tualizagdo e ajustsmento dos mesmos ao longo do tempo & 2
nalisando o0s resultados obtidos;

- Analisar preogramas e projetos setoriais, bem como spurar
sobre sua eficdcia, conveniéncia e oportunidade, especial-
menie com relaclo aos gue se refsrem & amplizc@o de servi
gos e de investimentos pdblicos: _

- Promover identificagSo de fontes de recursos e proceder &
analise de possiveis recursos captdveis de realizagSn e w
tilizdveis na execugZo de planos e programas para a wmelho
ria da administracdo pdblica municipal e atuacgdo do Prefei
tog;

- Articular-se com outras entidades de pesguisas, para intei
rar-se das iniciativas e trabalhos de execugdo;

- Promover estudos visando a identificag3o de recursos inter
nos mobilizdaveis peleo governo, para implantacio de proje
tos especiais;

- Rever, compatibilizar e harmonizar os planos e programas |
em suas diversas faseg de desenvolvimento e nas suas pers
pectivas locais;

- Realizar estudos e andliges visando estabelecer melhores
técnicas de planejamento do desenvolvimenteo municipal;

- Desenvolver estudos visando dar & Prefeitura instrumental
tecnico, a fim de capacitd-la para estruturar ssus diver

$05 servicos em moldes racionais indicadas pelas mais mg

j%
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dernas técnicas de administragio pdblica:

- Realizar estudos e levantamentos relativamente a modelaos
de abordagem do desenvelvimento local nos aspectos econd
micos, socizl e institucional, evitando esforges para com
bater os desequilibrios;

- Promaver, anualmente, a elaboracio do Orcamento do Gover
no Municipal, em articulagSo com = dres fazenddria, pauta
da no levantamento das carncias e necessidades do munici
pio, & dz comunidade, bem como = integracdo aos diversos
¢rgdos da Prefeitura;

- Promover o aperfeigoamento dos métodos e processos de a
companhamento e controle da execugio orgamentariag

- Assessorar mediante elaboracZo de normas de procedimentos
orgamentarios, & aplicacio de critérios téenico—adminis -
trativos = econdmicos entre as atividades governamentals;

- Elaborar, conjuntamente com a Secretaria Municipal de Fi
mangas & programagic Tinanceira de desembolso;

- Propor a fTixag8o de prioridades da elaboracZo de recursos
destinados ao atendimsnto de despesas, a vista da progra
magdo financeira elaborada;

- Apreciar os programzs de trabalho em que os orgEos baseiam
suas proposias parciais de orgamento e atualizar o custo
de tals programas, a fim de harmonizd-las entre sf e com
a5 diretrizes do governo;

- Sugerir & adogio de processos e a execucgio de méiodo de a
perfeigoamenio que se fizerem necessérios pars melhorar
administragio orgamentdria, hem comg a participacdin dos
elementos envolvidos z participarem de cursos e reciclz -
gem;

- Acompanhzar, através de relatdrios parciais das unidades ,
0 desempenho individual, hem come o custo dos projetos
compatibilizando tais relatdrios e tragando psrfis dos

]

mesmos sobre o assunto & informando constantemsnte o re
feito para facilitar o processo decisdriao;
- Executar tarefas correlatas gqus forem determinadas pelao

Aszessor Imediato. g
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ASSESS0R DE IMPRENSA

Bssiskir diretamente o Prefeito nz gua representagio civil;
Coordenar suas relac@es plblicas com a imprensa, com auto
ridades civis politicas e militares e com o Legislativo Mu
nicipal;

Redigir, por determinacdo do Prefeito, notas, artigos e co
mentdrios diversos sobre as atividades da Prefsitura para
divulgacZo pelos melos de comunicacdo ao seu alcance;
Articulsr a promogd3oc £ divulgagdo das realizagdss da Pre
feitura, atos oficiais, inclusive slaboracdioc do Boletim In
formativo do MunicIpio;

Organizar enirevistas e conferéncias através dos melos prd
prios para divulgzg2o de assuntos de interesse da Prefeitu
ra;

Promover a organizagio de arquivo de recortes de jornais ,
relativo a assuntos de interesse da Prefeitura;

Coordenar a utilizac3o do material fotografico = manter o
arquivo de fotografias de interesse da Prefeitura;
Providenciar, junto sos drgdos da imprensa escrita e fala
da, a coberturas jornzlistics de todas as sbtividades e ztos
de cardter pliblico dz Prefeltura;

Froceder o coleclonamento, encadernacio & arquivamento de
jornais & publicagies oficiais de interesse do Mumicipio;
Executar atividsdes corrslatas gus lhe forsm determinadas
pelo Asssssor de Plansjamento.

DIRETOR DO DEPTOD. DE ESTUDOS E PROJETOS

Manter atualizado o Flano de Urbanizagdo do Municipio,atra
veés de um sistema integrado de informagbes relacionadas
com o planejamento;

Identificar, obter, relaciomar, selecionar, classificar e
registrar para constantemente sperfeicoar todos os dados
de interesse do planejamento & execugfo da urbanizagSo do
Municipio, adeguando-os aos objetivos a que se destinam;
Elaborar estudos, projetos e cronogramas de obras pidblicas

emn geral; !
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- Executar trabalhos topograficos = outros levantamentos e
pesguisas de interesse da.PrEFEitUIE;

- Elaborar boletins, mapas e outros instrumentos necessa
rins aos reglistros de suss atividadss;

- Registrar alteraglies ocorridas no meio fisico-territorisl
urbano; .

- Registrar as informagdss necessdrizs & manuiengdo do Ca
dastro Técnico Municipal e encaminh@-las =zo Departamento
de Receitas da Secretaria Munlcipal da Fazends;

- Operar cdlculos de arsas, preencher e redesenhar dados e
croquis de boletins de informagbes = franspor dados pars
plantas & mapas, quando necessario;

- Efetuar, guando for o caso, verificagdes, revisao e corre
gOes da cartogratia Municipal;

- Efetuar o emplacamento de novos logradouros e alteragdes
de novas numeragies de edificagBes, atualizando os dados
cadastrais ou informando o drg3o responsdvel;

- Preparar a especificagdo de materizis a serem wutlilizados
em obras municipais e encaminh2-lzs 3 apreciasg3o da Secre
taria Municipal de ndministragﬁu para fim de instrulr as
licitagies;

- Fiscalizar o andamento des obras municipais e edificagdes
de terceiros, tomando ou sugerindo as medidas lsgais & ad
ministrativas cabiveis gue visem sanar as irregularidades;

- Emitir &lvaras de "Habite-se";

- Estudar, examinar e despachar processos relativos 3 obras
e edificagBes, licenclamento de obras particulares, incluy
sive loteamentos;

- Prestar orientagdo tecnica & fabricagdo de artefatos de ci
mento e extragio de psdras da Prefeitura;

- Manter arguive atualizado de projetos, plantas & documen
tos da unidade, dotando-os de organizagio racional que
permita fécil localizagio dos regisiros guardados;

- Manter elementos informativos sobre os trabalhos de sua
Tegponsabilidade, emitindo relatdrios periddiceos ou forne
cendo informagdes guando solicitado;

- Elaborar e gtualizar o Flano Rodovidrio Municipal em haz
monia com os Planos Estaduzl e Federal;

- Realizar estudos visando o melhoramento do transpoTte e

=
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trdnsito no Municipio;
- Realizar outras atividades assemelhadas ou que lhe sejam
solicitadas pela chefiza imesdiatz.

— DIRETOR DO DEFTO. DE PROGRAMAGAO E CONTROLE

_ Estudar £ propor imstrugbes relativas & compra, confeTén-
cia, armazenamento, guarda, conservagdo, distribuigdo,con
trole, codificacdo, especificagSo = padronizagZo de mate
riais e equipamentos em colaborag3o com a AssessoTia de
Planejamento £ com a colaboragSo dos demzis orgsos da Preg
feituras;

_ Manter escrituracio centralizada e atualizada dos materi
ais, providenciando para gue se CONSETIVE SeMPIE B esto
que guantidades correspondentes s necessidades das unida
des reaquisitadas, de acordo com os niveis pré-fixados;

_ Coligir e fornecer slementos informativos e estatisticos
sobre consumo de materials que facilitem o estudo de pre
visBes anuais e auxiliem a elaboragdo de projetos, EXeEcy
c3o de obras e manutengio de equipamentos;

_ Elaberar, em acordo com os demzis drglos da Prefeiturs,ls
vantamentos periddicos dos bens e inventdrio anuel;

_ Preparar = apreseniar relatdrios das atividades desenvol-
widas;

- Proceder a elaboragio & manuteng@o atuallizads do cadastro
de fornecedores local e regional;

- Controlzr junto aos fTornecedores, 0S5 prazos € condigdes
estipuladas de formecimento das compras, tomando as medi
das necessarias para o seu cumprimento;

- Sugerir, quando da aguisicio de materiais em malor vulto,
a constituicio de processo licitatdrio;

- Splicitar informagfes s pareceres dos drgd3os teécnicos, no
caso de aguisipio de materials e eguipamentos especializa
dos;

- Promover as medidas administrativas necessdrias & aguisi
3o e alienagdo dos bens patrimoniais imobilidrios;

— Executar outras tarsfas correlatas que forem determinadas

#

pelo Secretdric Municipal de Administragio.
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DIRETOR DO DEFPTO. DE ADMINISTRAGAOD

- hssepssorar o Secretdrio de Administragdo no gue sE fizer
NECESSATing

- Controlar & supervisionar o servico de datilegrafia,da coL
respondéncia & documentos da Prefeitura;

- Promover a organizagSo atualizads do arquivo € respectivo
fichério de leis, decretos, portarias, projetos de leis @
putros do interesse da administracao;

_ Ccontrolar a expedigio de correspondéncia;

- Farzer efou rever a redacio de texios dos atos publicos ;
tais comeo: leis, decretos, peortarias, instrugdes, etoc. ..

- Controlar os equipamenios de xXeTox, racionalizando o SEU
uso;

_ Promover = organlzagio da coletdnea de leis, decretos, IE
gulamentos e outros documenitos do governo municipal;

- Promover o colecionamento, a encadernagio e o arqulvamento
de jornais e publicagbes oficiais de interesse da Prefeitu
ray

- Manter atualizade o fichario numérico e nominal de todos
o5 processos, papeis, livros, em andamento na Preteitursa;

_ Exercer rigoroso controls sobre o uso do telefone, nas TE
partigdes publicas municipais;

- Suypervisionar og servigos de portaria e zeladoria;

- Coordenar a elaboragZc de editais de concorréncia, tomada
de pregos 2 Dutros EL0S;

_ Mantsr um controle sobre o use dos veiculos da municipall-
dade;

_ Realizar gutras tarefss correlatas determinzdas pelo Secre
tdrio de AdministragiZo.

