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PROJETO DE LEI N° 15/2026.

SUMULA: Consolida e altera a Lei Municipal n° 786,
de 29 de outubro de 2005, que dispde sobre o Plano de
Cargos, Vencimentos e Carreiras dos Servidores
Puablicos Municipais de Roncador, atualiza o quadro
de cargos efetivos, substitui o Manual de Atribui¢des
dos Cargos, incorpora cargos criados por legislacio
superveniente, disciplina os cargos em exting¢do,
revoga expressamente leis esparsas incorporadas ao

texto consolidado, e d4 outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE RONCADOR, Estado do Parand, aprovou, e eu,

Prefeita Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei promove a revisdo, atualiza¢do, consolida¢do e compatibilizagio da Lei
Municipal n® 786, de 29 de outubro de 2005, integrando ao seu texto as alteragdes
supervenientes relativas ao quadro de cargos efetivos, as atribuigdes funcionais e as situagdes

de exting¢do ou extingdo na vacancia.

Art. 2° O art. 6° da Lei Municipal n® 786/2005 passa a vigorar com a seguinte redagéo:
“Art. 6° O Manual de Atribui¢des dos Cargos do Municipio de Roncador integra
a presente Lei sob a forma do Anexo IV, contendo a descri¢do das fungdes,
tarefas, atribuigdes, vedacdes especificas e demais elementos funcionais
necessarios a caracterizagdo juridica e administrativa dos cargos efetivos.
§ 1° O Anexo IV servird de pardmetro obrigatédrio para concurso publico, posse,
exercicio, estdgio probatério, lotagdo, readaptacdo funcional, avaliagdo de
desempenho, apuragdo de desvio de fungdo e distribuigdo interna de tarefas.
§ 2° O Poder Executivo poderd regulamentar exclusivamente rotinas
administrativas, fluxos operacionais, protocolos internos, formulérios,

procedimentos de trabalho e distribui¢do de tarefas entre unidades, vedada a
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alteragdo substancial do nucleo essencial das atribuigdes, dos requisitos de
investidura, da carga horaria legal ou da natureza do cargo.
§ 3° As atribuigdes essenciais dos cargos efetivos somente poderdo ser criadas,

alteradas, suprimidas ou ampliadas por lei formal.”

Art. 3° O Anexo I da Lei Municipal n° 786/2005 passa a vigorar na forma do Anexo I
desta Lei.

Art. 4° O Anexo IV da Lei Municipal n® 786/2005 passa a vigorar na forma do Anexo
II desta Lei.

Art. 5° Ficam expressamente incorporados ao Plano de Cargos, Vencimentos e
Carreiras dos Servidores Publicos Municipais de Roncador, para todos os efeitos legais:

I — o cargo de Terapeuta Ocupacional;

Il — o cargo de Agente de Defesa Civil;

IIT — o cargo de Analista Fiscal de Tributos;

IV — o cargo de Fiscal de Obras e de Posturas;

V — o cargo de Agente de Apoio Educacional;

VI — o cargo de Coordenador Esportivo, este na condigdo de cargo em extingdo,

vedada nova investidura.

Art. 6° O cargo de Coordenador Esportivo, originalmente criado pela Lei Municipal
n® 942/2011, passa a integrar o quadro transitorio de cargos em extin¢do da Lei Municipal n°
786/2005, com carga horaria semanal de 20 (vinte) horas e referéncia salarial B-F-01, vedada
nova investidura.

Paragrafo tnico. Para fins exclusivos de consolidagdo legislativa e seguranga juridica
do regime de pessoal, o requisito de investidura do cargo de Coordenador Esportivo fica
expressamente definido como curso superior em Educacio Fisica, bacharelado, observada

a legislac@o profissional aplicavel.
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Art. 7° Permanecem em extingo, observada a preservagdo dos direitos adquiridos, dos
vinculos estatutarios e das situagdes funcionais regularmente constituidas, os cargos assim
qualificados no quadro transitorio constante do Anexo I desta Lei.

§ 1° Nos cargos em extingdo, fica vedada nova investidura, nomeagao, reposi¢ao,
ampliagdo de vagas ou reaproveitamento para provimento origindrio.

§ 2° O quantitativo remanescente dos cargos em extingdo corresponderd ao namero de
servidores neles efetivamente investidos na data da publicagdo desta Lei, ressalvados os cargos

cujo quantitativo conste expressamente do quadro permanente.

Art. 8° O Departamento de Recursos Humanos e os érgdos de planejamento e
administragdo ficam autorizados a promover as adequagdes cadastrais, sistémicas, funcionais e
documentais necessérias ao fiel cumprimento desta Lei, inclusive quanto a identifica¢do de

codigos internos, sem alterag@o do contetido material dos cargos.

Art. 9° O Poder Executivo promovera, no que couber, a adequagdo dos demonstrativos
internos de lotagdo, sistemas de folha, instrumentos de gestdo de pessoal e pegas de

planejamento administrativo para compatibilizagdo com o quadro consolidado.

Art. 10. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta de dotagdes

orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 11. Ficam expressamente revogadas, por incorporago ao texto consolidado da Lei
Municipal n® 786/2005:

I —a Lei Municipal n° 1.206/2017;

IT —a Lei Municipal n° 1.460/2023;

IIT —a Lei Municipal n® 1.518/2025;

IV —a Lei Municipal n° 1.519/2025;

V —a Lei Municipal n° 1.540/2025;

VI —a Lei Municipal n° 1.541/2025;

Paragrafo tunico. A revogagdo prevista neste artigo ndio implica restauragio de

dispositivos anteriormente revogados, nem afasta os efeitos juridicos j4 consumados sob a

vigéncia das leis ora incorporadas.
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Art. 12. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des

contrarias.

Pago Municipal Jodo Otales Mendes,
Em 29 de abril de 2026.
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI N° 15/2026.

Excelentissimo Senhor Presidente,
Excelentissimas Senhoras Vereadoras,

Excelentissimos Senhores Vereadores.

Submeto a elevada apreciagdo dessa Casa Legislativa o presente Projeto de Lei que
promove a revisdo, atualizagdo e consolidagdo da Lei Municipal n® 786, de 29 de outubro de
2005, diploma que instituiu o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras dos servidores publicos
municipais de Roncador.

Faco-o com a convicgdo de que se trata de medida necessdria, madura e
institucionalmente responsavel, voltada menos & inovagdo desordenada e mais ao
restabelecimento da coeréncia interna do regime juridico de pessoal do Municipio.

A experiéncia administrativa demonstra que, ao longo dos anos, a estrutura
originalmente desenhada em 2005 foi sendo alterada por numerosas leis esparsas, com criag@o
de cargos, exting@o de outros, mudangas de carga horaria, reenquadramentos remuneratérios e
descrigdo parcial de atribuigdes, sem que o texto-base tivesse recebido, em contrapartida, uma
consolidagdo legislativa orgénica, clara e sistematica.

O resultado dessa técnica fragmentada é conhecido de qualquer administrador atento:
dificuldade de consulta, inseguranga interpretativa, risco de desencontro entre o quadro de
cargos ¢ a realidade administrativa, fragilidade na elaborag¢do de editais de concurso e maior
exposi¢do do Municipio a controvérsias sobre lotagdo, desvio de fungdo, atribuigdes e requisitos
de investidura.

A propria Lei n® 786/2005, em sua redagdo originaria, previu o Anexo IV como Manual
de Atribuigdes dos Cargos e remeteu ao Poder Executivo a sua regulamentagio, o que revela
que o legislador de 2005 ja percebia a centralidade do tema, embora a solu¢io ndo tenha sido
completada de forma estrutural para todo o quadro funcional.

O projeto ora encaminhado parte, portanto, de uma constatagdo simples, porém
juridicamente decisiva: ndo é compativel com uma administragio publica orientada pelos
principios da legalidade, da eficiéncia, da transparéncia e da seguranga juridica manter, como

eixo normativo do regime de pessoal, um diploma estrutural cuja compreensdo dependa da
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leitura cruzada de inlimeros textos esparsos, alguns parcialmente revogados, outros superpostos
e outros ainda editados para situagdes muito especificas.

Em matéria de cargos publicos, essa cautela deve ser redobrada, porque o cargo efetivo
ndo é simples rubrica or¢amentéria; ele representa uma posi¢do juridica estatal, com
denominagdo propria, requisitos de ingresso, atribuigdes definidas, regime remuneratério,
inser¢do em carreira e impacto direto sobre concurso publico, estdgio probatdrio, avaliagdo de
desempenho e exercicio funcional.

Quando a legislag@o perde unidade e inteligibilidade, ndo se compromete apenas a boa
técnica legislativa: compromete-se, em ultima andlise, a propria governabilidade
administrativa. H4, ademais, uma razdo especifica e antiga para a presente proposi¢go. O art. 6°
da Lei n° 786/2005 previu o Manual de Atribui¢des dos Cargos, mas essa promessa normativa
ndo foi implementada de maneira integral ao longo do tempo.

