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MANUAL DO SERVIDOR

Caro servidor publico,

O Prefeito Municipal de Cafelandia, Estado do Parana, o Manual do Servidor
Pdblico Municipal, com o objetivo de orientar e facilitar o entendimento dos assuntos
relacionados a area de pessoal, quanto aos direitos e deveres, as concessdes e obrigagdes,
tendo em vista as constantes alteragées da legislagao aplicavel ao servidor. As informagdes
inseridas neste documento, apresenta-se de forma objetiva e em linguagem clara, garantindo
as pessoas o conhecimento permanente dessas informagdes para que ndo venham a sofrer
prejuizo de qualquer natureza.

Portanto, este trabalho trata-se de um instrumento que se mantém aberto as
mudangas, para evitar a obsolescéncia, proporcionando aos servidores uma dinadmica eficiente
das atividades e a cooperagao intelectual.

O Municipio de Cafelandia, por meio de seu Departamento de Pessoal, reafirma o
compromisso de proporcionar aos servidores a transparéncia e modernizagdo das rotinas
funcionais.

O Governo Municipal espera que o manuseio desse Manual possa servir como um
importante instrumento de fortalecimento da conduta ética no trato dos assuntos relacionados
ao Servigo Publico Municipal, em todos os 6rgaos e entidades da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo, bem como de uma fonte permanente de consulta para dirimir

duvidas, e também estabelecer um mecanismo facilitador dos procedimentos administrativos.

Prefeito Municipal de Cafelandia
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DEFINIGOES:

1. SERVIDOR PUBLICO EFETIVO:

Sao servidores publicos efetivos as pessoas fisicas que prestam servigos ao
Municipio e as entidades da Administragdo Indireta, com vinculo empregaticio e mediante
remuneragao paga pelos cofres publicos municipais.

A Lei Municipal n°® 762/2007, de 27 de junho de 2007, (Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Cafelandia — Estado do Parana) é aplicado aos servidores do Poder

Executivo e aos servidores administrativos do Poder Legislativo.

2. INGRESSO NO SERVIGO PUBLICO:
2.1. Concurso Publico:

O ingresso no servigo publico, para cargo efetivo, depende de aprovagao prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e complexidade
do cargo ou emprego, na forma prevista em Lei. O concurso publico tem validade de até dois
anos, podendo ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

Todas as regras que regem o concurso publico devem estar dispostas em edital de

regulamentagao.

2.2. Nomeagao:

E o ato de provimento do servidor no cargo publico.

2.3. Posse
E o ato que completa a investidura no cargo publico. O prazo para tomar posse é de
quinze dias de conformidade com o art. 40 da Lei Mun. 762/2007, a partir da publicagdo da
nomeacao, prorrogaveis, no maximo, por mais quinze dias, a pedido do servidor. A solicitagao
devera ser feita na unidade de recursos humanos do érgao/entidade, onde o servidor sera

lotado.

2.4, Exercicio Funcional
E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo publico para o qual foi nomeado.
O exercicio do cargo tera inicio no prazo de até 15 dias a partir da data da posse conforme, art.
40 da Lei Municipal n® 762/2007.
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Para receber os vencimentos integrais € necessario ser assiduo e pontual o que é

comprovado por meio do controle de frequéncia, cartdo ponto ou digital.

2.5. Do exercicio - art. 41 a 50 da Lei 762/2007.
Exercicio é o periodo de desempenho das atribuicbes de determinado cargo dentro
da administragao publica, com o prazo de 15 dias apds a publicagdo do ato de provimento para

gue ele comece a desenvolver as atividades para a qual ele foi concursado.

2.6. Estagio Probatério

O estagio probatério € um periodo de avaliagao que o servidor de cargo efetivo se
submete para verificar se ele merece ou nao se estabilizar no servigo publico. Tem a duragéo
de trés anos.

O estagio probatorio € uma obrigagdo a que deve se submeter o servidor publico,
em homenagem ao principio da eficiéncia, para demonstrar, na pratica, que tem aptidao para o
cargo ao qual foi selecionado em concurso publico.