- DIRETOR DO DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

- Organizar, coordenar @ execuisr 2 politlca de recursos hu
manos, conforme & orientacdo supeTior;

_ Estudar e propor & criagdn, extingdo e slteragsc de CEIQOs;

- Egtudar, propor € manter sistems de svallacg3oc de carges €
desempenhao, promovendo as medidas neste sentido aprovadas;

Ei
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- Estudar, propor e exscuiar planos de remunecagio com base
na classiticacfo de cargos € mercado de trabalho;

~ Emitir parecer & respeito de promogoes, transferéncias e
demisstes;

_ Efetuar o recrutamento e selegdo de candidates a cargo pd
blico;

- Planejar e executar o treinamento = @ readaptagaoc de fun
ciondrios e candidates a cargos, Em colaboragso com & Asse
csoris de Planejamento = outros da Prefeiturs;

- Inspecionar locals de trabalho;

_ Distribuir materiais de seguranga & PIDPOT medidas de segu
ranca 2 higiene nas instalagies da Prefeitura;

_ Levantar dados e condensi-los para Tim de relatorios e es
tudos;

- Elaborar relatdrios das atividades do drgZo;

- Controlar o material de sxpediente e requisitsr o Que for
necessario para o funcionamento do Departtamento;

- Regeber, guardar, redigir e encaminhar 2 correspondéncia
do drag3o;

- &tender ao piblico gus se dirige 20 grgio;

— Efetuar langamentos em fichas efou carteiras profissionais;

_ Coordenar, executar ¢ controlar & confecgso dos cdlculos
de remuneracdo para =feito de pagamento;

- Preparar, distribuir e recolher cartdes-ponto & grades de
aesiduidade;

- Apurar os registros de fregléncia e comunicagdes sobre 1i
cencas, feérias oy afastamentos;

- Preparar punigGes £ aplica-las de ascordo com o Estatuto;

- Movimentar e manter em dia a ficha funcional individualj

- Organizar as Telagdes & os descontos de imposios, taxas e
contribuigbes com as respectivas guias de recolhimento;

- Preparar fTolhas de pagamento;

- Preparar cdlculos de férias e guitagdes;

- Organizar & coleg8o de decis@es, pPETECEISS & resnlugfes so
bre administracio de pessoal e gquestdes trabalhistas;

- Elaborar contratos;

- Manter o arguivo de documentos e paspeis gue interéssem 20

Orgao; %
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- Elazborar escalas de Térias;

- Fornecer certidies relsztivas a2 assunios de pessoal;

- Formalizar documentos relativos a psssoal, como portarias,
decretos £ ouRLTOS;

- Realizar outras tarefas correlatas, determinadas pela Che
fig imedizts.

— DIRETOR DD DEPARTAMENTD DE MATERIAL E PATRIMONIO

- Adquirir, receber, armazenar ¢ proceder a distribuigao dos
materizis de gqualguser NELUTEBZIE;

- Conferir os materiais ¢ equipamentos adquiridos, por oca
sido do recebimento;

- Exercer as atividades necessdrias 3 conservagao dos pré
prios da Prefeitura; -

- Organizar o registro de identificacgdo, controle e fiscall
zagio dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Elaborar, em acorde com os demais o6rgaos da Prefeitura ’
levantamenitos periddicos dos bens e Inventdrio anualj;

- Mankter estreito entrosamento com 2 Secretaris Municipsl de
Finmangas, tendo em vista gque as compras € fato gsrador de
execugio de despesas de empenho prévio e da existéncis de
dotagSo orgamentdrisz para sua consecugdo;

- Estabelecer sistema de comunicagdo ou ordens exclusivamen
te escritas, na conducSo de todas as fases do processo de
COMPI&s;

- Estabelecer normas claras e precisas para aquisigdo, Tecg
bimenkto 2 entrega dos bens sdquiridosz, assim como para as
requisigies dos drgdos interessados;

- Promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Fre
feitura;

- Cuidar para gue nenhum material existente no estoque do &l
moxarifado seja fornecido ou entregue sem 2 apresentagzo
da respectiva requisicdo;

- Registrar em fichas proprias, &3 obras, reformas e Teparos
dos bens patrimoniais da Prefeitura, bem como dar baixa
dos bens gue estejzm imprestidveis ou obsoletos para o sBI
vigo plblico municipal; -J%H
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- Executar as providéncias para gpuracag dos desvios e fal
tas de bens patrimoniais eventualmente verificados;

- Executar outras tsrsfas correlatas que forem determinadas
pelo Secretario Municipal de Adminisirag3o.

- DIRETOR DO DEFTO. DE RECEITA

- Efetuar o controle da Divida Ativs;

- Efetuar a cobranga de impostos (IPTU, ISSQN, ITBI, IVVC,)

- Expedir registro de Firmas (Alvarid de Licenga);

- Emitir faturas para cobranga de servicgos;

~ Efetuar o controle dos Servigos de Agua;

- Efetuar o controle e cobranga da Contribuigdo de Melhoria;

- Expedir Certidies Megativas;

- Supervisionar a expedicio dos Alvaris de Construgio;

- Efetuar 2 cobranga de faturas vencidas;

- Organizar o controle de fiscalizacSo de impostos, taxas
posturas municipais, estc;

- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas
pelo Chefe imediato.

— DIRETOR DD DEPTO. DE CONTROLE INTERND

- Exercer controle das prestacdes de contas, de convénios ,
auxilios, com drg3os Federals e Estaduals;

- Manter registro de controle de fornecedores, seu pagamento;

- Manter controle da divida fundads = da divids flutuante
do Municipio;

- Supervisionar a execug3o do orgamento, exercendo controls
orgamentario, financeiro e patrimonial;

- Manter estreito entrosamento com as diversas &reas da ad
ministracdo, tendo em vista despesgazs a serem realizadas;

= Criar mecanismos de controle, da receita, da despesa, ds
divida fundada, de fornecedores = outros, gue fTacilitem =
sua consulta com maior agilidads possivel;

- Exgcutar outras tarefss correlatas gue Torem determinadas

=1

pelo Secretario Municipal de Finangas,
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- DIRETOR DO DEPTO. DE DESENVOLYIMENTO AGROINDUSTRIAL

- Realizar levantamentos, estudos e diagndsticos gue permi -
tam o conhscimento da realidade zgropecudria do municipio,
objetivando a formulagZo da politica econdmica = agrape:qé
ria que possibilite um melhor uso alternative do solo ay
mentande & produtividade e rentabilidade das sxploracgdes;

- Desenvolver agbes de estimulo 32 produgEo agzupEﬂuﬁriE,at:E
vgs de apolo teécnico, administrativo & financeiro, em arti
culagio com drgdos afins nas esferas de Governo Estadual e
Federal;

- Colaborar com orgdos Estadual e Federal na defesa e  vigl
ldncia zoosanitéria, no sentido de evitar o ingresso e a
diszeminagEo0 de doengas infecto-contagiosas nos rebanhos !
do municipio;

- Ampliar e intensificar os servicos de assistEncla técnica
e extensZo rurasl aplicados & agropecudria, pela agio coor
denada dos diversos setores ztuantes, a nivel municipal ,
estadual 2 federal, visando recursos e evitando duplicida-
de de zcio;

- Promover, através de campanhas de inseminag3o artificial
e orientagEo da aguisigio de maitrizes, a melhoria do reba
nho leiteiro e de corte, da suinocultura e da ovinocultura;

- Estimular e organizar exposic@es, concursos, feiras de ani
mais & produtos derivados;

- Promover & divulgagEo pelos meios adequados, das mOdeETnas
técnicas pastoris, visando o aumento da produgioc e a melho
ria da gualidade;

- Incrementar agdes voltadas a processos conscientizatdrios
entre as classes produtores rurais objstivando & expansio
do associativismo & o fortalecimento do produtor rursl;

- Executar o cadasiramento do produioT Tursal;

- Wiabilizar projetos industriai=s, wizando aiTaiT nNoOvas in
distrizs pare o municipio;

- Estimular s instalagﬁﬁ de microempresas, visando Gtratamen
to simplificado & favorecido nos campos administrativos e
tributdrios, articulando com a Secretaria Municipal de F1i

nancas as medidas nzcessdrias para alcangsr os objetivos

propostos; J%&]
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- Compilar, colecionar e catalogar dispeusitivos legais, que
estabelegam beneficios relaclonados &5 atividades industri
ais e comercials, 2 nivel egtadusl e federal, gque  possam
beneficiar a nivel municipal;

- QOrientar o agricultor gquanto a financiamentos, ineentivos
meTcado consumlidor, uso e recuperagdo do solo, CONSEIvACE0
de recursos naturais, bem como da politice agréria dos go
vernos estadual e municipal;

Fromover campanhas de conscientizagio dos sgricultores n
sentido de adocio de métodos modernos e exploragio rac
nal do =olo, tendo em Qista os principios de técnica agr
cols para elevag3o do indice de produtividads;

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determi

nadas pelo Secretdrio de Desenvolvimenio Agropecudrio.

DIRETOR DO DEPTO. DE EXTENSAD RURAL

Atuar no meio rural com grupos formais e informais de sgri
cultores & irabalhadores rurais, orientando e estimulando’

a suz organizagdo e iniciativas comunitarias;

Detectar necessidades e caréncias da familia, comunidade =
municipie, gestionando junto 25 instdmcizs competenies em
busca de solugies;

Estimular a2 indlstriz caseira para aproveitamento dos exCg
dentes estacionais, ampliando o periodo de comercislizagEn
e consumo colocando o excesso j& industrializado no merca
do local;

Ectimular & implantacioc de pequenas indistrias rurais, ori
entando 2 familia turzl nos aspectos de saneamento basico,
habitac8o, trabalhos manuals, medicina caseira, erueé medi
cimais, bem como & nuiricBo e sadde da familia;

Orientar a familis da zona rural guanto & uvtilizagso ds &
limentos tradicionzis e altermativos, sus composigo nutri
tiva e a formac3o de uma dieta alimentar sguilibrads, bem
como ssus diferentes aproveitsmentos e métodos de conservagao,
através de visitas, rsunides e cursos;

- Promover cursos e treinamentos gue objetivam a capacitagdo
da m3c-de-ohra para confecgBo de artesanato com produtos
do meio-tural, para suprimento da proprigdade ou para con
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tribuirem com a sua vends na renda familliar;
- Exercer outras atividades gue lhe forem conferidas pelo
Secretdrio de Desenvolvimento Agropecuario.

— DIRETOR DO DEPTO. DE ENSINO

a) quanto 3 atividade de ensino fundamental

- Programar, coordenar £ supervisiensr asz atividades de en
sino de 12 grau no Municipio, segundo a2 orienmtagdo esta
dual, s legislagiio federal em vigor e demais legislacdes
gespecificas;

- Fazer anualmente a chamada da populagBo em idade escolar’
para magtricula nas escolas munliclipais;

- Manter argquivo atualizado de todos os estabelecimentos mu
nicipzis de ensino, com dados refersntes a sua estrutura’
g funcionamento téenico pedagdgico;

- Expedir certificados de conclusdo de cursos, bem como pro
mover reunifies com professores, visando discutir & esclza
recer assuntos relacionados com 2% atividades de ensino;

- Apurar os problemas escolares relacionados so aspecto edu
cacional, executando as medidas para sua solugZo;

- Propor 2 reslizag3o de convénios com drgfos educacionais
da UniZo efou do Estado, visando a melhoriaz do ensino nas
Unidades Escolares do Municipio;

- Fiscalizar asz unidades escuiaraa munlcipais, objetivando
a verificagZo da obedié&ncia aos dispositivos regulamenta-
res, ao funcionamento = as instalagoes;

- Propor, itendo em vista as reals necessidadss, a contrata
30 ou dispensa de professores para as escolas menicipais;

- Executar a distribuigZo de material diddtice, mdveis esco
lares, squipamentos e wutensilips diversos, controlando sus
utilizag3o e compor mapas demonstratives dos materizis
formecidos;

- Yerificar as necessidadss das escolas, quaisguer deficién
eglas ou irregularidades em suas instalagdss ou funciona -
mento, providenciando os serviges de conservagao e repa
ros necessirios nos prédios sscolares, nos mdveis 8  nos

materiais didéticos, tomando as providéncias necessarias;

P
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_ Manter sstreito contato com os OrgBos estaduais e fTederals
vizando a obtengSoc de material escolar didético, bem como
guaisgquer outros I@CUTLSOS para 2& escolas municipais;