Em 2017, a Lei n° 1.206 promoveu avanco relevante ao incluir o Anexo IV e descrever
as fungdes, tarefas e atribuigdes do cargo efetivo de Fiscal de Tributos, mas o fez de forma
setorial, restrita a um unico cargo, sem resolver a lacuna estrutural do plano de cargos como um
todo. Em outras palavras, o Municipio passou a ter, a0 mesmo tempo, um comando geral
exigindo manual para os cargos e uma concretizagdo parcial voltada apenas a carreira fiscal
tributdria. Essa incompletude histérica precisa, agora, ser superada com seriedade institucional,
mediante um texto Unico, coerente e abrangente, apto a disciplinar de modo uniforme todos os
cargos vigentes e os cargos em extingdo ainda juridicamente relevantes.

A necessidade de consolidagdo tornou-se ainda mais evidente com a edi¢do da Lei n°
1.460/2023, que promoveu profunda reestruturagdo administrativa, criou o cargo de Terapeuta
Ocupacional, alterou o Anexo I da Lei n® 786/2005 e, simultaneamente, declarou em exting@o
cargos previstos nas Leis n® 786/2005, 895/2009, 942/2011, 1.046/2013, 1.085/2014 e
1.134/2015, conforme seus anexos proprios. A referida lei representou um marco de
reorganizagdo do quadro funcional, mas, por sua propria natureza, no esgotou a necessidade
de consolidagio final. Ela reestruturou o quadro, revogou diplomas anteriores e langou novas
bases, porém a realidade subsequente continuou a ser alterada por novas leis.

O presente projeto, por isso, ndo desconsidera a reforma de 2023; ao contrério, parte
dela como base material indispensdvel, aproveitando sua logica de racionalizagdo

administrativa e incorporando seus efeitos ao texto consolidado da Lei n°® 786/2005, com a
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vantagem adicional de sistematizar, em um so instrumento, tanto o quadro permanente quanto
o0 quadro transitério de cargos em extingao.

Também no campo da Administragdo Tributéria, a consolidagdo legislativa tornou-se
inadiavel. A Lei n° 1.518/2025 criou a carreira de Analista Fiscal de Tributos, com 3 cargos
efetivos, jornada de 40 horas semanais e finalidade expressa de assegurar a arrecadagdo
eficiente das receitas proprias, o cumprimento da legislagdo tributdria municipal, a justiga fiscal
e 0 combate a evasdo. Na mesma oportunidade, determinou a extingdo, a medida que vagar, do
cargo de Fiscal de Tributos, sem prejuizo dos direitos dos atuais ocupantes. Poucos meses
depois, a Lei n° 1.540/2025 alterou pontos essenciais dessa nova carreira, redefinindo o
requisito de investidura para diploma de curso superior em Ciéncias Contdbeis ou
Administragdo e ajustando a remuneragio inicial para o nivel GSUGO00. Nio seria juridicamente
adequado que o texto-base do plano de cargos permanecesse alheio a essas mudangas,
obrigando o intérprete a recompor, por esforgo préprio, a disciplina vigente da carreira
tributaria. O projeto, por isso, internaliza no corpo consolidado tanto a nova carreira quanto a
situagdo transitéria do antigo cargo de Fiscal de Tributos, preservando integralmente os
vinculos ja existentes e evitando qualquer ruptura com situagdes juridicas regularmente
constituidas.

Situagdo semelhante ocorreu no &mbito da fiscalizagdo urbanistica € administrativa. A
Lein®1.519/2025 criou o cargo efetivo de Fiscal de Obras e de Posturas, com 4 vagas, exigéncia
de ensino superior completo, carga horéria de 40 horas semanais e nivel salarial GSUC00, ao
mesmo tempo em que extinguiu os cargos vagos de Agente Fiscal, preservando os direitos dos
atuais ocupantes. Além disso, a propria lei cuidou de estabelecer, em anexo, um rol de
atribuig¢des técnicas compativel com o exercicio qualificado do poder de policia administrativa
municipal, abrangendo fiscalizagdo de obras, posturas, uso do solo, acessibilidade,
funcionamento de estabelecimentos, conservagdo urbana e temas ambientais correlatos. A
consolidagdo proposta acolhe essa modelagem legislativa e a reposiciona corretamente dentro
do sistema geral do plano de cargos, evitando que um cargo novo, criado para responder a
demandas contemporaneas de fiscalizagdo, permanega normativamente apartado do estatuto
central de pessoal do Municipio.

No campo educacional, o projeto igualmente realiza providéncia de harmonizagdo
indispensével. A Lei n° 1.541/2025 criou o cargo de Agente de Apoio Educacional, com 30

vagas, nivel médio com extensdo em magistério, jornada de 40 horas semanais, vencimento
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inicial no padrio GEMB-00 e atuagdo exclusiva nas unidades da rede municipal de ensino. Mais
importante do que isso, a lei cuidou de delimitar com precisdo a natureza do cargo,
estabelecendo que seu ocupante ndo integra o Quadro do Magistério e ndo pode, em hipdtese
alguma, assumir regéncia de turma, exercer fungdes tipicas de professor ou substituir o docente
habilitado. Essa definicdo ¢ de elevado valor juridico e pedagdgico, porque protege,
simultaneamente, a organizagdo do sistema educacional, a identidade funcional do cargo criado
e a integridade das atribui¢des proprias do magistério. O projeto de consolidagdo incorpora esse
desenho normativo e o faz de maneira explicita, para que ndo haja, no futuro, qualquer davida
administrativa sobre a separagdo entre atividades de apoio educacional e atividades de docéncia.

A presente proposta também corrige uma omissdo material relevante do quadro
consolidado: a necessidade de reinsergdo do cargo de Coordenador Esportivo. A Lei n°
942/2011 criou, entre outros, o cargo efetivo de Coordenador Esportivo, sob o c6digo 331, com
referéncia salarial B-F-01, 2 vagas e carga horéaria de 20 horas semanais. Mais tarde, a Lei n°
1.460/2023 revogou expressamente a Lei n° 942/2011 e declarou em extingdo os cargos nela
previstos, no contexto de ampla reorganizagdo da estrutura funcional. Ocorre que a
circunstancia de um cargo ter sido alcangado por regime de extingdo ndo autoriza seu
desaparecimento silencioso do mapa normativo, sobretudo quando ainda é necessario preservar
a memoria juridica do cargo, disciplinar sua posi¢do transitdria e evitar lacunas interpretativas.
Por isso, o projeto reinsere o cargo de Coordenador Esportivo no quadro transitério de cargos
em extingdo e, por se tratar de dado ndo explicitado na lei origindria quanto ao requisito de
ingresso, define expressamente, para fins de consolidagdo, a formagdo em Educagio Fisica,
bacharelado, como requisito de investidura. Ndo se trata de inovagio arbitraria, mas de soluggo
prudente de técnica legislativa, destinada a completar o desenho juridico do cargo e impedir
incertezas futuras.

Outro mérito essencial da proposi¢do estd em enfrentar, de forma institucionalmente
correta, a relagdo entre lei e regulamento. O texto originario da Lei n® 786/2005 remetia ao
Poder Executivo a regulamentagdo do Manual de Atribuigdes. Em termos estritamente
administrativos, € natural que o Executivo discipline fluxos, rotinas, protocolos, formularios,
distribui¢do interna de tarefas e organizagdo funcional das unidades. O que ndo parece
recomendavel, sobretudo passados vinte anos de experiéncia normativa, é deixar em esfera
puramente infralegal o niicleo material das atribui¢des dos cargos efetivos. A consolidagio, por

iss0, adota op¢do juridicamente mais segura: insere o Manual de Atribuigdes como anexo legal,
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aprovado pelo devido processo legislativo, e preserva ao regulamento apenas aquilo que lhe €
proprio, isto €, a disciplina operacional do servigo. Com isso, prestigia-se a reserva legal
inerente a conformagdo dos cargos publicos e reduz-se de maneira importante 0 espago para
controvérsias sobre ampliagdo indevida de atribui¢des por ato administrativo.

A proposta, importa sublinhar, ndo foi concebida para gerar ruptura com direitos
adquiridos ou para produzir qualquer forma de supressdo arbitraria de vinculos. Ao contrério,
todo o seu desenho parte da premissa de respeito as situagdes juridicas regularmente
consolidadas. Os cargos em extingdo sdo preservados enquanto subsistirem ocupantes, sem
novas investiduras; os cargos novos ja criados por leis recentes sdo absorvidos com suas
caracteristicas essenciais; as atribui¢des ja atualizadas por legislag@o especifica sdo mantidas;
e as remissdes a leis esparsas passam a ser internalizadas em texto inico, com cldusula expressa
de revogag@o por incorporagdo. Isso é importante porque a revogagdo, aqui, ndo opera como
apagamento da historia legislativa, mas como técnica de sistematizagdo: o que estava disperso
¢ reunido, o que estava fragmentado é recomposto, 0 que estava apenas implicitamente vigente
passa a ser afirmado de modo expresso, claro e acessivel.