E vedada qualquer espécie de afastamento de servidor em estagio probatério,
exceto por motivo de férias, casamento, convocagéo para servigo militar, luto e licenga saude,
licenga por acidente de trabalho e licenga gestante. Estes afastamentos, exceto as férias, no
entanto, ndo contam para o calculo do tempo de servigo para apuragao do periodo de estagio
probatério para fins de aquisicdo de estabilidade, devendo ser repostos para a consecugao do

periodo de estagio, aplicando-se o dispositivo do art. 92 da Lei Mun. 762/2007.

2.7. Estabilidade
Adquire-se a estabilidade apos trés anos de efetivo exercicio, subsequente a
nomeacao por concurso publico e avaliagdo especial de desempenho, por comissao instituida

para esse fim.

3. DIREITOS DO SERVIDOR PUBLICO

Dentre os direitos do servidor publico, destacam-se os seguintes:

3.1. Direito de Peticdo - art. 186 a 192 da Lei Mun. 762/2007.
E assegurado ao servidor ativo e ao aposentado o direito de requerer, representar,

pedir reconsideragao e recorrer.
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O direito de pedir reconsideragao sera de 20 dias por ato do requerente, ou de sua
publicagdo quando esta for obrigatéria. O requerimento inicial devera ser despachado no prazo
maximo de 15 dias.

E vedado repetir pedido de reconsideracdo ou recurso perante a mesma autoridade.

3.1.1. Cabera recurso:
a) Do indeferimento do pedido de reconsideragao;

b) Das decisbes sobre os recursos sucessivamente interpostos.

O direito de pleitear na esfera administrativa prescrevera em 05 anos, art.188, | e
em 60 dias conforme art. 188, Il da Lei 762/2007, salvo estipulacdo em contrario, prevista
expressamente em lei ou regulamento. Ao servidor ou ao seu representante legalmente
constituido é assegurado, para efeito de recurso ou pedido de reconsideragao, o direito de vista
dos autos do processo no 6rgao competente, durante todo o horario de trabalho, assegurado o

seu livre manuseio em local conveniente.

3.2. Férias — art. 96 a 102 da Lei Mun. 762/2007.

As férias estdo reguladas pelos artigos 96 a 102 da Lei Municipal n°® 762/2007. O
servidor, apos cada 12 meses de exercicio no servigo publico adquirira direito a 30 (trinta) dias
de férias por ano, sendo consecutivos ou ndo, com a remuneragao de 1/3 (um tergo), (art. 167
da Lei 762/2007) a mais que o salario normal sendo incluido em folha de pagamento no més
anterior ao da utilizagdo. A divisao é possivel em vista da necessidade do trabalho do servidor,

mas em regra as férias devem ser usufruidas no periodo de 30 (trinta) dias.

3.3. 13° Salario — art. 161 a 164 da Lei Mun. 762/2007.

O décimo terceiro salario sera pago até o dia 20 de dezembro de cada ano, aos
servidores civis e aos militares e correspondera a 1/12 (um doze avos) da remuneragao, por
més de servico no ano correspondente.

O décimo terceiro salario sera pago também aos militares estaduais da reserva e

aos reformados, aos servidores publicos civis, inativos e aos seus pensionistas.

4. VENCIMENTO
Considera-se vencimento a retribuicdo correspondente ao padréo, nivel ou simbolo

do cargo a que esteja vinculado o servidor, em razao do efetivo exercicio de fungéo publica.
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4.1. Vencimentos — art. 143 a 150 da Lei Mun. 762/2007.
E a remuneragdo que corresponde & soma do vencimento e das vantagens
pecuniarias, devida ao servidor pelo exercicio do cargo publico/fungao nao inferiores ao salario

minimo;

4.2. Vantagens Pecuniarias Comuns
S&o consideradas vantagens pecuniarias o adicional por tempo de servigo, décimo
terceiro salario, salario-familia, ajuda de custo, diarias e outras vantagens previstas em lei,

inclusive gratificagdes.

4.3. Proventos

E a retribuicdo pecuniaria a que faz jus o servidor aposentado.

5. DIARIAS - art. 155 a 157 da Lei Mun. 762/2007.

O servidor publico que, no desempenho de suas atribui¢cdes, se deslocar, em objeto
de servigco, da sede do Municipio e logradouros publicos em carater eventual ou transitorio,
para outro ponto do territério nacional ou exterior, tera direito a diaria, a titulo de indenizagao
das despesas com acomodacéao e alimentacéao.