_ DOrientar a administragio das unidades escolares nNos aspeEC

tos legais e regulamentares de suas fungdes;
b) quanto & atividade de administracdo escolar

- Executar 2 distribuic3o de materizl diddtico, movels esco
lares, eguipamentos e uiensilios diversos s escolas muni
clpais, controlando swa utilizagSo0 B COMpOT mapas demons
trativos dos materiais fornecidos;

_ Verificar as necessidades das escolas, guaisguer dedicién
cias ou irregularidades em suas instalagles ou funclonamen
to, providenciando os servigos de CONSETVAEGED B Teparas
necessérios nos prédics escolarss, nos mdveis e nos  matg
riais diddticos, tomando as providéncias cabiveis;

- Efetuar = manutengZo da rede egcolar;

- Propor, apds verificacgi3o de vizbilidade, aguisigdo ou g
forma de mévels escolares dz rede municipal de ensino;

- Organizar e manter atualizado arguivo contendo informagdes
das escolas municipzie, guanto as instalacghes, moveis & ma
teriais diddaticos;

- Manter estreito contato com os drgZos estaduais e federails
visando a obtengio de material escolar e didético, bem co
mo guaisguer outTos Tecursos para as escolas municipals;

- Inspecionar periodicamente as escolas municipais, verifi -
cando o cumprimento das atividadss programadas, bem como
as condigcies gerais de funcionamento dos estabelecimentos;

- Orientar as administracbes des unidades escolares em ter
mos de aspectos legais e regulamentares de suas fungles;

- Reguisitar do drgio municipal competente s execugdo de TE
paros de emergéncia em prédios, miveis e equipamentos esco
lares;

- subsidiar a direc3o do sistema, com relagio & dados refe
rentes a material, manutenglo, reparos e obras escolares;

_ Administrar os servigos de documentacdo e estatisticas =s
colares;

— Admimistrar as necessidades de transporte ds materiais ou
pessoal, itendo sob seu controle e responsabilidade dos

£l
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vefoulos da Secretaria Mumiclpal de Educsgio;

- Controlar 2 vids funcional do pessoal lotado na Secreta
ria Municipal de Educacgdo, Cultura 2 Esporte, registrando
contratos, pedidos de licenga, faltas, punigies, admissOes
e demissdes, encaminhando as informacgbes e documentos 20
Departamento de Recursos Humanos, Dara 2s medidas cabiveis;

- Gerir os servigos de expediente, comunicagiio, mecanogiatia
reprografia em apolo &s unidades da Sectetaria e aos esta
belecimentos municipais de ensino;

_ Prestar servigos de Secretdria ou Secretdrio Municipal de
EducacZo, Cultura e Esporte, proporcionando-lhe as devidas
condigbes de trabalho;

- Apresentar relatdrio circunstancliadeo das atividades desem
penhadas, submetendo-o =0 Sectetério Municipal de Educagdo
Culturas = Esporte;

c) guanto & atividade de assisténcia ao educando

- Dinamizar & amplizr os servigos de assisténcliz escolar, vi
szndo o combate 2o processo de svasZo escolar, repeténciz
e gutros desvios gue causam o baixo rendimento da produti
vidade ao aluno ou o levam ao abandono da escols;

- Elaborar, executar, coordenar £ supervisionar programas
de assisténcia ao educando;

- Elaborar, supervisionar programas de salde zo educando, vi
sgndo melhorar o rendimento do educando;

- Orientar o pesscal docente municipal nas servigos de recep
3o dos slunos gue necessitam ssr encaminmhados a servicos
médicos sspecializsdos, ligados 2 audigdo, visdo ou mesmo
5 clinice geral;

_ Efetuar a profilaxia de doengas gue porventura tenham cara
ter tranemissivo, nos alunos & gus repercutem nas condi
cBes fisicas & mentais do futuro cidadao =m formagdo;

- Parti:ipax gm treinamentos, cursos, seminarios, enconiTos
e guaisquer outras formas que venham aprimorar a educagso
canitdria aos escolares;

_ Proporcionar As Unidades EscolaTes mantides, pzlo Munici
pio condig@es de conscientizar eos alunos e suas familizs ,
sobre a2 importdnciz de prevencdo de doEngas; ;45
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- Executar, em colaboragSoc com 3 Secretaria Municipzal de Sag
de e Bem Estar Social, programss de assisténcia médica, o
dontoldgica & social sos alunos das Unidades Escolares My
ni:ipais;

- Elaborar programas de alimentagZo escolar, difundindo

formando hibites alimentares adequados, nas criancas e

= |

traves delas atingir as familias, baseados em principios
nutricionais;

- Proporcionar orientag3o e treinamento adequado para os re
cursos humanos envolvidos na preparagio e servicos de aten
dimento da merenda escolar;

- Processar o mepeamento relativo s unidades Escolares gue
recebem géneros alimenticios parz zlimesntacio escolar;

- Executar = controlar as atividades relacionadas com a dis
tribuicdo de alimentacio escolar, especialments através de
recebimento de géneros alimenticios, confer&ncia e armaze-
namento dos respectives géneros e da distribuicdo as Unids
des Escolarss;

- Promover campanhas junto & comunidade, no sentido de cons
cientizar sobre & necessidade de cooperag3o entre  escola
e comunidade, para gue se efetue um atendimento eficaz so
bre alimentacdo escolar;

- Incentivar as Unidades Escolares Municipais, na pramogio
de campanha junto & comunidade, no =entido de angariar TE
cursos,visando atender aos alunos carentes de guaisquer rEe
CUrsns;

- Distribuir material diddtico aos zlunos reconhecidamente °*
carentes;

- Orientar e incentivar a formag3c = funcionamento de clubes
agricolas, pelot@ies de salde, caixas escolares, associati-
¥as ou nao, gque visem um ﬁaiur dinamismo dos programas des
senvolvidos nas Unidades Escolares Municipais:

- Executar ouiras atividades correlatas que forem determing
das pelo Secretdrio Municipal de Educacdo, Culiura e Espox
LE.

- DIRETOR DO DEPTO, DE CULTURA

- Drganizar calenddrio de PromogBes Culturais, em consonan

“h
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cia com a programac3o sstabelecida no Plang Municipal de
Culturz:

_ Colaborar com as promocfes de Interesse do municipio, como
cursos, congressos, conferénclas, reynifies culturais e ci
entificas, concertos, retretas, exposicies = atividades tu
risticas;

_ Elaborar € implementar, em articulagdo com & Assessoria de
Planejamento, o desenvolvimento de projetos e programas
gque visem & programagio cultural e turistica do municipio;

- Promover o desenvolvimento cultural do municipio, airavés
de estimule 2o cultivo das cifncias, das artes, das letras
e da misica;

- Proteger o patriménio cultural, histdrico, artistico e na
tural do municipio;

- Articular com a2 Secretaria Municipal de Educacdo, Culturzs
e Esporie, para Qus 2% =senlas municipais desenvolvam a2t
vidades integradas de sducagdo, cultura e artes;

- Propor convénios com instituicdes culturais, de natureza
oficial ou particular;

_ Manter stualizado o registro de Entidades = instituigoes
de cariter cultural e recreativo do Municipie;

— Promover campanha de difusio do livro B O3 elaboragio de
monografias informativas sobre o desenvolvimento politico-
administrativo, Fisico-territorial, socizl & scondmico do
municipio;

_ Promover a realizacio de desfiles e retretas;

- Colaborar, coordenar, execuiar & supervisionar programas
para o desenvolvimento de Banda de Musica, Coral, Teatro R
mador, Pintura, Escultura, Gravura, Arte Decorativa e ATie
sanato;

- Colaborar, quando solicitado, com Grgios ou assoclagdes de
~lasses do municipio, no gue concerne as atividades rels
cionadas com congressos, simpdsios, certames, shows B de
mais espeLétulus culturais e artisticos;

_ Desenvolver atividades correlatas gque lhe forem determina
das pelo Secretdrio Municipal de Educagio, Cultura e Espol

te. !
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_ DIRETOR DO DEPTO. DE ESPORTE

- Promover a execugdo ds atividades recreativas destinadas 2
populacio do Municipio;

_ Promover g calenddrio de promocdes de recreagEo & lazZeT;

_ Promover agbes de integragdo com 05 demais drgdos da admi
nistragZo municipal, bem coma os drgins estaduais e Tede -
rais, cujas atividades se inter-relacionem;

- Apresentar, periodicamente, relatdrios consubstanciados
dss atividades dssenvolvidas pelo Departamento, submeten -
do-o & apreciacdo do superior imediato;

- Elaborar e implementar o desenvolvimento de projeios € pro
gramas gque visem o estimulo 3¢ atividades de recreagdo, 12
zer e esportes;

_ prticular com o Departamento ¢e Ensino, pars Que as esco
las municipais desenvolvam atividades integradas de educa
¢80, cultura, recreagso, lazer e esparte;

- Promover a2 utilizacio de parques, pPragas, jardins e demals
lpgradouros publicos para fins de recreacdo, laszer e ESpOI
te da populagdo do Municipio;

_ Promover a instalagZo ou ampliac2o de recantos para Fecrea
30 e lazer da populagdo do Municipio, em sspecial a infan
il

- Conlaborar, quando solicitado, com as pPromocoEs gulturais
de interesse do Municipio;

- Incentivar a participago comunitdria nas atividades TEcIg
ativas da municipalidade;

- Estimular & formag3o de clubes € assoclagbes recreativas ,
de lazer e de esporie;

- Possibilitar a criacZo de espagos alternativos 3 topdas as
stividades recreativas, esportivas e de lazer, respeltando
as caracteristicas peculiares e a heterogeneidade da comy
nidade;

- lncentivar o desenvolvimento do esporte amador no munici -
pioj;

- Planejar e difundir jogos estaduals no Municipio;

- Promover a melhoria guantitativa e qualitativa dos padriss
existentes no setor de educagdo fisica e desportes;
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- Apolar as manifestagfes esportivas, esltimulando o seu de
spnyolvimento;

- Promover o levantamento e propor 2 execugSo de estudos e
projetos de construgfo, ampliagSc ou reforma de instalsa
cies destinadas as atividades esportivas e recreativas;

- Colaborar, quando solicitado, com Grgdos ouw associacgles de
classe locazlizados no Municipio, no gue concerns as ativi
dades relacipnadas com praticas desportivas e recreativas;

- Coletar dados sobre a realidade municipal; gue possam  sup
sidiar projetos ou atividades referentes i educagdo fislca
g aspories;

- Promover compeltig@es esportivas 2 nivel municipalj

- Estimular a participacio comunitdéria nas astividades despor
tivas da municipalidade;

_ Elevar o nivel de representacdo do Municipio em promogdes
& competicies esportivas de &mbito estaduzl e nacienal;

- Propor a2 realizaglo de convénios com entidades pdblicas e
privadas, visando o desenvolvimento e aperfelicoamenio das
atividades desportivas do Municipio;

- Elaborar o calenddric de eventos desportivos a serem reali
rados pela municipalidades;

- Co-participagdo na elaborag8o do Plano Municipal de Cultu
ra, Esporte, Regreacd3o s LazZzer;

- Estimular a pratica de atividades esportivas e de educag3o
figica jumio E-pnpulagén, com &nfase na fzixa infanto-juve
mil;

- Difundir as atividadec desportivas promovidas pela munici
palidade;

— Bdmimistrar as instalacgfes municipais destinadas & pratics
desportiva;

- Apresentar, semestralmente, ao Secretdrio Municipal de Edu
cagfo, Cultura e Esporte, o relatdrio das stividades desen
volvidas;