Do ponto de vista administrativo, os ganhos sdo evidentes. O Municipio passara a dispor
de um quadro de cargos efetivos mais inteligivel, apto a orientar o Departamento de Recursos
Humanos, a elaboragdo de editais de concurso, os processos de nomeagao, lotagio e avaliagdo
de desempenho, a atuag@o da Procuradoria, o controle interno, a gestdo or¢amentéria € o
controle externo. Do ponto de vista legislativo, a Cdmara apreciard um texto mais limpo, mais
honesto intelectualmente e mais fiel a realidade atual da Administragdo. E, do ponto de vista
do servidor e do cidaddo, havera beneficio igualmente sensivel: maior previsibilidade, maior
transparéncia e menor espago para improvisos interpretativos.

Por tudo isso, o presente Projeto de Lei ndo deve ser lido como mera reescrita formal da
Lei n° 786/2005. Trata-se, em verdade, de uma providéncia de saneamento juridico e de
amadurecimento institucional. Um plano de cargos é um dos pilares de qualquer administragio
séria, porque organiza a forga de trabalho estatal, define responsabilidades, orienta concursos,
distribui competéncias e projeta a propria capacidade de prestagio dos servigos publicos. Deixar
esse sistema entregue a dispersdo normativa, quando j& se acumulam anos de alteragdes
pontuais, seria prolongar uma fragilidade que o Municipio ja pode e ja deve superar. A

consolida¢do proposta vem justamente para encerrar esse ciclo de fragmentagdo, devolver



Prefeitura Municipal de Roncador

PRAGA MOYSES LUPION, 88 CENTRO . E-MAIL: prefroncador@uol.com.br
RONCADOR - PARANA CEP-87320-000 - FONE: 0800 - 115 0015
e e, NPJ - 75.371.401/0001-57

unidade ao regime de pessoal e oferecer a0 Municipio de Roncador um texto legal mais estavel,
mais técnico e mais digno da importancia do tema que disciplina.

Essas sdo0, Senhor Presidente, Senhores Vereadores e Senhoras Vereadoras, as razdes
pelas quais submeto o presente Projeto de Lei & apreciagdo dessa Casa, esperando que,
reconhecida sua utilidade administrativa, sua consisténcia juridica e sua relevancia

institucional, possa ele receber a aprovagdo devida

Pago Municipal Jodo Otales Mendes,

Em 29 de abril de 2026.
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PEROTTA Z%i@ B ronovecan Eekonicn, |
BENTO N CHIR 2 T oo PE

GONCALVES 64467660925
Raz80: Eu sou o autor deste documento
Localizag8o: sua localizagdo de assinatura

GONCALVES: {&
64467660925 Ge zmz0uz 150520

Marilia Perotta Bento Gongalves

Prefeita Municipal
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ANEXO 1
QUADRO CONSOLIDADO DE CARGOS EFETIVOS E EM EXTINCAO
(Lei Municipal n° 786/2005, com redag&o consolidada)
QUADRO A

QUADRO PERMANENTE DE CARGOS EFETIVOS

Referéncia  Carga horaria

ARG salarial semanal oA
Agente de Defesa Civil GEMF 40h 12
Agente Administrativo GEME 40h 50
Agente Comunitario de Satde AVSACS-A 40h 35
Agente de Vigilancia Sanitaria AVSACS-A 40h 15
Agente de Apoio Educacional GEMB-00 40h 30
Agente Social GEME 40h 10
Analista Fiscal de Tributos GSUGO00 40h 03
Arquiteto GSUI 40h 02
Assistente Social GSUG 30h 06
Atendente de Odontologia GEMB 40h 10
Auxiliar de Enfermagem AUX-A 40h 20
Bioquimico GSUI 40h 03
Contador GSUJ 40h 03
Dentista GSUI 40h 03
Enfermeiro Padrio PAD-A 40h 11
Engenheiro Agronomo GSUI 40h 02
Engenheiro Civil GSUI 40h 02
Engenheiro Florestal GSUI 40h 02
Fiscal de Obras e de Posturas GSUCO00 40h 04
Fisioterapeuta GSUI 40h 02



Prefeitura Municipal de Roncador

PRACA MOYSES LUPION, 88 CENTRO - E-MAIL: prefroncador@uol.com.br
RONCADOR - PARANA CEP-87320-000 - FONE: 0800 - 115 0015
CNBRJ - 75.371.401/0001-57

Referéncia  Carga horaria

i salarial semanal TS
Fonoaudiélogo GSUI 40h 03
Médico GSUK 20h 12
Meédico Clinico Geral GSUQ 40h 05
Motorista GOOE 40h 40
Nutricionista GSUI 40h 03
Psicélogo GSUI 40h 05
Técnico em Enfermagem TEC-A 40h 15
Técnico em Radiologia GEMI 20h 02
Técnico Juridico GSUI 20h 04
Terapeuta Ocupacional GSU-G-00 30h 05

Veterinario GSUI 40h 02
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QUADRO B

QUADRO TRANSITORIO DE CARGOS EM EXTINCAO

Referéncia Carga horaria g o
Cargo Situacio
salarial semanal

Em extingdo, preservados os

Agente Fiscal GEMA 40h
ocupantes remanescentes
Assistente Administrativo GEME 40h Em extingdo
Assistente Técnico i
GEME 40h Em extin¢do

Administrativo

Assistente  Técnico de

Vigilancia Sanitéaria s g Gl
Auxiliar de Servigos Gerais GOOA 40h Em extingdo
Bioquimico GSUC 20h Em extin¢do
Coordenador Esportivo B-F-01 20h Em extin¢do
Coveiro GOOA 40h Em extingdo
Dentista GSucC 20h Em extingdo
Fiscal de Tributos GEMF 40h Em extin¢do na vacancia
Fisioterapeuta GSUC 20h Em extin¢do
Fonoaudi6logo GSUC 20h Em extin¢éo
Mecanico GOOD 40h Em extin¢do
Merendeira GOOA 40h Em extin¢do
Nutricionista GSUC 20h Em exting¢do
Operador de Maquinas GOOF 40h Em extingdo
Pedreiro GOOD 40h Em exting¢do
Psicologo GSUC 20h Em extingdo
Telefonista GEMB 36h Em exting¢do
Veterinario GSUC 20h Em extin¢do

Vigia GOOB 40h Em extin¢do
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ANEXO II
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS
(correspondente ao Anexo IV da Lei Municipal n® 786/2005)

Art. 1° Este Manual de Atribui¢gdes dos Cargos disciplina as fungdes, tarefas e
atribuigdes dos cargos efetivos integrantes do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras do
Municipio de Roncador, compreendendo os cargos atualmente vigentes, os cargos em extingdo
com ocupantes remanescentes € os cargos criados por legislacdo superveniente vinculada a

estrutura da Lei Municipal n® 786/2005.

Art. 2° As atribui¢des constantes deste Anexo definem o niicleo funcional de cada cargo
e servirdio de pardmetro para concurso publico, provimento, posse, exercicio, estigio
probatério, lotagdo, readaptagdo, avaliagdo de desempenho, responsabilizagdo funcional e

distribui¢do interna de tarefas.

Art. 3° Sdo deveres comuns a todos os cargos abrangidos por este Manual, sem prejuizo
de outros previstos em lei:

I — observar a Constituigdo Federal, a Lei Organica do Municipio, o Estatuto dos
Servidores, a Lei n® 786/2005 e a legislagdo especifica aplicavel;

II' — atuar em conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

IIT — tratar o publico com urbanidade, respeito, zelo e imparcialidade;

IV — executar com responsabilidade, assiduidade, disciplina e diligéncia as atribuigdes
do cargo;

V — zelar pelo patriménio piiblico, por materiais, documentos, sistemas, méquinas,
veiculos, equipamentos e bens sob sua responsabilidade;

VI — manter sigilo funcional quando exigido pela natureza da atividade;

VII — observar as normas de saude, higiene e seguranga do trabalho;

VIII — participar de treinamentos e agdes de capacitagdo quando convocado ou

autorizado;

IX — executar outras tarefas correlatas compativeis com a natureza do cargo, com o nivel

de escolaridade exigido e com a 4rea de atuagdo.
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Art. 4° Os requisitos de investidura, a carga hordria, o quantitativo de vagas, a referéncia
salarial e demais elementos estruturais dos cargos continuam regidos pela legislagdo municipal
especifica e pelo quadro consolidado de cargos, cabendo a este Manual a disciplina do conteudo

funcional de cada cargo.

Art. 5° Os cargos declarados em extingdo permanecerdo disciplinados por este Manual
enquanto houver ocupantes, vedada nova investidura, salvo disposi¢@o legal superveniente em
sentido diverso.

Paragrafo unmico. No caso do cargo de Coordenador Esportivo, o requisito de
investidura passa a ser, por forga desta consolidagdo, curso superior em Educagdo Fisica,

bacharelado.

CAPITULO I
DOS CARGOS OPERACIONAIS, DE APOIO E DOS CARGOS
EM EXTINCAO CORRELATOS

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (EM EXTINCAO)

Descrigiio sumaria: executar atividades de limpeza, conservagdo, higienizagdo, organizagao,
apoio operacional e servigos gerais nos prédios, dependéncias, patios, logradouros, instalagdes
e equipamentos publicos municipais.

Atribuig¢des: realizar limpeza e conservagdo de salas, corredores, sanitarios, cozinhas, patios,
calgadas, vidros, moveis, utensilios e equipamentos; recolher, acondicionar e destinar residuos
conforme orientag@o administrativa; auxiliar na organizagdo de ambientes internos e externos;
prestar apoio a servigos de copa, cozinha, lavanderia, zeladoria e pequenos servigos auxiliares;
transportar materiais € objetos; repor materiais de higiene e limpeza; zelar pela guarda dos
instrumentos de trabalho; observar normas de seguranga, higiene e conservagio; executar outras

tarefas correlatas.

CARGO: COVEIRO (EM EXTINCAO)
Descricdo sumidria: executar atividades relacionadas a conservagdo, organizagdo e

operacionaliza¢@o dos cemitérios publicos municipais.
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Atribuigdes: abrir, preparar e fechar sepulturas; auxiliar em inumagdes, exumagdes €
translados, observadas as normas legais, sanitarias e administrativas; proceder a limpeza e
conservagdo das dareas cemiteriais; realizar pequenos servicos de manutengdo; controlar
ferramentas e materiais utilizados; prestar informagdes basicas ao publico com urbanidade;

comunicar irregularidades a chefia; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MECANICO (EM EXTINCAO)

Descricdo sumadria: executar servigos de manutencdo preventiva e corretiva em veiculos,
maquinas e equipamentos da frota municipal.

Atribuig¢des: diagnosticar falhas mecéanicas; desmontar, reparar, substituir, montar e testar
motores, pecas, sistemas de freio, diregdo, suspensdo, transmissdo, hidraulica e demais
conjuntos; realizar revisdes periodicas; solicitar pecas e materiais; registrar os servigos
executados; zelar por ferramentas, equipamentos e ambiente de oficina; observar normas de

seguranga; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MERENDEIRA (EM EXTINCAO)

Descri¢io sumdria: preparar, porcionar e distribuir alimentagdo em unidades escolares e
demais equipamentos publicos que exijam servi¢o de cozinha institucional.

Atribuigdes: preparar refei¢des, lanches e merendas segundo cardapios e orientagdes técnicas;
higienizar alimentos, utensilios, equipamentos e ambientes; controlar estoques e validade dos
géneros alimenticios; organizar despensa, cozinha e refeitério; servir refei¢des; observar boas

praticas de manipulagdo de alimentos; comunicar necessidade de reposi¢do de insumos;

executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA

Descri¢do sumdria: conduzir veiculos da frota municipal, transportando pessoas, materiais,
documentos e equipamentos com seguranga e observancia da legislagdo de transito.
Atribuicdes: dirigir veiculos leves, utilitarios, vans, ambulancias, dnibus, caminhdes e outros
veiculos compativeis com sua habilitagao; verificar diariamente o estado de funcionamento do
veiculo; zelar pela documentagio, conservagio, limpeza e abastecimento; comunicar defeitos e
solicitar manutengfo; preencher relatorios, diarios de bordo, roteiros e demais controles;

transportar pacientes, alunos, servidores, autoridades, materiais e cargas oficiais; observar
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diregdo defensiva, normas de transito e regras internas de transporte; executar outras tarefas

correlatas.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS (EM EXTINCAO)

Descri¢io sumaria: operar maquinas e equipamentos pesados empregados em obras,
conservagdo viaria, movimentag@o de terra, limpeza e servigos publicos.

Atribuigdes: operar motoniveladoras, retroescavadeiras, pas carregadeiras, tratores, rolos
compactadores, escavadeiras e outros equipamentos correlatos; executar servigos de
terraplenagem, drenagem, manutengdo de estradas, limpeza e transporte de materiais; realizar
inspegdo prévia das maquinas; zelar pela conservagdo, abastecimento e manutengio preventiva;

comunicar falhas mecanicas; observar normas de seguranga; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: PEDREIRO (EM EXTINCAO)

Descricdo sumadria: executar obras e servigos de construgdo, reparo e manutengdo em alvenaria
¢ estruturas correlatas dos bens publicos municipais.

Atribuicdes: executar assentamento de tijolos, blocos, pisos, revestimentos e azulejos; preparar
argamassas € concretos; construir e reparar muros, paredes, calgadas, pisos, meios-fios, caixas
de inspecdo e demais estruturas; realizar acabamentos; interpretar medidas e croquis simples;
zelar pelas ferramentas e materiais empregados; observar normas de seguranga; executar outras

tarefas correlatas.

CARGO: TELEFONISTA (EM EXTINCAO)

Descrigdo sumaria: operar sistemas de telefonia e comunicagdo institucional, realizando
atendimento, encaminhamento e controle de ligagdes.

Atribuigbes: receber, completar, transferir e registrar chamadas telefonicas; prestar
informagdes iniciais ao publico; manter controle de contatos e recados; operar centrais
telefonicas e equipamentos correlatos; apoiar atividades de recepg¢io e comunicagio interna;

zelar pelos equipamentos sob sua guarda; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: VIGIA (EM EXTINCAO)

Descri¢do sumaria: exercer vigilancia patrimonial e preventiva nos prédios, instalagdes,

equipamentos, patios e bens publicos municipais.
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Atribui¢des: controlar entradas e saidas de pessoas e veiculos; realizar rondas periddicas;
observar movimentagdes suspeitas e comunicar ocorréncias; zelar pela integridade dos bens
publicos; registrar fatos em livro ou sistema proprio; acionar apoio em casos de risco,
emergéncia ou irregularidade; colaborar com medidas de prevengdo e seguranga patrimonial;

executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO II
DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS, TECNICOS, EDUCACIONAIS
E DE FISCALIZACAO

CARGO: AGENTE DE DEFESA CIVIL

Descricdo sintética:

contribui na promogdo de estudos de riscos de desastres, com vistas a implementagdo de
politicas municipais, de acordo com a legislagdo vigente; organiza bancos de dados e mapas
tematicos relacionados com ameagas, vulnerabilidades e riscos, nas 4reas de maior incidéncia
de desastres; contribui com o desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logistico,
socorro e assisténcia a populagao.

Atribuicdes genéricas:

compreende, genericamente, atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades
operacionais em campo; registrar ocorréncias verificadas em seu hordrio de trabalho
preenchendo formulario interno de acordo com o sinistro ocorrido; dirigir viaturas, lanchas e
botes da Defesa Civil, ou sob responsabilidade expressa desta; operar radios portateis ou
estagdes fixas e moveis, recebendo e transmitindo mensagens de interesse da Defesa Civil;
participar de vistorias em iméveis, encostas, arvores, bem como outros locais que poderio
colocar em risco a seguranga da comunidade redigindo formuldrio interno de acordo com cada
sinistro; identificar e cadastrar locais publicos ou privados para utilizago de abrigo em caso de
situagdo de emergéncia; notificar, embargar e interditar obras e imoveis em risco, assim como
solicitar demoli¢do ap6s vistoria, quando se fizer necessério; atuar em caso de emergéncia ou
incidentes de pequeno, médio e grandes proporgdes, calamidade publica, incéndio, acidentes
em instalagdes industriais, desabamentos, enchentes, deslizamentos, vendavais, acidentes
quimicos, acidentes em via publica, entre outros, apresentando-se prontamente, mesmo nao

havendo comunicagio; recepcionar e cadastrar familias em abrigos organizando o espago fisico
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de acordo com o sexo e faixa etéria, solicitando alimentagdo, atendimento médico, social e
outras necessidades afins; ministrar palestras para a comunidade em geral, a fim de informar a
sociedade as a¢des da Defesa Civil e medidas de protegdo civil; zelar pela manutengdo de
maquinas, equipamentos e seus implementos, limpando-os, lubrificando-os de acordo com as
instrugdes de manuten¢do do fabricante, comunicando ao chefe qualquer irregularidade ou
avaria; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, quando

solicitadas pela chefia imediata.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descriciio sumaria: executar atividades administrativas de rotina e apoio técnico-operacional
nos diversos 6rgdos da administragdo municipal.

Atribui¢des: atender ao publico; receber, protocolizar, organizar e arquivar documentos;
redigir expedientes simples e minutas padronizadas; operar sistemas informatizados; langar
dados, emitir relatorios, planilhas, guias, certiddes e documentos administrativos; auxiliar em
rotinas de compras, patrimonio, almoxarifado, pessoal, arrecadagio, contratos, convénios,
licitagdes e expediente em geral; controlar prazos e movimentagdo de processos; executar outras

tarefas correlatas.

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descri¢io sumaria: desenvolver agdes de promogdo da satde, prevengdo de doengas e
acompanhamento das familias em territério definido, em articulagdo com a atengdo priméria a
saude.

Atribuigdes: realizar cadastramento e atualizagio de familias; executar visitas domiciliares
periddicas; orientar a populagdo sobre prevengdo de doengas, uso dos servigos publicos e
cuidados de saude; identificar situagdes de risco e encaminha-las a equipe de referéncia;
participar de campanhas, ag¢des educativas, busca ativa e monitoramento territorial; registrar
informagdes em formularios e sistemas oficiais; colaborar com as equipes de saude da familia;

executar outras tarefas correlatas previstas na legislagdo especifica.