_ Orientsr, sssessorar e movimentar os professores de educa
cio fisica e esportes para as e¢scolas que ndo possuam  ins
trumentos ou eguipamentos & prética de educacdo fisica;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secrg
tdrio Municipal de Educagfo, Cultura e Esperte. s;aa
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DIRETOR DO DEPTO. DE SAUDE

Elaborar programas anuais de sadds, promavendo sua execu -
GaD;

Promover a cooperagdo do Municipio com 6rgdo ou entidades
esLaduzis = federais encarregados dos servigos de defesa
sgnltaria;

Promover as atividades da politica sanitdria, do Municipio,
aplicando e fazendo aplicar a lggislaglo correspondents;
Estudar e propor critérios a serem sdotados paTa CONCESS30
de auxilios = subvenciss & entidades de assistincia medi
cd socialg

Promover o levantamento dos problemas de sadde do Munici
pio localizando, na medida de suas possibilidades, os pon
tos criticos a sersm stacados em fungdo da maior ou  menor
incidéncia, das doengas na populagio do Municipio;

Propor convénios com entldades niiblicas ou privadas, para
a prestagio de servigos de natureza médica, farmacéutica ,
oy de ascisténeia médico-socizl & comunidade local;
Promover ciclos de debates dos problemas de higlene ou ds
saude pdblica;

Realizar, continuamente, campanhas educativas wisando es
clarecer a populacio = levé-ls 2 adguirir hdbitos mails ade
guades como forms de prevenir =2 incidéncia de determinadas
doencas;

Prestar sssisténciz médica e paramédica & populagio caren
te do Municipio, ndo abrangida pelo sistema de previdéncia
g assistSncia social de outras ssferas de Governo;
Constituir e participar de equipes de assisté&ncia medica
B para—méﬂica, pars ztendimenio & populagio carente da zID
na rural do Municipio;

Manter controle, nos limites dz competéncia de Municipio ,
de levantamento dos problemas de salde da populagao urba
na e tural, a Fim ds identiTicar as causas g combater com
eficdcia;

Executar projetos especiais, notsdamente os de assisténcia
integrads, aos alunos dos estabelecimentos de ensine da
rede municipal, com a colaborag@o da Secretaria Municipal
de Educacdo, Cultura = Espeorte, objetivando & erradicacao

%
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dos problemas sanitdérios e de profilaxia das doengas trans
missiveis;

_ Atender diretamente ou propol convénios cam entidades puU
blicas ou privadas, para prestagzo de servigos psicoldgi -
cos a comunidade local;

_ Realizar assisténciz odontologics 3 populagZo carente do
Municipio, nZo abrangida por sistema de previdéncia e &5
cisténcia sopial de outras esferas de QOVELND;

_ RealizaTt, nos limitss de competéncia do Municipio, levanta
mentos odontoldgicos da populagdo urbana e rural, a fim de
identificar as causas e combater os males bucais com eficd
ciay

_ Promover campanhas de prevencgio, orientagaoc e educagio no
combate & cdrie dentdria;

- Desenvolver agdes edﬁ:ativas, no sentido de difundir pre
ceitos & priticas de higiene dentaria, stravés de campa
nhas sistemdticas, junto acs estabelecimentos de ensino =
4 comunidade em geral;

- Proporcionar & coletividade , acBes clinicas, que restabe-
legam efou mantenham 2 =ayde bucal, através de profilaxis,
restzuragio de dentes = efetivacdo de mecanismos de conird
le de placas bacteriana ;

_ Promover campanhas de aghes preventivas, como O acompania=
mento & orientagZo de bochecho de fljor nas escolas munici
pais & & populacdc infantil carente*.

- Promover conjugados com Dvgaﬂs estaduais e fsderals,nd 580
tido de realizar fluoretagdo das dguas de abastecimento pua
blico no municipio;

- Promover & fnrﬁagﬁn de equipes de assisténciz odontoldgi
ca para atendimento & populagZe rural do Municipio;

_ Elaborar e fazer publicar cartilhas e trabslhos de educa
g3o sanitdria bdsica, & zerem difundidas na populagio esco
lar do Municiplo;

- Orientar a fiscalizacio sanitdris dos servigos publicos
ou de uiilidade pablica, concedidos ou permitldos;

- Orientar e supervisionar 0sS estabelecimentos, comercials &
as escolas municipais, quanto as condigdes de higiene e
pratics sanitéria;
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- Ativar, em articulagsc com & DivisSo de Cadastro & Tribu
tag%o da Secretaria Municipal de Finmangas, a fiscalizag=o
das instalagBes ds estabelecimentos comerciais e indus
triais, guanto ao aspecio higiénico dos mesmosj;

_ Executar outras atividades compafiveis e de acordo com dg
terminac3o do Secretdric Municipal de Sadde e Bem Estar
Social.

- DIRETOR DO DEPTOD. DE BEM ESTAR S0CIAL

_ Realizar e coordenar pesquisas operacionais para o conhg
cimento cientifico = racional dz drea de trabalhoj

- Realizar pesquisas junto 3s diversas instituigfes publi
pcac & privadas inseridas no processo de dezenvolvimento
a fim de conhecer seus aobjetivos, delinear ssu campo de
trabalho e eguacionar os problemas e programas priorita -
rios;

_ Realizar pesguisas constantes dos recursos locais, visan
do proporcionar & comunidade o seu desenvolvimento  &tr2
vés da wtilizaglo racional dos proprios TECUTS0S;

- Propor ao Governo Municipal a politica socizl do munici
pio, de acorde com o Governo Estadual, estabelscendo prio
ridades de atuagdo;

_ Elaborar plamo anual de trabalhe, visando o desenvolvimen
tp socizl do municipio, através da aplicagZo ds técnicas’
e processos de servigo social;

_ Elaborar, orientar e executar projetos especificos da drea
de bem-sstar social, a problemdtica logzl e os TECUCS0S
disponiveis;

- Promover, coordenar e orientar programas de trelnamsnto
de pessoal a nivel de comunidade, através de cursos inten
sivos, estagios, ete.;

- Tornar compreensivel aps dirigentes de obras sociais e
aos interessados pelos assuntos socials, de sua zong de
influéncia, a natureza g extensZo dos problemas da comuni
dade, conduzindo-os & adquirirem habitos de relacionamen-
to, tendo em vista a solugSo em comum dos MESMOS;

- Elaborar, executar £ coordenar programas de educagio de

=
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base, motivando as comunidades, bairros e vilas para o tra
balho de a2ssociag@es de moradores como formz de participa
cio no processo de desenvolvimento local;

- Criar ou colaborar na criagdo e organizagdo de centros ou
nicleos comunitdrios em diversas drea do Municipio, com o
pbjetivo de congregar recursos & es5forgos para um trabalho
promocional mais eficiente;

- Zelar para que o drgde municipal de assisténcia social n3o
assuma diante da comunidade & clientela, um cardter pater
nalista nos atendimentos;

- Manter contatos peridédicos com eobras assistenciais  atuan
teg no Municiplo, visando o controle de atendimento presta
do & clientela, de maneira a evitar a duplicidade de ag3o
g visar assim, a criacdo de frenites de atendimento;

_ Controlar o ndmero de atendimento 2 o tipo de beneficio
prestado & clientela, através do preenchimento de fichas
e registros apropriados;

_ Orientar, coordenar = supervisionar as atividades desenvol
vidas com grupos de trabalhes, clubes de m3es e outros, em
sntrossmento com as demais entidades atuantes na drea;

- hAssessorar técnicamente as obras soclals existentes no My
nicipio, em SEUS planos, programas ¢ projetos de trabalhos;

- Orientar as obras sociais em sua fase de criagdo, organiza
¢ido e desenvolvimenio de atividades;

_ Promover, orientar ou participar de reunidies com dirigen -
tes de obras sociais, para troca de experiéncias, estudos
acerca da realidade soclial do Municipie, e elaboragdo de
programas £ projetos;

- Elsborar e executzsr programas de treinamentos para dirigen
tes de obras sociais, atraves de estdgios, cursos intensi-
vos & outros, visando a rencvacZo e o aperfeigoamentio dos
métodos assistenciais adotados, bem como a8 aguisigSo de sis
temas mais racionais de sdminisiragio de obras sociais;

- Manter convénios com drgd3os das esferas Estadual e Federal,
visando a criac3o e manutengio de entidades imprescindi

veis 3 vida da comunidade, tais como: creches, postos de

puericultura, centro de juventude, centros comunitarios

5/
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etc., prestando-lhes 2o mesmo tempo & assessoria tecnica
necessarisz;
— Bealizar levantamentos visando verificar a demanda de mEo-

de-obrs & o seu grau de ocigsidade e capacitacao;

- Drganizar e manter atualizado fichdrio de candidatos & =m
prego, bem como de firmas existentes no Municipipo, visando
a implantacio & Funcionamento de programa de colocagdo de
Teemprego;

_ Executar & coordenar programas de capacitagao comunitdria,
com Seus proprios recursos ou stravés de convénios com OI
gdos das esferas estaduzal e federal e gukros drogdos atins;

- Colaborar com os organismos atuantes no Municipio, na Ares
de treinsmenta e especializaco de mdo-de-obra, visando 3
dequar os programas 3s necessidades da comunidade;

_ Esclarecer a comunidade & torna-la clente das atividades
gue se pretende realizar na drea de colocacio e TEEmMprego,
buscando com isto maior apoio e consequentemente maior efl
cdcia para 05 programas;

- Orgznizar toda documentagdo necssséria, referente as akivi
dades compreendidas pelos servicos de selegZo € oportunida
de de emprego;

- Fazer pesquisas e levantamentos de dados sobre as condi
cBes hzbitacionals do municipio, em todas as faixas de pg
pulagZo, visando oTisntar a implantag3o de programas de ha
bitagio;

- Estabelecer critérios para a populagao a ser beneficiada
pelos programas habitacionais, zelando par2 gue haja reci
procidade de perticipagdo da efetivacio do empresndimento;

- Promgver = coordenar reunifies com os beneficiados ¢om  pIR
gramas assistencizis, procurando desenvolver neles o espi
rito de trabalho e colaboragZo mdtua, levando-os 2 desco
brir a nscessidade & o valor de se organizarem na comunids
de através de associagfes de moradores;

- Promover estudos e executar agfes com o fim de Intervir
nos processos e reassentamentos urbanos da populacao de
baixz renda ou que tenham sido vitimas de calamidades ou
processo de desapropriagdo, que a levaram a desajustes so

ciais; %
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orientar o assistido em matéria juridica relaci
arrolamentos, pedidos de tutela, regularizacac
civil, reguerimentos perante drg3os da previdén

& outros;

onada COm
de estado

cia socisl

Promover servigos de sesisténcis funerdria &5 psss0as  ne

cessitadas;

Drganizar e controlar programas de atendimento

gio a maternidade e infdnclia, direta ou indiretamente

través de conveénios com Org3os afins;

e orienta

|

Receber as pessoas carsnbtes gue procuram &8 Prefeiturz em

busca d= suxilio, procedendo a triagem e encami

aos servicos compestenies;

nhando- as

Executar outras atividades correlatas que forem determinz

das pelo Secretdrio Municipal de Saude e Bem E5

DIRETOR DO DEFTO. DE DBRAS

tar Sociszl.

a) quanto #s atividades de execug3o e controle de obras

Exegutar, diretamente ou paor terceiros, o$ zeTvigos de

execuc3o de construgZo de edificagbes e obras p

ublicas;

Promaver a reforma, ampliagdo, Teparos, CONSErios € con

zervacEo dos prdpries municipais;

Elabgrar o orcamenio de cada obra, apds conhecl
talhes & as especificagdes;

Sugetrit a modificacdo de projetes de obras & ed
quando para isso hajs motivo de origsm técnica

caj;

Manter reglstros atuzlizados relativos a todas

em Execugio;

Manter oficina de carpintaria e marcenaris para
;3o d= reparos de moveis em gerazl e outros seTv
relatos;

Elaborar cronogramas fisicos e Tinancelros pars
cio de obras municipais e efetuar o competeEnte

Elaborar relatdrios perlddicos, informando o

dos a5 dE

ificagoes,
ou econfmi

as obTas

a EXECU

igos cor

a  exscu
controle;

Secretidrio

Municipal de Obras, Urbanismo e Transporte sobre o anda

menio de todas as obras do Municipio, devendo T

se suméria de cada uma para fins ds orientar as

azer anali
decisoes

A
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ou providéncias necessarias;

- Promover o controle = a manutengZc das ferramsntas g equl
pamentos uiilizados mos servigos de obras em geral, bem
como zelar pela sua conservacdo;

- Estabelecer padries ds= sxecugdo de obras;

- Identificar deficigncias relativas =20 pessoal de obras,es
pecializadas ou n3o, propondo providéncias gue as CEnOvam;

- Propor s organizacEe do cadastro das obras pablicas e ou
tros cadastros necessérios aos servicgos do Departamento;

- Programar 2 execugdo de meios-fios, passeios, muros de
arrimo, pontes, busiros e canalizagdo de cdrregos;

- Executar os servigos de guias e sargetas nas vias e logra
douros urbamnos;

- Programar e projetar o sistema de drenagem nas dreas urba

nas;
b} guanto as atividades de wrbanismo

- Estudar, examinar e despachar processos ou documentos re
lativos @ aprovagdio e licenclamento de projetos para cons
trugdo, reformas, ampliacdo ou demoligfes de prédios paz
ticulares, inclusive loteamentos, arruamentos, subdivis3o
g remembramento de terrenos, baseado na legislacido urba
nistica do municipio;

- Promover o conirole das obras licencladas;

- Expedir carta de habitagdo - "HABITE-SE" - das novas edi
ficac8ies, apds as necessarlas vistorlas e a2 verificagio do
pagamento da taxaz competente;

- Enceminhar 2 carta de "HABITE-S5E"™ ao Departazmsnto de Re
ceita, para a devida anotagio no Cadastro Imobilidrio g
langamento dos impostos;

- Promover o emplacamento de novos logradouwros, ou wias do
Municipio, bem como 25 alteracdes de numerzcZo dag novas
edificagdes;

- Aprovar modelos de cartazes, leirelros e Taixas, destinz
dos & exposigio, disciplinando suz colocagZo nas Tachadas
de prédios, vias publicas, parques e jardins publicas;

- Estudar e propor locais para permissdo de instalagio de
circos & pargues de diversdes;
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ou providéncias necessarias;

- Promover o controle = a manutengZc das ferramsntas g equl
pamentos uiilizados mos servigos de obras em geral, bem
como zelar pela sua conservacdo;

- Estabelecer padries ds= sxecugdo de obras;

- Identificar deficigncias relativas =20 pessoal de obras,es
pecializadas ou n3o, propondo providéncias gue as CEnOvam;

- Propor s organizacEe do cadastro das obras pablicas e ou
tros cadastros necessérios aos servicgos do Departamento;

- Programar 2 execugdo de meios-fios, passeios, muros de
arrimo, pontes, busiros e canalizagdo de cdrregos;

- Executar os servigos de guias e sargetas nas vias e logra
douros urbamnos;

- Programar e projetar o sistema de drenagem nas dreas urba

nas;
b} guanto as atividades de wrbanismo

- Estudar, examinar e despachar processos ou documentos re
lativos @ aprovagdio e licenclamento de projetos para cons
trugdo, reformas, ampliacdo ou demoligfes de prédios paz
ticulares, inclusive loteamentos, arruamentos, subdivis3o
g remembramento de terrenos, baseado na legislacido urba
nistica do municipio;

- Promover o conirole das obras licencladas;

- Expedir carta de habitagdo - "HABITE-SE" - das novas edi
ficac8ies, apds as necessarlas vistorlas e a2 verificagio do
pagamento da taxaz competente;

- Enceminhar 2 carta de "HABITE-S5E"™ ao Departazmsnto de Re
ceita, para a devida anotagio no Cadastro Imobilidrio g
langamento dos impostos;

- Promover o emplacamento de novos logradouwros, ou wias do
Municipio, bem como 25 alteracdes de numerzcZo dag novas
edificagdes;

- Aprovar modelos de cartazes, leirelros e Taixas, destinz
dos & exposigio, disciplinando suz colocagZo nas Tachadas
de prédios, vias publicas, parques e jardins publicas;

- Estudar e propor locais para permissdo de instalagio de
circos & pargues de diversdes;
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- Fiscalizar 3 aplicag3o d2 normas concernentes as constru -
coes particulares, sos arruamentos, aos loteamentos e seus
desmembramentos, aso zoneamento e 2 estétics, splicando mul
ta =/0u embargando obras clandestimas efou irregulares;

- Fiscalizar a execugBo de construcZo, ampliac3o, reforma e
demolicio de obras;

- Fiscalizar a observancia da legislagio urbanistica do muni
cipio, relativa ao uso de logradouros plblicos, notifican-
d0 g zuiuvando os infrafores;

- Promover a vistoria que julgar necesséria & seguranga e sz
lubridade pdblica:

c) guanto aos servigos de cadastro imobiliario

- Promover, em carater permanente, levantamentos cadastrais
impbilidrios, a fim de manter atualizada a PLania Cadas
tral do Mumicipio;

- Manter stuslizadas as plantas esqguematicas de servicos e
melhorias do Municipio, como rede de agua, galerias pluvi
ais, rede de esgotos, rede elétrica, pavimentzgEo, arbori-
zagdo e outros, solicitando os dados necessdrios zo0s i}y
gios correspondentes; .

- Encaminhar ao Departamento de Recelta, cdpias das plantas

esquemdticas atualizadasz de servigos ¢ melhorias do munici
pio;

- Promover = organizsgdo 2 manutencio atualizada do arguivo
de plantas aprovadas e do cadastro de prédios aprovados e

ndo aprovados, com os dados gque se Tizerem necessdrios;
d} gquanto aos servigos de topografia

- Providenciar para que sejam executados todos os trabalhos
topograficos indispensdaveis & execugdo de obras e servigos
de engenharia do munigcipio transpondo-os para as plantas
oy MEpES;

- Supervisionar a execucd3o dos levantamentos topograficos
glinhamentos e nivelamentos, indispensavels 2 gelaboragio
de estudos e projetos de arquitetura, engenharia do munici
pio;

- Conferir os projetos de loteamentios, arruamentos, desmem -
bramentos, sub-divisZo e remembramentos de terrenos, enca

£i



PREFEITURA MUNICIPAL DE MISSAL

Rua Mossa Senhora da Conceigio, BEE - CP, 001 - CEP 85820-000
MISSAL - Fonos (O452) 44.1148 = 44.1118 — PARANA

minhados ao Departamento para aprovagdo e licenciamento de
obras, wvistorias & exscucdo dessss servicos, com vista &0
fornegcimentgy do "Aubo de vistoria™, conlorme legislacdo
urbanistica do municipio:

e) guanto aos servigos de projetos e desenhos

Promover & elaborac3o de projetos definindo o tragado E
periis dos logradouros & o iratamenio dos pisos, bem como
demais especificaglss t2cnicas;

Conferir desenhos técnicos necessarios & execugio de obras;
Detalhar, para execucZo, o0s projetos de obras do municipio;
Fromover o cdlculo de projetos de concreto armado e gstru
turas metalicas, bem como o cdlcule de projstos elétricos
e hidro-sanitdrios do municipio;

Projetar a recuperagio efou ampliacBo dos prédios da Pre
feltura:

Fromover = elaboracdo de projetos de construgZo e urbaniza
cio de pragas, parques e jardins;

Frojetar o sistema vidrie do Municipio, ouvindo o Departs
mento de Transporte:

Expeutar outras tarefags correlatas determinadas pelo Secre

tario Municipal de Obras, Urbanismoc e Transporte.

DIRETOR DO DEPTO. DE URBANISMOD

da) guanto as atividades de limpeza urbana

Executar com regularidade os servigos de limpeza p
da cidade;

L
T
I—l
=
LKl
fia

Fixar itimerarios para coleta de lixop, capinac8o, varredu-
ra, lavagsm e irrigagdo de ruas, pragas e demsis logradou-
ros publicos, bem como providenciar a execugSo desses ser
vigos: -
Orientar ¢ fiscalizar o trabalho da remogio do lixo da ¢
dade ao destino final, de modo que n3o afete a saldde pabl
ca;

jara Ip.u-

Providenciar a desinfecc3o dos veiculos utilizados na 1i
peza publica, na periedicidade estabelecida;
Providenciar & conssrvagio dos materiasis, ferramentas

=i

I=]
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equipamentos empregados nos servigos de limpeza publica e
cantrolar sya utilizacio;

Cumprir e fazer cumprir os dispositivos das leis e postu
ras municipais no que se refere & limpeza publica;
Providenciar a remogZo de animais mortos nas vias pdblicas
bem como sua cremagZo ou akerro;

Promover a2 apreensdo de animails soltos nas tuas;
Frogramar, distribuir e controlar as turmas de varredurzs,
capinagdo e colets de lixo;

Exe¢utar os serviges de limpeza e conservacdo de valetas |
valas e busiros de dquas pluviais, ou a fiscalirzaclo des
585 $ervigos guando executados por terceiros;

Frogramar, distribuir & controlar os veiculos utilizados
nos servigos de limpeza p@hlica;

b) guanto &s atividades relativas & pargues e jardins

Frovidenciar a arborizagdo dos logradouros pdblicos,o plan
tio das espécies que mais atendam as condicdes locais;
Determinar a podagem periddica das arvoreg, por motivo ds
sobrevivéncia e embelezamento das mssmas e de seqQuranca
publica, e Tazer executar qualguer medida de defesa das ar
vores existentes nog logradouros pdblicos;

Providenciar a organizacdo e atuaslizag3o do cadastro de ar
borizagSo da cidade, e realizar, nos pspacos verdes que
estejam sob suvs sdministragdo, o combate 3 pragas e doen
25 vegsials;,

Promover os servigos de podagem de grama nas pracas, par
gques & jardins pldblicos, e os servigcos de limpeza dos mes
mos;

Organizar & manter semsnteiras onde =ze prepsrsm mudas para
05 servicos de arborizagSo e ajsrdinamento dos lopgradouras
publicos;

Organizar e administrar o Horto Municipal mantendo os vi
veiros & as espécies vegetais necesszédrias amo reflorestamen
to na arsa do municipio;

Promover 2 conservagZc dos materiais empregados nos SEervi
$0s de parques, jardins e pragas piblicas, controlando sus
utilizag3o;

Organizar o plano de plantio e replantic de &rvores e gra

S
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mas nos logradouros publicos:
- Distribuir o pessoal a seus cargos, segundo =5 necessida -
des de servico;

c) quanto as atividades de administragio de cemitério

- Prover o alinhamento = numerac2o das sepulturas;

- Conservar, limpar e arborizar 05 cemitérios:

- Promover 3 inumacdo Exumagdo;

- Urganizar e manter ztualizado o= r=0istros relatives 3 imy
nagio, exumagio, transladacies e perpetuidade de sepultu -
ras;

- Receber e verificar o comprovante das importancias recolhi
das a Tesouraris Municipal no gque se refere a taxas de ]
mitério:

- Zelar pels manutencdo dz ordem do recinto do cemitério;

- Cumprir e fazer cumprir as disposicbes regulamentares refe
rentes ao cemitério:

d) quanto & atividade de servigos especiais e servigos publi
cos concedidos efou permilbidos.