CARGO: AGENTE DE APOIO EDUCACIONAL

Nucleo Basico
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Colaborar com a crianga/estudante em sua alimentagdo, higiene pessoal, descanso, locomogéo
interna, seguranga individual e coletiva, orientando-a e auxiliando-a na promogéo da autonomia
e na participa¢do nas atividades escolares, sempre sob supervisdo da equipe pedagodgica e da
dire¢do da unidade.

Atribui¢des Gerais nas Unidades de Educacio Infantil (CMEI’s e Creches)

Auxiliar na organizagdo das rotinas didrias (acolhida, refei¢des, higiene, repouso, atividades
livres e dirigidas); Apoiar as criangas em suas necessidades de alimentagdo, estimulando
habitos saudaveis e autonomia; Prestar apoio a higiene pessoal, incluindo troca de fraldas,
auxilio em sanitarios e higiene corporal, observando sigilo, respeito e privacidade; Auxiliar na
locomogéo interna das criangas, em deslocamentos dentro da unidade escolar, zelando pela
integridade fisica; Monitorar as criangas em momentos de repouso € sono, assegurando
ambiente seguro; Colaborar na organizag¢@o dos espagos e materiais pedagogicos; Auxiliar no
cuidado com pertences pessoais das criangas; Apoiar atividades lidicas e educativas sob
orientagdo do professor, em caréter exclusivamente operacional, sem intervengdo pedagdgica
nem condug@o de objetivos de ensino; Comunicar imediatamente situagdes que exijam atengio
especial da equipe pedagdgica ou gestora; Cumprir o calenddrio escolar, horarios e normas da
unidade; Participar de formagdes, reunides e capacitagdes promovidas pela Secretaria
Municipal de Educagdo; Auxiliar em tarefas administrativas simples, desde que compativeis
com o cargo e sem prejuizo das atribui¢des centrais de atendimento a crianga.

Apoio a Inclusdo na Educag¢io Infantil

Auxiliar criangas com deficiéncia ou necessidades especificas, respeitando suas
particularidades e seguindo orientagdo técnica; Apoiar a locomogdo interna de criangas com
mobilidade reduzida; Auxiliar na alimentag3o, higiene e acessibilidade de criangas com
deficiéncia, sempre respeitando protocolos e limites legais; Auxiliar no uso de materiais
adaptados, quando indicado pela equipe pedagégica; Participar de encontros ou reunides
internas sobre o atendimento de criangas acompanhadas; Colaborar para a participacdo segura
e inclusiva da crianga nas atividades gerais da turma; Comunicar imediatamente a equipe
gestora qualquer situagdo que demande interveng¢do ou acompanhamento especializado.
Apoio nas Escolas de Ensino Fundamental e Demais Espacgos Educacionais

Auxiliar no acompanhamento de estudantes em deslocamentos internos, recreios, filas, entradas
¢ saidas; Apoiar a organizagdo de materiais didatico-pedagogicos; Apoiar a organizagdo de

bibliotecas escolares, salas de leitura e demais espagos pedagdgicos; Auxiliar no controle de
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frequéncia e no encaminhamento de informag3es aos responsaveis internos, sem prejuizo da
responsabilidade do docente pelos registros pedagdgicos oficiais; Auxiliar na prepara¢do do
ambiente fisico para projetos, oficinas e eventos, sem interven¢do pedagogica; Auxiliar no
acompanhamento de estudantes em atividades internas ou externas promovidas dentro do
perimetro da unidade escolar; Participar, quando designado, de 6rgdos colegiados internos,
conforme regimento escolar.

Atribui¢des Comuns de Cuidado, Seguranca e Saude

Zelar pela integridade fisica e emocional das criangas e estudantes; Prestar primeiros socorros
bésicos, quando necessario, conforme capacitagdes recebidas; Solicitar o contato com
responsaveis quando houver necessidade de atendimento especial; Cumprir e auxiliar no
cumprimento das normas de seguranga, higiene e prevengdo de acidentes; Guardar sigilo
funcional sobre informagdes de que tiver conhecimento; Desempenhar outras tarefas
compativeis com o nivel de escolaridade e natureza do cargo, desde que ndo caracterizem
fung@o tipica de magistério.

Vedagdes especificas do cargo

O ocupante do cargo de Agente de Apoio Educacional no integrara o Quadro do Magistério,
ndo podendo, em nenhuma hip6tese: assumir regéncia de turma em substituicdo a professor;
exercer fungdes tipicas de Professor ou de Professor de Educagdo Infantil, tais como
planejamento pedagégico, avaliagdo de aprendizagem, langamento de notas ou registros de
natureza privativa do docente; ser designado como Professor Auxiliar ou equivalente, ainda que
em carater tempordrio; elaborar, aprovar ou homologar planos de ensino, planos de aula ou
demais instrumentos pedagégicos de responsabilidade do magistério. O Agente de Apoio
Educacional atuard sempre sob orientagdo e supervisio da equipe gestora e pedagogica da
unidade escolar, mantendo-se estrita separagdo entre atividades de apoio e atividades de
docéncia, sendo vedado, em qualquer etapa da educago bésica, que seja designado como tinico

responsavel por turma ou grupo de criangas/estudantes, em substitui¢do ao professor habilitado.

CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

Descri¢iio sumdria: executar atividades de vigilancia sanitaria e fiscalizagdo sanitaria no
ambito municipal.

Atribuigdes: inspecionar estabelecimentos, produtos, servigos, ambientes e atividades sujeitos

ao controle sanitério; verificar o cumprimento da legislagdo sanitaria; lavrar notifica¢des, autos,
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termos e relatorios; orientar responsaveis e administrados; fiscalizar higiene, salubridade,
condi¢des de funcionamento e regularidade sanitéria; participar de campanhas de prevengao e

educagdo sanitéria; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AGENTE FISCAL (CARGO REMANESCENTE EM EXTINGCAO)

Descricio sumadria: executar atividades de fiscalizagdo administrativa municipal,
especialmente quanto ao cumprimento de normas de posturas, funcionamento, uso de espagos
publicos e demais regras locais, enquanto subsistirem ocupantes do cargo.

Atribui¢des: realizar diligéncias, vistorias e inspegdes em logradouros, imoveis,
estabelecimentos e atividades sujeitas ao poder de policia municipal; orientar administrados
quanto ao cumprimento da legislag@o; lavrar notificagdes, relatorios e termos administrativos;
apurar irregularidades e encaminhar providéncias; acompanhar o cumprimento de
determinagdes administrativas; colaborar com outros orgdos de fiscalizagdo do Municipio;
executar outras tarefas correlatas compativeis com o cargo originario e com a legislagdo vigente

aplicavel aos ocupantes remanescentes.

CARGO: AGENTE SOCIAL

Descri¢do sumaria: atuar em programas, projetos, servicos e agdes de cunho social,
comunitdrio, educativo ou socioassistencial do Municipio.

Atribui¢des: realizar atendimentos, visitas, cadastros € acompanhamentos de usuérios e
familias; apoiar campanhas, oficinas, grupos e agdes comunitarias; auxiliar equipes técnicas em
encaminhamentos e monitoramentos; registrar atendimentos e atividades; contribuir para a¢des

de inclusdo, convivéncia e fortalecimento de vinculos; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (EM EXTINCAO)

Descricdo sumadria: executar atividades administrativas intermediérias de apoio aos diversos
setores da administragdo municipal.

Atribuigdes: organizar processos e documentos; prestar atendimento; redigir expedientes;
operar sistemas; controlar arquivos, prazos e rotinas setoriais; auxiliar em pessoal, patrimonio,

compras, contabilidade, arrecadagio e expediente geral; executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO (EM EXTINCAO)

Descri¢do sumaria: executar atividades administrativas de maior complexidade técnica e
apoio qualificado aos setores municipais.

Atribuicdes: elaborar controles, relatérios e minutas; acompanhar procedimentos
administrativos; prestar apoio técnico a setores de planejamento, finangas, compras, licitagdes,
contratos, convénios € recursos humanos; organizar informagdes e rotinas especializadas;

operar sistemas e bancos de dados; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE VIGILANCIA SANITARIA (EM EXTINCAO)
Descrigido sumaria: prestar apoio técnico e administrativo as agdes de vigilancia sanitaria do
Municipio.

Atribuig¢des: organizar processos, registros, cadastros e relatorios; auxiliar em inspegdes e
levantamentos; apoiar a¢des educativas e campanhas; manter controle documental e estatistico

das atividades de vigilancia sanitéria; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ATENDENTE DE ODONTOLOGIA

Descricdo sumadria: prestar apoio operacional e administrativo aos servigos de saude bucal do
Municipio.

Atribui¢des: preparar consultorios, materiais e instrumentais; auxiliar no acolhimento e
agendamento de pacientes; apoiar procedimentos odontolégicos dentro dos limites do cargo;
proceder & limpeza, esterilizago e organizagdo de materiais e equipamentos; realizar registros
administrativos e controle de materiais; orientar pacientes quanto a cuidados basicos de higiene

bucal; executar outras tarefas correlatas, observada a legislagdo aplicavel.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigdo sumdria: prestar assisténcia auxiliar de enfermagem sob supervisdo do enfermeiro,
nos termos da legislagdo profissional.