- Elaborar normas de funcionamento = = fizcalizagdo de merca
dos, matadouros e feiras-livres, submetendo-azs s aprecia
cies do Secretdrio Municipal de Obras, Urbanismo e Trans
porte e posteriormente 3 aprovagZo do Prefeito:

— Orientar a ExeCcugSo dos servigcos sob g responsabilidade da
Departamento, visando o bom atendimento a comunidade;

- Zelar pelo asseio e higiene dos mercados, matadouros e fei
ras-livres, em articulac3o com o Departamento de Sagde;

- Estipular e fiscalizar o hordrio de funcionamento de fei-
ras-livres, matadouros = mercados;

- Zelar pela ordem nas dependéncias e tecintos de ielras- li
VIES;

- Fiscalizar e controlar as permissignarias e concessiondarias
no cumprimento das determinagfes técaicas e operaclonais pa
& & prestacdo de servicos plblicos oy de utilidade pdblica

- Manier o servigo de iluminagio pdblica do municipio, prapen
do a expansZo da rede e promovendo a Sua conservaglo, provi
denciande a substituicio de lémpadas, fios, refletores e
Quaisguer zparelhos de iluminagio que forem inutilizados ou

deficientes; 3%%
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- Coardenar, em darticulagdo com o Departamento de Dbras 1]
Emplacamento de edificacdes e = nomenclatura de logradou
Tos e wvias publicas;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de Tuas & logra
douros poblicos componentes da rede de iluminacdo publica;

- Promover campanhas educativas de conservagdo das henFE1tu
riag de logradouros, vias piblicas e da rede de ilumina
¢do piblica;

= Supervisionar a prese Ivacdo da nomenclatura de logradou
Tas & wiags pdblicas;

- Promover o fornecimento de places numéricas e de nomencla
tura, para serem utilizados em articulagdes, logradouros
e vias publigas:

- Estabelecer e controlar os padrfes de gualidade e eficién
cia a serem desenvolvidas pelos servigos urbanos sob a
Tesponsabilidade do Departamento:

- Atender e fazer aplicar as posturas de ordem pdblica;

- Atender as reclamagfes do piblico sobre a execugdo dos ser
vigos publicos gu de utilidade piblica concedidos au per
tinentes;

- Executar gutras tarefas correlatas que forem determinadas
pelo Secretdrip MUnicipal de Obras, Urbanismo e Transper-
te,

- DIRETOR DO DEPTO. DE TRANSPORTE

a) quanto aos servigos de construgio e conservac3o de estra
das

- Promover a elaboragdo, em articulacdo com a Assesoria  de
Flane jamento, do Plano Rodovidrio Municipal, em harmonia
com 05 planos rodovidrtios estadual e federal:

- Executar o Planp Rodovidrio Municipal, diretamente gy par
empreitada, ou aimda em convénio com 6rgd3os estaduais e
federais;

- Organizar e manter dtualizadas, em entrosamento com o De
partamento de Obras, Urbanismo; plantas e mapzs do siste
ma vidrio Municipal, com registro de todos os dados sobre
tada uma das estradas e vias, tais como extensdo, largura

=
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tipo de pavimentac3e, condigdes de uso, obras de arte, 1o
calidades servidas, etc., necessérios a sus identificacZo;

- Promover os servicos de movimento de terra, tzis comd:ieTl
raplenagem, aberturas de valas, aterros sanitérios, etc;

- Manter programa Tegular de congervagBo de todas as estra
das, caminhos g vicinais do municipio;

- Manter controle e zelar pela conservagdo de ferramentas ,
equipamentos, mdguinas g vefculos uiilizades nos serviges
de estradas; '

- Promover o escalonamento do pessoal em servigo a fim de
manter a continuidade do mesmo;

- Repeber e examinar pedidos de abertura de estradas no  ip
terior do Municiplo;

- Propor, apds verificar sua viablilidade, abertura de esir

das vicingis e caminhos municipais;
b) quanto aos servigos de Fiscalizagao de estradas

-Figcalizar a utilizac8o das estradas, caminhos & vicinais

do municipio;

- Vistoriar, pericdicamentes, todas as esiradas, caminhos &
vicinals do municipio, elaborando relatdrio sobre SUES
condig@es de uso, conservagdo e sinalizac3o;

- Acompanhar e fiscalizar a aberfura ou servicos de conser
vagdo de todas as estradas, caminhos e vicinais do munici
pio;

c) quanto aos servigos de trinsito

- Elaborar, em colaborscZo com a Assessoria de Plane jamento,
o plano municipal de transito;

_ Executar e coordenar 3 politica de trinsito do municipio;

- Fixar e sinmalizar os limites das zonas de siléncio;

- Executar os servigos de sinalizsgZe de tridnsito, bem como
providenciar sua conservacgio;

- Resglver guesztdes relativas aos servigos de transportes
coletivos, em articulagfes com demais org3os da municipa-
lidade, em servicos afins;

- Determinar ¢ i{tinerdrio e o= pontos de paradss dos trans

portes coletivos, bem como 0s do estacionamento de téxi e

demais weiculos; %
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- Exercer o controls dos servigos de téxi;

- Estabelecer as especificagbes tecnicas exigidas para os
velculos utilizadns nos servicos de transpories coletivos
g nos zuiomdveis de aluguel;

- Diseiplinar os servigos de cargs e descarga, fiscalizando
os horarios determinados e fixando a tonelagem permitida
3 yefculos gue circulem nas estradas e vias municipais;

- Calcular as tarifas para os servicos de tranmsportes do Prg
feito.

d} guanto aos servigos de garagem

- Promover @ organizagBo e manter atualizado o fichdrio das
miguinas ¢ veiculos rodovidrios da Prefeitura, com gspeci
Ficﬁgﬁéﬁ de todas as suas caracteristicas;

- Providenciar o licenciamento e emplacamento dos velculos

13

utilizados pelo departamento, bem como os de coleta de
%03

- Atender pedidos de indicagbes de veiculos e maguinas pars
as diversas frentes de trabalho, principalments para &que
las consideradas de urgéncia;

- Organizar e manter controle de distribuigdo dos veiculos
e midguinas, por espécie e localizagdo;

- Zelar pela perfeita ordem da documentag3o dos veiculos =
dos motoristas;

- AtuaT prontamente em todos os casos de acidemtes com veicy
los & mdguinas da Prefeltura, tomando as necessdrias provi
dénciss;

- Drisntar os motoristas & operadores de magquinas na condu
30 dos veiculps e wdquinas guando transitarem pelas vias
pliblicas, observando as normas de transito;

- Orientar e fiscalizar & dlstribuicio dos motoristas e ope
radores de mdguinss em servigo;

- Elaborar, mensalmente, para cads veicule efou maguina,mzps
demonstratlvo constando guilomstragem, horas de trabslho
consumg de combustivel e lubrificantes, despesa com ofici
na, etc.;

- Manter bomba de combustivel, registrando o consumo didrio,
providenciando para gue ndo ocorra falta do mesmniQ%
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- Manter vigildncia e controle dos veiculos & maguinas Teco
lhidas & garagem:

- Providenciar para qus ssjam lavados, lubrificados e abas
tecidos os veiculos & méquinas da Prefeitura, mantendo ri
goro=sa comtTole desses servigos;

- Opinar nos processos de aguisigio de veiculos, e miaguinas
da Prefeitura, mantendo rigoroso controle desses servigos;

- Opinar nos processos de aquisigdo de veiculos, e maguinzs
antes da decisio Tinal do Prefeito;

- Colaborar com o Departamento de Recursos Humanos, nos 2xXa
mes e testes para motoristas e operadores de maguinas;

- Manter conirole e zelar pela conservacdo de ferramentas
g equipamentos utilizados nos servigos;

- Controlar & entrada = saide de pessoas na garagem, eviktan
do o ingresso daguelas ndo autorizadas.

e) guanto aos servigos de oficina

- Vistoriar, periodicamente, os veiculos e mégquinas da Prg
feitura a serem consertados ou revisados, executando s
servicos necessérios;

- Bpds a sxscuglo dos servigos, tesiar o veiculo ouw méguina
g liberd-lo, se estiver em perfeitas condigdes de uso;

- Promaover, direta ou indiretaments, a recuperacdoc de moto
Tes, pegas e acessdrios dos veiculos e mdguinas da Prefel
tura 3

- Manter controle dos veiculos e méquinas recolhidos a ofi
cina, bem comn dos servicos executados]

- Emitit reguisicBe de fornecimento de pegaes e acessdrios ,
mgntendo rigoroso conirole dos mWESWMOS;

- Manter normas que visem maior produtividade do pessoal e

melhor wtilizagdo de materiais, equipamentos, velgulos =
maquinas: .

- Manter rigoroso controle de ferrazmentag e eguipamentios u
tilizados nos servigos de oficina, bem como zelar pela

cofservacdo dos mesmos;

- Executar outras ztividades correlatas que Torem determing
das pelo Secretdrio Municipal de Obras, Urbznismo e Trans

parte. E
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EMGENHEIRO AGRONDOMO

- Atuar em organizagdo rural com grupos formais e informais
de agricultores, jovens rurais, pescadores e trabalhado
res rurais estimulando iniciativas comunitdrias e esclare
cendo aspecios referentes & associativismo e sindicalismoj;

- Articulasr junto % entidades ligades ao setor agropecudrio
e ambiental, na buscz de unificacBo de esforgos para solu
cionar problemas no setor;

- Desenvolver atividades de ewxiensdo rural com atuwagdo em
Mane jo Integrado de Solos e Agua, manejo integrado de pra
gas, protegio e recuperacio Ambiental;

- Prestar assisténcia ao Reflorestamento e Palisaglismo Urba
no e a0 Viveiro Florestal Municipal;

- Prestar assisténciz técnica a psguenos e médios produto -
res, fomentando tecnologlias adequadas e adaptadas as suss
condicoes;

- Selecionzr sisiemas de produgZoc alternativas gues objetl -
vem minimizar & racionazlizar a dependéncia externa da pro
priedade;

- Prestar assessoramento aos produtores quanto & comerciali
zagdo e armazenamento di produgEo & nas quesides Teferen
tes & politica agriceola, créditeo rural e estimulos gover
namentziz ao setur; .

- Promover s capacitag@o e/ou aperfeigoamento de agriculto-
res, trabalhadores rurais & técnicos ligados & dres;

- Prestar assessoramento organizacional em exposicgOes e Fei

ras agropecuarias, hortas e pomares escolares e comunitd
Tios;

[&1]

= Atuar constantemente no diagndsiico de deficiéncias d
propriedade, da comunidade & do municipio, no gue se refe
re ao sstor, gestionando no sentido de envolver a comuni
dade e entidades municipais na busce de solugles;

- Exegcutar outras atividades correlatas que lhe forem deter

minadas pelo Secretdrio Municipal de Desenvolwvimento Agro

pecudrio.
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- MEDICO ?ETEHINﬁHIU

- Atuar na clinica veterindria e medicina veterindria pre
ventiva (profilaxia)l;

- Orientar o mansjo alimentar dos rebanhos, mansjo sanité -
rio, higiene animal e das instzalagDes;

- Prestar auxilio em Defesa Sanitdria Animal;

- Assessorar em feirzs e exposigles agropecusrias na drea
técnica & organizacional;

- Prestar assisténcia veterindria na drea de criaghes do
centro de experimeniagio e difusio de tecnologla da Pre
feiturz Municipal;

- Executar outras tarefas compativeis com & fungao e deter
minadas pelo Chefe imediato.