Atribuigdes: realizar procedimentos compativeis com a habilitagdo; auxiliar em atendimentos,
administragdo de medicamentos, curativos, vacinagdo, preparo de pacientes, organizacio de
salas e materiais; registrar atendimentos; participar de campanhas e agdes preventivas; observar

normas de biosseguranga; executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: COORDENADOR ESPORTIVO (EM EXTINCAO)

Descricdo sumaria: planejar, coordenar, acompanhar e executar atividades esportivas,
recreativas e de promogdo da pratica corporal no 4mbito das politicas publicas municipais, com
atuagdo técnica voltada a organizagdo de treinamentos, projetos, eventos e agdes de incentivo
ao esporte.

Atribuicdes: planejar, organizar, coordenar e acompanhar atividades esportivas promovidas
pelo Municipio; auxiliar na elabora¢do e execug¢do de programas, projetos, campeonatos,
torneios, festivais, competigdes e eventos esportivos; orientar tecnicamente praticas esportivas
e recreativas, observada a formag#o profissional exigida em lei e a legislagdo de regéncia;
acompanhar treinamentos, escolinhas, oficinas e atividades de iniciagdo esportiva; apoiar a
organizagdo e o uso de quadras, gindsios, campos, equipamentos e materiais esportivos;
colaborar na defini¢o de calendérios e cronogramas de atividades; zelar pela integridade fisica
dos participantes durante a realizagdo das atividades; orientar quanto ao uso adequado dos
materiais € espagos esportivos; promover agdes de incentivo ao esporte, a saude, a convivéncia
comunitdria e a inclusdo social por meio da atividade fisica; auxiliar na organizagio e
acompanhamento de delegagdes e equipes em competigdes; elaborar registros, relatorios e
controles das atividades desenvolvidas; atuar em articulagdo com as secretarias e unidades
administrativas envolvidas em agdes esportivas, educacionais e comunitrias; executar outras
tarefas correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Requisito de investidura, para fins da consolidag¢do: curso superior em Educacéo Fisica,

bacharelado.

CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS (CARGO REMANESCENTE EM EXTINCAO)
DESCRICAO SUMARIA

Fiscalizam o cumprimento da legislagdo tributaria; constituem o crédito tributario mediante
langamento; controlam a arrecadagdo e promovem a cobranga de tributos, aplicando
penalidades; analisam e tomam decisdes sobre processos administrativo-fiscais; controlam a
circulagio de bens, mercadorias e servigos; atendem e orientam contribuintes e, ainda,

planejam, coordenam e dirigem 6rgdos da administragio tributaria.
DESCRICAO DETALHADA
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Atribui¢des do Cargo: Executar atividades de fiscalizagdo tributaria fazendaria; controlar
tarefas relativas a tributagfio, fiscalizagdo e arrecada¢do; examinar e analisar livros fiscais e
contabeis, notas fiscais, faturas, balangos e outros documentos dos contribuintes; expedir
notificagdo, autos de infragio e langamentos de créditos tributdrios previstos em leis,
regulamentos € no cédigo tributario municipal; instruir processos tributdrios, efetuando
levantamentos fisicos e diligéncias; orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos
e normas concernentes as obras publicas e particulares e as posturas municipais; colaborar com
as cobrangas da Secretaria de Fazenda, em razio de obras publicas executadas; visitar
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos com a finalidade de
fiscalizagdo do pagamento das taxas e impostos municipais; manter atualizado o cadastro
econdmico de contribuintes municipais; verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes
pertinentes; emitir guias para o recolhimento das contribuigdes, junto ao 6rgdo municipal ou
institui¢cdes financeiras; elaborar relatorio de vistoria; executar trabalhos de fiscalizagdo no
campo da higiene publica e sanitéria; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do

trabalho; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: FISCAL DE OBRAS E DE POSTURAS

Compete ao servidor ocupante do cargo de Fiscal de Obras e de Posturas:

Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas previstas na Lei Municipal n® 1.194/2017, na
Lei Municipal n® 1.195/2017, bem como demais legislagdes correlatas aplicaveis ao exercicio
do poder de policia administrativa municipal; Realizar inspegdes técnicas presenciais em
imoveis publicos e privados, canteiros de obras, estabelecimentos comerciais, areas urbanas e
rurais, para apurar denuncias, verificar o cumprimento da legislagdo e instruir processos
administrativos de fiscalizagdo; Lavrar autos de infragdo, notificagdes, termos de embargo e
demais documentos administrativos, assegurando ampla fundamentagdo legal e respeito ao
contraditério e a ampla defesa; Fiscalizar a regularidade da execugdo de obras publicas e
privadas quanto a conformidade com os projetos aprovados, licengas expedidas, recuos,
alinhamentos, uso e ocupagdo do solo, acessibilidade e padrdes construtivos; Inspecionar
estabelecimentos comerciais, industriais, de servigos e prestadores de atividades ambulantes,
verificando a legalidade de seu funcionamento e emitindo pareceres técnicos conforme a
legislagdo vigente; Fiscalizar a limpeza, a manutencgio e o cercamento de terrenos baldios, a

conservagdo de calgadas, o uso indevido de passeios € espagos plblicos, responsabilizando os
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proprietarios e ocupantes pela adogdo das medidas corretivas; Atuar na fiscalizagdo ambiental
urbana em articulagdo com os 6érgdos competentes, verificando descarte irregular de residuos,
queimadas, poluigdo sonora e visual, poda e supressdo de arvores e outras condutas lesivas ao
meio ambiente urbano; Desenvolver agdes educativas junto a comunidade, prestando orientagdo
técnica sobre legislagdo urbanistica, posturas, obras e meio ambiente; Participar de operagdes
integradas de fiscalizagdo com demais 6rgdos municipais, estaduais e federais, sempre que
autorizado por autoridade competente; Registrar formalmente todas as agdes e procedimentos
realizados no exercicio de suas fungdes, em sistema proprio ou meio oficial de controle;
Elaborar e encaminhar relatérios bimestrais de atividades, contendo a descri¢do das ag¢des
fiscalizatorias, resultados obtidos, locais vistoriados e eventuais encaminhamentos; Zelar pela
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
na condugdo dos procedimentos fiscais; Exercer suas atribuigdes com autonomia técnica,
respeitada a legislag@o vigente e observadas as diretrizes estabelecidas pelos setores superiores
da Administragdo Municipal; Executar outras atividades correlatas determinadas por autoridade

competente, compativeis com sua formagdo e area de atuagio.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

Descri¢ao sumaria: prestar assisténcia técnica de enfermagem sob supervisdo do enfermeiro,
em unidades de saude e demais servigos assistenciais do Municipio.

Atribui¢des: realizar procedimentos técnicos compativeis com a habilitagdo profissional;
auxiliar em consultas, atendimentos, curativos, vacinagdo, coleta de materiais, administra¢do
de medicamentos e monitoramento de pacientes; registrar informagdes em prontudrios e
sistemas; preparar materiais e ambientes; atuar em campanhas de saude; observar normas de

biosseguranga; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: TECNICO EM RADIOLOGIA
Descri¢cdo sumadria: executar exames e procedimentos radiologicos, observadas as normas
técnicas, éticas e de protegdo radioldgica.
Atribuigdes: operar equipamentos de radiodiagndstico; preparar pacientes e ambientes para
exames; realizar posicionamento adequado; zelar pela qualidade das imagens; observar
protocolos técnicos e de prote¢do radiolégica; controlar materiais, insumos e equipamentos;

registrar procedimentos; executar outras tarefas correlatas.
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CAPITULO 111
DOS CARGOS TECNICOS ESPECIALIZADOS E DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: ANALISTA FISCAL DE TRIBUTOS

Atribuicoes Gerais

Compete ao Analista Fiscal de Tributos exercer atividades de planejamento, controle, execugao
e fiscalizagdo tributaria, compreendendo os tributos de competéncia municipal, especialmente:
Imposto Sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana (IPTU); Imposto Sobre Transmissdo
Inter Vivos de Bens Iméveis (ITBI); — Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN);
as taxas de policia e taxas pela prestagdo de servigos publicos; a Contribuigdo de Melhoria.
Atividades Técnicas Especificas

O servidor efetivo do cargo devera: a) No tocante ao ISSQN: inscrever, alterar e cancelar
cadastros de prestadores de servigos; analisar documentos fiscais, declaragdes e livros fiscais
dos contribuintes; fiscalizar a prestagdo de servigos sujeitos a incidéncia do ISSQN; verificar e
apurar a base de calculo, aliquotas e enquadramentos dos prestadores de servigos, inclusive os
optantes do Simples Nacional; langar de oficio tributos ndo declarados ou declarados
incorretamente; identificar hipoteses de substitui¢do e responsabilidade tributéria, incluindo
solidariedade; aplicar penalidades por infragdo a legislago tributaria relacionada ao ISSQN;
propor instru¢des normativas, notificagdes e lavratura de autos de infrag@o. b) No tocante ao
IPTU e ITBI: coordenar e fiscalizar o Cadastro Técnico Imobiliario; promover vistorias fiscais
in loco para avaliagdo de imdveis; supervisionar e aplicar a Planta Genérica de Valores para
calculo do valor venal dos imdveis; processar, homologar ou revisar requerimentos de revisdo
de langamentos; realizar langamentos de oficio e cobrang¢a de créditos tributédrios; analisar
contratos € documentos publicos e particulares relativos a transmissdo de bens imoveis para
fins de langamento do ITBI; fiscalizar o cumprimento das obrigagdes acessorias por cartérios,
construtoras e incorporadoras. ¢) No tocante as taxas e contribui¢cio de melhoria: promover
o langamento e a fiscalizagdo das taxas de localizagdo, funcionamento, vigilancia sanitaria,
limpeza urbana, coleta de lixo e outras previstas na legislagdo municipal; participar da apuragdo

da Contribui¢do de Melhoria em obras publicas, colaborando com o célculo da valorizagdo

imobiliaria decorrente.