- UDUHT?LEGU I e 1l

- Realizar, no minimo, 34 tratamentos completos por més g
337 procedimentos por més, além de atendimentos de amer -
gEncia;

- Planejar, coordenar, executar e avaliar os servigos odon
tolégicos;

- Prescrever medicamentos relacionados 4 szagde bucal;

- Participar na elaboracio de medidas de prevenciao EEDEEi
ficas da dreas;

- Participaf nos programas & nas atividades de assisténcia
integral & saude bucal individual £ de grupos especificos;

- Supervisionar os ssrvigos da THD & ACD;

- Participar em bancas examlnadoras, em matérias  especifi
cas de odontologia nos concursos para provimento de cargo
ou coniratagio de odontdlogo, técnico em higiene dental
e auxiliar;

- Executar outras tarefas compativeis com a fungdo e deter
minadas pela chefiz imediata.

- ENFERMEIRA

- Dirigir o drgdo de enfermagem iniegrante da estrutura ba

gica da instituig3o de saldde e chefia de enTermagem;

#
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- Organizar & dirigir os servigos de enfermagem e suas ativi
dades tecnicas ¢ suxiliares;

- Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os ser
vicos da assisténciz de enfermagsm;

- Efetuzr consultas de enfermagem;

- Participar do planejamento, execugio e avallagio da progrs
magio na 2rea da Sadde;

- Partlcipaf na elaboracio, execugZo e avaliagdoc dos planos
assistenciais de sadde;

- Prescrever medicamentos previamenie estabelecidos em  pro
gramas de salde publica e em rotina aprovada pela inﬁtitui
clo de sadde;

- Sugerir medidas de prevenciio e controle sistemdatico de dz
nos qQue possam SeT causados 20s pacientes durante a assis
téncia des enfermagem;

- Participar nas campanhas de prevencdoc e controle das doeEn
cas transmissiveis em geral & nos programas de wigildncia
epidemoldgicsa;

- Coordenar o§ progrzmas e atividades de assisténcia inte-

gral & sadde individusl e de grupos ESpEﬂ;fiEDE, particu -
larmenie dagueles prioritdrios e de alto risco;

- Participar de programas e atividades de educagBo sanitdria
visando a melhoriz de sadde do individuo, ds familia e da
populacio;

- Participar na supervisBo e treinamento de pessoal auxiliar;

- Manter controle de medicamentos, maiteriais, instrumentos
de enfermagem e servicos prestsdos por auxiliares, distri-
buindo e orientando 2 execugZo de tarefas, verificando ng
cessidades de consumo, reaistrando dados em formularios eg
pecificos, dispondo informagBes sm arquive e elaborando re
latdrios de atividadss, para avaliacdo dos resultados;

- Participar da elsboragdo e na operacliomallizacdo do sistema
de refer®nciaz do paciente nos diterentes niveis de atuacgdo
da saude;

- Participar de bancas examinadoras, em matérias especificas
de enfermagem, nos concursos para provimento de carqo o
contratagio de pessoal técnico ou auxiliar;

- Executar oulras tarefas correlatas com o cargo,colaborando

=
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para o permanente aprimoramento da prestacdEo de= servicos
de sadde pdblica.

- MEDICO

- Prestar atendimento médico, examinando pacientes, ( no mi
nimo 16 consultas didrias) solicitando e interpretande e
xames complementares, prescrevendo e orientando btratamen-
to, acompanhando a evolugdo, registrando a consulta em do
cumento prdprio e encaminhando-os aos servigos de maiorT
complexidade para @ rede especializada do 3U3, quando ne
CESSEriog

- Executar atividades médico-sanitdrias, desenvolvendo a
¢ies que visem a promogdo, prevengdo e recuperagdo da sad
de d& populagdo;

- Participar de equipe multiprofissional na elaboracio de
diagndsticos de sadde, anallisando casos de morbhidade, ve
rificando os servigos & a situag3o da gsadde da comunidade
para o sstabeslecimento de prioridades nas atividades a sE
rem implantadas efou implementadas;

- Participar na elaboragdo efou adeguacdio de normas e rotil
nas, visando a sistematizacgso e melhoria ds gualidade das
agiss d= saldde preztadas;

- Executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Se
cretdrio Municipal de Saldde & Bem Estar Social.

- BIOQUIMICOD

- Organizar e dirigir os servicos de andlises eclinicas & de
suas atividades técnicas e auxiliares;

- Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os ser
vicos de andlises clinicas;

- Realizar exames de rede bdasica, de acordo com plano muni
cipal de Sadde vigente.

- Participar no planejamento, exscucido, e avaliagio dos pla
nos assistenciais de sadde;

- Participar na prevengado e controle das doengas transmis;i

veéis em gerasl e nos programas de vigildncia epideminldgi-

cas !
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- Participar em programas & atlvidades de educacdo sanitéria
visando 2 melhoria de= sadde do individuo, da familia e da
populagio em geral;

- Participar nos programas de treinamento & aprimoramento de
pessozl ds sadde;

- Participar em bancas examinadoras, em matériz especifica '
de bioguimica, nos concursos para provimento de cargo ou
contratag3o de bioguimico, técnico em laboratdric &  auxi
liar de laboratorio;

- Executar outras tarsfas compativeis com a fungSo e defermi
nadas pela chefia imediata.

- ASSISTENTE S0CIAL

- Btender as demandas institucionais em termos de programar,
gdministrar, executar & repessar os servicos soclails aos
usudrios:

- Trabalhar com casaos, grupos & comnonidades;

- Servicos com crizngass e adolescentes carentes ou infrato -
Tes, com identificacZo e andlise de sua siftuwagdo Tamiliar
e socizl e buspca de soluglo de problemas; aplicagio de mé
todos e processos especificos do servigo social para promo
ver & integracgdo ou reiniegragio da crianga & adolescente
& socisdads;

- Servigos a individuos ou grupos com problemas de sadde,ira
tamento e prevengdo de distdrbios de origem psicossocial
gue possam prejudicar a recuperagZo do paciente;

- Participagio em programas de sadde fisica e mental da comu
nidade, criando e promovendo campanhas preventivas e assis
tenciais; assisténcisa ao Lrabalhador com capacidade dimi
nuida devido & moléstia ou scidente; ajuds a2 individuos em
convalescenga, orientando sobre recursos sssistenciais g
formecendo sua reintegracdo & sociedade;

- Servicos a individuos ouw grupos em seuw ambiente de traba -
lho, com identificagZo e analige de problemas & necessida=
des, aplicac@o de técnicas de adaptagio social buscando a2
realizacio profissional do homem, trabalho conjunto com
outros profissionzis em programas de reabilitagao profis

%
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siomal;

- Executar outras tarefas compativeis correlatas com o car
go, determinadas pele Secretidrio Municipsl de Szlide e Bem
Estar Social.

- ENMGEMHEIRO CIVIL

- Elaborar orgamentos quantitatives de obras a2 serem execuia
das, calculando o material necessdrio para execugdo da mes
ma;

- Acompanhar a exXEcuUcio das obrss através da slaboracdo de
cronogramas fisico-Financeiros, bem como fiscalizar o anda
mento das mesmas;

- Calcular reajustes de contratos existentes, guando necessé
rio;

- Elaborar graficos estatisticos ou barras para demonstracso
de servi;ns-executedns;

= Elaborar cronogI&amas para exXecugaEo das obras, bem como a
companhi-los & atuzlizd-los;

- Redigir relatdrios de obras em execuclo & a serem sxscuta-
dos;

- Elaborar estudos & projeios arguitetdnicos, urbanisticos e
paisegisticos:

- Elaborar estudos & projetos de construgdoc & reforma de edi
ficagtes, tais como: escolas, posios de sadde, pragas ,
play grounds e outros;

- Desenvolver estudos de viabilidads teécnica, da srguitetu -
ra, para obras e servigos da administracdo poblica;

- Supervisionar e orientar tecnicamente o trabalho dos dese
nhistas;

- Fazer revisZo téenica dos projstos gue di3oc entrada na Pr

| i

feitura, conferindo-os e verificando se estd de acordo com
a legislacaoi
- Executar outras tarefas compativeis com a fungZo e determi

nadas pelz chefiaza imediata.
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YIGILAWTE DE POSTURAS MUNICIPAIS

Tamar as medidas de policia administrativa em materia de
higiene, costumes, seguranga, ordem pﬂblica, protegdo e
congervagio do meio ambiente;

Ordenar as providéncias & serem tomadas diante das  dendn
clas do descumprimento das Lei Municipais;

Dirimir dividas guanto ao cumprimento das Leis e regulamen
tos municipsis;

Prestar informagdes em processos relaclionados com 2% TES
pectivas atividades;

Apreender por infrag3o de leis e regulamentos, mercadorias
animais expostos, negociados ou sbandonados nas ruas & 1o
gradouros publicos;

Werificar iﬁfra;ﬁes diversas;

Executar outras tarefas correlaias determinadas pelo Chefe

imediato.
BIBLIOTECARIO

Freservar o Acervo da Bibliontecs;

Registrar a compra, doacdo e baixa dos livros do Acervo;
Classificar os livros, separando os titulos de acordo com
a tabels de Classificaglo de Assuntos baseada na COD (Clas
sificacZo Decimzl de Dewey):

Catalogar o agervo;

Controlar o empréstimo dos livros;

Sugestides ass leitores;

Efetuar & inscrigZo de leitores (carteirinha da Bibliote -
cal;

Aplicar penalidades pars leitores com livros atrasados de
acordo com as regras da Biblioteca;

Promower & expasigio de Trabalhos;

Controlar a assinatura de revistas esfou jornais;
Participar das atividades culturais;

Manter imtercambio com opufras Bibllotecas e Ceniros de Do
cumentacgdo;

Exercer outras atividades afins gue fTorem determinadas pe

la Chefia imediata. %
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- SUPERYISDR DE ENSINO/ORIENTADOR EDUCACIOMNAL

- Suhsidiar a Direg8o com critérios para g definicao do Ca
lendirio Escolar, organizacB8o das classes, do hordario se
manzal g distribuicdo de aulas;

- Elaborar com o corpo docente, o curriculo pleno do estabs
lecimento de ensino, em consongncia com as Diretrlzes Fe
dagdgicas;

- Assessorar & avaliar a implementacdo dos programas de  =n
sino e dos projetos pedagdgicos desenvolvidos no estabel
cimento de ensino;

- Elgborar o Regulamento da Biblioteca Escolar, juntamente
com 0 seu responsdvel;

- Orientar o funcionamento de Biblioteca Escolar, para gz
rantia do seu espaco pedagogico;

- Acompanhar o processo de ensino, atuando junmto sos slunos
e pais, no sentido de anallsar os resultados da aprendiza
gem com wistas a sua melhoria;

- Subsidizr a Diregap e A.P.M. ¢om dados e infTormaghes rela
tivas aos servigos de ensino prestados pelo estabelecimen
to & ap rendimento do trabalho escolar;

- Promover & coordenar reunides sisiematicas de estudo g
trabslho para o aperfeigoamento constantse ds todo o pes
soal snvolvido nos servigos de snsinog

- Elaborar com o Corpo Docente os planos de recuperagiao a
serem proporcionados aos alunos gque obtiverem resultados
de sprendizagem =zbzixo dos desejados;

= Analisar & emitir parscer sabre zadaptacdo de estudos, =@
cas505 d2 recebimento de transferéncias, de acordo com =
legislaca@o vigente;

- Propor & Direc3o a implementacSo de projetos de enriqueci
mento curricular & serem desenvelvidos pelo sstabelecimen
to e coordend-los, se aprovados;

-~ Coordenar o ﬁrUCESED de seleg3o dos livros diddtlcos, se
gdotados pelo estsbelecimento, obedecendo as diretrizes
g so0s critérios estabelecidos psla Secretazria de Educacdo;

- Instituir uma sistemdtica permansnte de avaliacio do PLz
no Anual do Estabelecimento de Ensino, a partir do rendli

=
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mento escolar, do acompanhamento de egressos, de consulias
e levantamentos junto & comunidade;

- Participar, sempre gue convo¢ado, de cursos, semindrios .
reunides, encontros, orupos de estudo e outros Eueﬁtns;

- Exercer as demals atribuigBes decorrentes do Regimento g
no que concerne & especificidade de cada funcEo;

- Executsar outras tarefss compativeis com a funcdo e determi
nadas pslo Secretdrie Municipal de Educac3o, Cultura e Es
porte.

- FONOAUDIOLOGO

- Prestar atendimento fonoaudidlogo & pessoss com distirbios
da comunicagio;

- Efetuar avaliag3o fonocaudioldgica;

- Elshorasr laudos Funnaudiﬁldginus;

- Prestar atendimento fonoaudioldgico is criangas, adolescen
tes e adultos com distirbios de comunicag3o, sejam eles re
ferentes & linguagem oral, leitura pu escrita, fala, audi
G330 2 voz;

- Prestar assisténciz e orientagZe aos familiares, fazendo
visltas, reunifes e pzlestras;

- Trabalhar em coligagd3o com os profissionais de dreas zfins
encaminhando os casos de maior complexidade 2 especialis -
tag;

- Executar tarefas tipicas, guais ssjam, dilagnésticos, apli
cagdo de testes, identificagSo de casos e encaminhamento °
dos mesmos;

- Executar outras tarefas compativeis com a fungSo e determi
nadas pela chefia imediata.

- FISIOTERAPEUTA

- Programar e execuiar a prestacio do servico de fisiotera -
pia, acompanhar o desenvolvimento fisico de pacientes,exer
citar s reabilitagSc fisica e psiquica dos pacientes;

- Estudar caso a caso, indicande e uiilizando recursos fisio

terapéuticos adequados para a reabilitagdo de pacientes;

=
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- fvaliar = acompanhar o desenvolvimento fisico de pacientes,
realizando exames de prova de fungBo flsica, discutindo com
o corpo clinico casos especificos, promovendo o tratamento
figioterdpico e anzlisando periodicamenie os resuliados pa
ra verificar o progresso individuwal do pacisnte;

- Exercitar a reabilitagio fisica de pacientes, orientando-os
na execugdo de exercicios adeguados ao tratamento, wbilizan
do sguipzamentos & instrumentos Tizioterdpicos adeguadaos;

- Participar de eguipe multiprofissional no planejamento & es
tudo de casos para adequacdo e promocdo do individuo;

- Executar outras tarefas correlztas com o cargo, e determina
dos psla chefia imsdiata.

= TOPOGRAFD

- Fazer levantamentos planimétricos, planialtimétricos e m=di
gOes de dreas, calcular e desenhar craoquis de terrenos urba
nos 8 rurais;

- Executar levantamentos planimétricos (dreas) = planialtimé-
tricos (relevo), utilizando-se do teodolito, nivel, estadia
trana, visando a demarcacdn de dreas do municipio;

- Efetuar cdlculos snzliticos em planilhss relativos as coor
denadas & medidas obtides em levantamentos de campo, para
elaborag@o de planta;

- Regisirar as medidass & coordenadas das planilhas em papel
milimétrico {(desenho preliminar);

- Fazer levantamentos de d@reas rurais B urbanas para finms ds
aquisican pela Prefeitura:

- Realizar contatos com proprietdrios de terrenos a serem de
saproprizdos pels Prefeitura com o proposito de iniciar a3
negociagiss;

- Planejar loteamentos, estabelecendos o arruamento,demarcando
os lotes e dreas comuns de acordo com as normas da Frefteity
TH;

- Interpretar cartas geogrdaficas, localizando as dreas para
05 Interessados;

- Exgcutar, eventualmesnts, levantamsntos de campo para = im

=
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plantsgdo de linhas des transmiss3o de energiz, bem comgp fa
zer os cElculos tagusométricos do levantemento;

- Fazer mapeamentos, croquls oficial, certidoes de alinhamen
to, efc.

- Realizar medigOes, em casos de conflitos sobre os limites,
representando o governo do municipio;

- Executar outras tarefas compativeis com a Tungdo e deter-
mingadas psla chetia imediata,

- ADMINISTRADOR REGIDNAL

- Executar e fazer executar, na parte gue lhe couber,as leis
regulamentares e demais atos smanados dos poderes munici -
pais;

- Manter o Prefeito, constantemente informado, =sobre a execu
g8o dos servigaos publicos no Distrito, propondo as medidas
convenisntes;

- ¥istoriar os prdprios do municipio, nos limites de sua ju
risdig3o;

- Fiscalizar 05 servigos em execugZo no Distrito,comunicando
ano Prefeito guaisquer deficiéncias ou irreqularidades;

- Apresentar ao Prefeito relatdrio des necessidades do Dis
trito e dos planos gue preiende executar;

- Inspecionar estradas, pontes, pragas, Jardins e caminhos
vicinais do Distrito;

- Arrecadar tributos 2 rendas municipais, dentro dos limites
de sua jurisdigSo, segundo a orientagio da Sscretaria ds
Fimnangas, recolhendo a Tesourariz da Prefeltura, na perio
dicidade determinada, as import&ncias recebidas, procedsn-
do a sua escrifuragdo & efetuando, dentro dos prazos esta
belecidos, =2 prestagio de contas das importdncias arrecada
das;

- Colaborar com a Assessoria de Planejamento da Prefeiturs

propondo medidas relativas & execug3o de planos e projetos

de dezenvolvimento local;
- Prestar conta de suas atividades através de relatdrios, pe
riodicamente ou guando solicitzados;

- Exercer ouwtras atividades correlatas ou gue lhe forem dele

gadas. %
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EMCARREGADD DE MUSEU

- Tomar as providéncias necessdrias para a conservagio e ma
nuteng3o do acerveo do museu;

- Proceder e alualizar o inventdric, documentando devidamen
CBE 0O ECETVO]

- Efetuar pesguisas no sentido de aperfeicoar = capacidade
intelsctual, ideoldgica e cultural do pdblico;

- Prestar atendimento ou monitoria, denire de uma interpr
gdo atual e estimuladora;

i

ia=

- Proceder a montagem de exposicBes que contém com & partici
pagdo da comunidade;

- Promover acles de educagSo ambiental parz 2z rede de ensino,
como também para entidades, sssociagBes = comunidade em ge
ral;

- Promover apresentagdes musicais, teatzais, shows, ativida-
des paralelas ao evento, para integragZo da comunidade:

- Reallzar outras atividades correlatas ou gue lhe sejam so
licitadas pelo Secretdrio Municipal de Educag3o,Culturs e
Esporte.

— ORIENTADDR DE EDUCACAD FISICA I e II

- Exercer as fungdes de Técnico das modalidades: futebol de
5al8o, voleibol, handsbol, basquetebol, atletismo e ativi
dades recreativas;

- Desenvolver atividades expressivas, recreativas & motoras,
com atendimento em wvérias fFaixas etdrias;

- Executar outras tarefas compativeis com 3 fungSo e deter-
minadas pela chefia imediala.

- PSICOLOGO

- Realizar disgndstico psicoldgico através ds entrevistas,ob
servagdo e testes, com vistas & prevencio tratamento de

problemas de ordem existencial, emocional 2 mentalj

i

- Colaborar ¢com a apropriagdo, por parte dos educadores, de
conhecimentos da psicologia gue lhes sejam dteis na conse

%
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cucio critica e reflexiva de seus papédis:

- Desenvolver trabalhos com educadores e zlunos, visando &
explicitag3o e & superacdo de entraves institucionais ao
funcionamento produtivo das equipes & ao crescimento indi
vldual de seus integrantes:

- Desenvolver, com os participantes do Lrabalho escolar(pais,
alungs, dirstores, professores, técnicos, pessoal adminis-
trative), atividades visando a identificar e resolver pro
blemas psicossociais que possam bloquear, na escola, o de
senvolvimentio de potencialidades, a auto-realizaclio e o
exercicio da cidadaniz consciente;

- Elaborar e executar procedimentos destinados zo conheci
mento da relagdo professor-aluno, em situag@es escolares
especiticas, visando a implementar metndologia de ensing
gque favorega a aprendizagem e o desenvolvimento:

- Planejar, executar ou participar de pesguisas visando =
conhecer as caracteristicas psicessocials da clientela,re
levantes para o ensino, bem como suas condicdes de desen
valvimegnto e aprendizagem, com a Tinalidade ds fundamsn
tar 2 ziuvagdo critica do psicdlogo, dos professores e dos
usudrios e de criar programas sducacionais completas, &l
ternativos ou complementares:

- Participar do trabalho das equipes de planszjamento instru
cional, curriculo e politicas educzcionais, concentrando
sUa ag3o magueles aspectos gue digam respeito aos Proces
s0s Ce desenvolvimento humano, da aprendizasgem & das rela
g0es Interpesspaisz, bem como participar da constante ava
liag8o dos planos = prdticas educacionais implementados;

- Desenvolver programas de orientagdo profissional, visando
ao pleno aproveitamento e desenvolvimento humano, fundamen
tados no conhecimento psicoldgico = numa vigio critica do
trabalho, dag relagBes & do mercado de trabalho;

- Diagnosticar as necessidades dos alunos atipicos dentro do
slstema educacional e encaminhar, aos gervigos de atendi-
mento da comunidade, membros da instituigﬁﬂ escolar que
requeiram diagnostico e tratamento de problemas psicoldgi

cos sspecificos, cujs natureza transcenda a possibilidade

de soluc3o na escola; g
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- Colaborar em equipe multiprofissional no planejamento das
politicas de sadde, em nivel de macro e microssistemas:;

- Executar outras tarefas compativeis com a funcio e deter
minadas psla chefiz imediata.

- ENCARREGADD DA ESCOLA DO TRABALHO

- Elaborar com o Departamento de Bem Estar Social, o plane 2
menio znual de atividades:

- Desenvolver cursos de formagdo profissional = organizacgZo
para o trabalho;

- Realizar pglestras;

- Desenvolver atividades ligadas ao artesanato, inddstrias e
SBrvigos que possam slsvar a rends e as condigles da popu
lag8o carente;

- Proceder o controle patrimonial dos hens 500 2 guarda da
Escola do Trabalho:

- Organizar todo servigo sob sua responsabilidade a Fim de
quUe possz garantir a coordenac3o, sssisténeiz e controle;

- Desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela
chefia imediata.

— DRIENTADOR ARTISTICO

- Organizar grupos folecléricos, que exprimam com a agdo dra
mitica temas de Foleclore, mitologiz, textos ]iterérins,tgi
tos dramstirgicos, poesias, misicas, etc;

= Ministrar aulas de danga;

- Ensgiar grupos de teatro;

- Coordenzar o trabalho de gudi¢do musical com coral;

- Executar outras atividades correlatas determinadas pela

gl

chefig Iimediata.