Atividades de Arrecadag¢io, Lancamento e Cobranca
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emitir guias, notificagdes, autos de infragdo e documentos de arrecadagdo; participar da
elaborag@o do calendario fiscal e da politica de arrecadagdo do Municipio; analisar pedidos de
parcelamento, isen¢do, imunidade, remissdo, anistia e compensagdo; acompanhar os prazos de
decadéncia e prescri¢do tributaria.

Atividades de Auditoria e Inteligéncia Fiscal

planejar e executar auditorias fiscais; levantar dados econdmicos e fiscais para identificagdo de
evasdo e omissdo de receitas; manter sistema de controle e cruzamento de dados com 6rgdos
externos; desenvolver e utilizar ferramentas tecnoldgicas para melhoria da fiscalizagdo e
arrecadacgdo.

Atividades Normativas e de Assessoramento

elaborar pareceres técnicos sobre matéria tributaria; assessorar a Administragdo Tributéria na
interpretacdo e aplica¢do da legislagdo municipal, federal e estadual relativa & matéria fiscal;
sugerir atualizagdes na legislago tributria municipal, bem como nas tabelas, plantas de valores
e normas complementares; participar de estudos e comissdes técnicas voltadas a reforma ou
regulamentac@o do sistema tributario municipal.

Outras Atribui¢des

representar a Administragdo Publica Municipal em diligéncias fiscais, reunides técnicas,
conselhos e audiéncias; atender contribuintes, prestando informagdes técnicas, orientagdes e
suporte na regularizagdo fiscal; realizar treinamentos internos e participar de capacitagdes

técnicas; zelar pela legalidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia dos atos fiscais.

CARGO: ARQUITETO

Descri¢dio sumdria: desenvolver estudos, projetos, planejamentos, laudos, pareceres e
fiscalizagdo técnica em arquitetura, urbanismo, paisagismo, acessibilidade, patrimoénio e
edificagdes publicas.

Atribuigdes: elaborar projetos arquitetonicos, memoriais, especificagdes e detalhamentos;
acompanhar e fiscalizar obras e servigos; emitir pareceres e laudos técnicos; analisar
regularizagdo e adequagdo de edifica¢des; atuar em planejamento urbano e ocupagdo do solo;
colaborar com licitagdes, contratos, medig¢des e recebimento de obras; executar outras tarefas

correlatas, observada a legislagdo profissional.
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Descricdo sumaria: planejar, executar, acompanhar e avaliar a¢des e servigos sociais,
socioassistenciais e de prote¢do de direitos.

Atribuigdes: realizar atendimentos, estudos sociais, visitas domiciliares, pareceres, relatorios
e encaminhamentos; atuar em programas e servigos de assisténcia social, satide, educagio e
demais politicas publicas; articular rede de prote¢io; acompanhar usuérios e familias;
desenvolver ag¢des coletivas, preventivas e socioeducativas; executar outras tarefas correlatas,

observada a legislagdo profissional.

CARGO: BIOQUIMICO

Descrigdo sumaria: executar, supervisionar, coordenar e responder tecnicamente por analises
laboratoriais, bioquimicas e clinicas no ambito municipal.

Atribuigdes: realizar e supervisionar exames laboratoriais; validar resultados; organizar fluxos
e protocolos técnicos; controlar qualidade analitica; atuar em biosseguranga; orientar equipes
auxiliares; emitir pareceres e relatorios técnicos; executar outras tarefas correlatas, observada a
legislag@o profissional.

Paragrafo tinico. Aplicam-se, no que couber, as mesmas atribui¢des ao cargo de Bioquimico

(Em Extingdo), respeitada sua jornada e demais caracteristicas legais originarias.

CARGO: CONTADOR

Descricdo sumaria: executar, coordenar e supervisionar a contabilidade piblica municipal.
Atribuigdes: escriturar, classificar e controlar atos e fatos contébeis; elaborar balangos,
demonstrativos, prestagdes de contas e relatorios fiscais; acompanhar execugdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial; orientar unidades administrativas; realizar concilia¢des, analises e
controles contabeis; atuar em conformidade com a legislagdo aplicada ao setor puiblico; executar

outras tarefas correlatas.

CARGO: DENTISTA

Descrigdo sumaria: realizar agdes de promog@o, prevengdo, diagndstico e tratamento em saiude

bucal.
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Atribuig¢des: atender pacientes; realizar procedimentos clinicos e cirurgicos compativeis com
a profissdo; diagnosticar, prescrever e acompanhar tratamentos; participar de a¢des coletivas e
campanhas de satide bucal; elaborar prontudrios, relatorios e pareceres; supervisionar equipes
auxiliares quando couber; executar outras tarefas correlatas, observada a legislagio
profissional.

Paragrafo unico. Aplicam-se, no que couber, as mesmas atribuigdes ao cargo de Dentista (Em

Exting#o), respeitada sua jornada e demais caracteristicas legais originarias.

CARGO: ENFERMEIRO PADRAO

Descri¢do sumaria: planejar, coordenar, executar e supervisionar servigos de enfermagem no
ambito municipal.

Atribuigdes: realizar consultas de enfermagem, supervisionar equipes, organizar fluxos
assistenciais, executar e supervisionar procedimentos, participar de campanhas e programas de
saide, elaborar registros e relatérios, atuar no planejamento e avaliacdo das agdes de

enfermagem; executar outras tarefas correlatas, observada a legislagdo profissional.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

Descri¢iio sumaria: desenvolver projetos, estudos, laudos e ag0es técnicas voltadas a produgio
agropecudria, desenvolvimento rural e apoio ao setor agricola do Municipio.

Atribuigdes: prestar assisténcia técnica; elaborar projetos e pareceres; acompanhar programas
rurais, mecanizagdo, uso do solo, producio vegetal e préticas sustentdveis; apoiar convénios,

politicas piiblicas e agdes de fomento; executar outras tarefas correlatas, observada a legisla¢do

profissional.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Descrigdo sumaria: elaborar, acompanhar e fiscalizar projetos, obras, servigos e intervengdes
de engenharia civil no &mbito municipal.

Atribuigdes: elaborar projetos, orgamentos, cronogramas, memoriais e laudos; fiscalizar obras
publicas; conferir medigdes; acompanhar contratos; emitir pareceres técnicos; analisar projetos
¢ estruturas; atuar no planejamento, execucio e controle de obras e servigos de engenharia;

executar outras tarefas correlatas, observada a legislagio profissional.
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CARGO: ENGENHEIRO FLORESTAL

Descri¢io sumaria: desenvolver estudos, projetos e agdes técnicas voltadas a gestéo florestal,
ambiental e de recursos naturais.

Atribuicdes: elaborar laudos, pareceres e projetos; atuar em recuperagdo ambiental,
arborizagdo, reflorestamento, conservagdo do solo e da agua; apoiar licenciamento e
fiscalizagdo ambiental; colaborar com programas de sustentabilidade e preservag@do; executar

outras tarefas correlatas, observada a legislag@o profissional.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

Descri¢io sumadria: avaliar, planejar e executar agdes fisioterapéuticas de prevengao,
tratamento e reabilitagdo funcional.

Atribuigdes: realizar avaliagdes funcionais; elaborar planos terapéuticos; executar
atendimentos individuais e coletivos; registrar evolug@o; orientar pacientes e familiares;
participar de ag¢des preventivas, educativas e multiprofissionais; executar outras tarefas
correlatas, observada a legislagdo profissional.

Paragrafo unico. Aplicam-se, no que couber, as mesmas atribuigdes ao cargo de
Fisioterapeuta (Em Extin¢do), respeitada sua jornada e demais caracteristicas legais

originarias.

CARGO: FONOAUDIOLOGO

Descri¢do sumaria: atuar na preveng@o, avaliagdo, diagnéstico e tratamento das alteragdes da
comunicag¢@o humana, audigdo, voz, fala, linguagem, motricidade orofacial e deglutigdo.
Atribui¢des: realizar atendimentos e avaliagdes; elaborar planos terapéuticos; orientar
pacientes, familias e equipes; emitir relatorios e pareceres; participar de agdes educativas e
preventivas; executar outras tarefas correlatas, observada a legislagdo profissional.

Paragrafo unico. Aplicam-se, no que couber, as mesmas atribuigdes ao cargo de

Fonoaudidlogo (Em Extingdio), respeitada sua jornada e demais caracteristicas legais

origindrias.
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CARGO: MEDICO
Descri¢io sumadria: prestar assisténcia médica individual e coletiva no ambito da rede
municipal de saude.
Atribuicbes:  realizar  consultas,  diagndsticos,  prescrigdes,  encaminhamentos,
acompanhamento clinico, requisi¢do e interpretagdo de exames, procedimentos compativeis
com a habilitagdo, emissdo de atestados e relatorios, participagdo em programas, campanhas e

agOes de saude publica; executar outras tarefas correlatas, observada a legislag@o profissional.

CARGO: MEDICO CLINICO GERAL

Descri¢do sumaria: prestar assisténcia médica generalista, com atuagido ampliada em ateng@o
primdria, urgéncia, acompanhamento clinico e apoio aos servigos municipais de saide,
conforme a organizagdo da rede.

Atribuicdes: realizar consultas, diagnodsticos, condutas terapéuticas e acompanhamento
continuado; atuar em agdes programaticas, demanda espontdnea, visitas, campanhas e
programas de satde; emitir atestados, laudos e relatorios; colaborar com equipes

multiprofissionais; executar outras tarefas correlatas, observada a legislag@o profissional.

CARGO: NUTRICIONISTA

Descri¢do sumaria: planejar, orientar, supervisionar e avaliar agdes e servigos de alimentagio
e nutri¢do no &mbito municipal.

Atribuigdes: elaborar cardapios; acompanhar alimentagdo escolar, institucional e assistencial;
orientar equipes e usudrios; controlar qualidade nutricional e sanitdria dos alimentos;
desenvolver agdes de educagdo alimentar e nutricional; emitir pareceres e relatdrios; executar

outras tarefas correlatas, observada a legislagdo profissional.
Paragrafo unico. Aplicam-se, no que couber, as mesmas atribuigdes ao cargo de Nutricionista

(Em Exting¢do), respeitada sua jornada e demais caracteristicas legais originarias.

CARGO: PSICOLOGO

Descri¢do sumdria: prestar atendimento psicolégico, avaliagio, acompanhamento e suporte

técnico em politicas piblicas municipais.
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Atribuicdes: realizar avaliagdes e atendimentos individuais e coletivos; elaborar relatorios,
pareceres e encaminhamentos; atuar em programas de saide, educagdo, assisténcia social e
gestdo de pessoas; desenvolver agdes preventivas e de promogdo da satde mental; integrar
equipes multiprofissionais; executar outras tarefas correlatas, observada a legislagdo
profissional.

Paragrafo nico. Aplicam-se, no que couber, as mesmas atribuigdes ao cargo de Psicologo

(Em Extinciio), respeitada sua jornada e demais caracteristicas legais originarias.

CARGO: TECNICO JURIDICO

Descri¢do sumaria: prestar assessoria e apoio técnico-juridico & Administragdo Municipal,
sem prejuizo das atribuigdes institucionais da Procuradoria.

Atribuicdes: elaborar minutas de pareceres, contratos, convénios, projetos de lei, portarias,
despachos e demais atos administrativos; realizar pesquisas juridicas; acompanhar processos
administrativos e, quando designado, prestar apoio na instru¢do de demandas judiciais; orientar
tecnicamente os setores da Administragdo; organizar informagdes e documentos juridicos;
executar outras tarefas correlatas compativeis com a natureza do cargo e com a organiza¢do

juridica do Municipio.

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

DESCRICAO SINTETICA:

Realizar pesquisa, supervisdo, coordenag¢do especializada referente a aplicag@o da atividade
humana como forma particular de tratamento em pessoas que apresentam alteragdo no seu
estado de saide, seja por doenga, disfungdo congénita ou de desenvolvimento, altera¢des senso-
perceptivas decorrentes do processo de envelhecimento, incapacidade funcional por causas
diversas, atuando em satide mental, saude da crianga/adolescente e na inser¢do social; atuar em
ambulatério na area de saiide mental; atender pacientes para prevengdo, tratamento e
reabilitacdo utilizando protocolos e procedimentos especificos de terapia ocupacional;
participar de equipe multiprofissional para elaboragdo de diagnosticos e atividades de
prevengdo e promogdo da saude e desempenhar outras atividades afins.

Atribuig¢des genéricas:

Conhecer os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS, da Reforma Sanitaria e

da Reforma Psiquiatrica; Buscar a reintegragdo social do paciente, desenvolvendo agdes junto
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a equipe de reabilitagdo; Promover a valorizagdo do homem em face de si mesmo, da familia e
da comunidade; Proporcionar atividades construtivas para, na medida do possivel, evitar
invalidez; Proporcionar atividades de grupo, classificando os pacientes de acordo com sua
recuperagdo mental ou fisica; Instruir e acompanhar as atividades ocupacionais desenvolvidas
pelos pacientes, para sua valorizagdo e melhoria das condigdes de saude; Auxiliar no tratamento
médico dos pacientes, empregando técnicas para agilizar sua reabilitagdo; Registrar no
prontuério a consulta e/ou atendimento prestado ao individuo; Auxiliar no tratamento médico
dos pacientes, empregando técnicas para agilizar sua reabilitagdo; Auxiliar o atendimento
psicolégico repassando informagdes necessarias; Registrar no prontudrio a consulta € ou
atendimento prestado ao individuo; Oferecer oficinas na sua area de experiéncia e
conhecimento, propiciando a convivéncia familiar, a inclusdo social e cultural; Estimular
habitos saudaveis, como cuidados pessoais, de higiene e esportivas que melhorem sua
autoestima e a convivéncia social; Orientar as familias de pacientes como lidar com as
dificuldades do dia-a-dia, desenvolvendo as potencialidades individuais; Promover eventos
coletivos como comemoragdes, passeios, visitas a feiras, exposi¢des, parques, cinemas, visando
a socializagdo, a integragdo e a autonomia; Atuar em CAPS com pacientes que apresentam
autismo, psicoses, neuroses graves, uso de substancias psicoativas e todos aqueles que, por sua
condi¢do psiquica, estejam impossibilitados de manter ou estabelecer lagos sociais; Realizar
visita domiciliar a pacientes com dificuldade de deambular; Participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo; Dirigir veiculos
mediante autorizag@o prévia, quando necessario ao exercicio das demais atividades; Manter
organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho
sob sua responsabilidade; Realizar treinamento na 4rea de atuagdo, quando solicitado; Atuar
como fiscal de contratos quando designado; Realizar visitas domiciliares com intuito de
conhecer a realidade social de cada familia; Fazer busca ativa de pacientes faltosos por meio de
telefonemas e visitas domiciliares; Participar de oficinas e grupos terapéuticos dentro do CAPS
destinadas a promogédo da saude mental, favorecendo a reabilitagdo psicossocial do paciente e
a promog¢do da qualidade de vida; Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros
eventos de igual natureza, mediante participagdo prévia em processo de qualificagdo e
autorizagdo superior; Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando

autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Usar os Equipamentos de Protegio
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Individual — EPIs, conforme orientagdo da coordenagdo; Executar outras tarefas correlatas ao

cargo em prol da eficiéncia de sua area profissional e do servigo publico.

CARGO: VETERINARIO

Descri¢iio sumdria: atuar em medicina veterinaria publica, saiide animal, vigilancia em saude,
zoonoses, defesa sanitaria e apoio técnico a agropecudria municipal.

Atribuicdes: realizar atendimentos, inspe¢des, laudos e pareceres; desenvolver agdes de
prevengdo e controle de zoonoses; atuar em campanhas sanitérias; orientar produtores, tutores
€ equipes; apoiar programas rurais e ambientais; executar outras tarefas correlatas, observada a
legislagdo profissional.

Paragrafo tinico. Aplicam-se, no que couber, as mesmas atribui¢des ao cargo de Veterinario
de jornada distinta e ao cargo que venha a permanecer em extingdo, respeitadas as

caracteristicas legais de cada hipotese.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS DO MANUAL

Art. 6° O edital de concurso publico deverd reproduzir ou remeter expressamente as
atribui¢des previstas neste Manual, vedada a exigéncia de atribui¢des estranhas ao cargo ou

incompativeis com a escolaridade e habilita¢do legal exigidas.

Art. 7° A regulamentag¢do do Poder Executivo limitar-se-a a organizac¢io interna dos
servigos, fluxos, protocolos, rotinas administrativas e distribuigdo de tarefas entre unidades,

vedada a alterac@o substancial do niicleo essencial das atribuigdes aqui descritas.

Art. 8° Os casos omissos serdo interpretados em conformidade com a Lei n°® 786/2005,
com a legislagdo especifica de cada carreira, com o Estatuto dos Servidores, com a legislagdo

profissional e com a legislagdo setorial aplicavel.