A autorizacado de deslocamento e a consequente liberagdo das diarias com viagens

no ambito do territério nacional sdo de responsabilidade do Poder Executivo.

6. ASCENSAO FUNCIONAL - ART. 13 A 19 DA LEI 1.143/2011 - PCCS

E a elevagao funcional do servidor de uma classe ou referéncia para outra.

Sao formas de ascensao funcional a promogao e a progressao:

Promocgao é o crescimento vertical ocorrendo dentro da mesma classe, passando
da classe atual para outra superior dentro da mesma carreira.

Progressao € a passagem do servidor de uma referéncia salarial para outra

imediatamente superior, dentro da mesma faixa de vencimento.

7. MOVIMENTAGAO DO SERVIDOR

7.1 Remocgao
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E o deslocamento do servidor de uma para outra unidade ou entidade do sistema
administrativo, processada de oficio ou a pedido do servidor, atendidos o interesse publico e a

conveniéncia administrativa.

7.2. Cessao
E o afastamento temporario do servidor para exercer suas atividades em outro

orgao/entidade, a pedido ou por indicagao da Administragéo Publica.

8. DAS DIPOSIGOES GERAIS - AUTORIZAGOES/AFASTAMENTOS
8.1. Para Realizar Missdo ou Estudo em Outro Ponto do Territério Nacional
ou Estrangeiro.
O afastamento do servidor para realizar cursos ou treinamentos no territorio
nacional ou estrangeiro podera ser autorizado quando relacionado com sua atividade
profissional e ndo motivar caréncia no servigo.

Esse tipo de afastamento ocorre sem prejuizo dos seus vencimentos.

8.2. Por Motivo de Casamento — art. 92, Il da Lei Mun. 762/2007.
Ao servidor é concedido afastamento de até o maximo de 08 (oito) dias quando da
realizagcdo de seu casamento, devendo apresentar a area de recursos humanos a certidao

comprobatéria.

8.3. Por Motivo de Luto — art. 92, Ill da Lei Mun. 762/2007.

E concedido o afastamento de até 08 (oito) dias por motivo de luto, em decorréncia
de falecimento de cbnjuge ou companheiro, parente consanguineos ou afins (parentes
adquiridos em consequéncia do casamento) até o 2°. Grau.

O servidor devera apresentar na area de recursos humanos, para as devidas
providéncias as certiddbes ou outros documentos que comprovem o Obito e o grau de

parentesco.

8.4. Para Candidatar-se a Cargo Eletivo — art. 132 da Lei Mun. 2007.

O servidor podera afastar-se do cargo ou fungao, para concorrer a mandato eletivo
no ambito federal, estadual ou municipal, devendo fazer a solicitacdo por meio de requerimento
padronizado junto ao protocolo, anexando ao pedido a certiddo do registro de sua candidatura,
emitida pela Justica Eleitoral s6 devendo se afastar depois de autorizado.
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8.5. Para Exercer Mandato Eletivo - art. 133 a 135 da Lei Mun. 2007.

O servidor em exercicio de mandato eletivo federal ou estadual ficara afastado de
seu cargo, emprego ou fungdo com a consequente suspensdo de vencimentos, e se de
Prefeito sera afastado sendo-lhe facultado optar pela sua remuneracéo.

O servidor investido em mandato de vereador podera continuar no exercicio de seu
cargo emprego ou funcdo, desde que haja compatibilidade de horario, percebendo assim, as
vantagens correspondentes a sua condicdo de servidor e de vereador e, ndo havendo
compatibilidade de horario, sera afastado sendo-lhe facultado optar por sua remuneragéo. O
tempo de servigo do servidor afastado para mandato eletivo sera contado para todos os efeitos
legais, exceto para promogao por merecimento. O servidor investido em mandato eletivo
devera comunicar seu afastamento através de requerimento padronizado juntando ao pedido
cdpia do ato da posse, e quando for o caso, o termo de op¢ao de vencimentos, para que a area

de recursos humanos tome providéncias.

8.6. Interesses Particulares — art. 137 da Lei Mun. 762/2007.
Depois de trés anos de efetivo exercicio e apds declaracdo de aquisigcdo de
estabilidade no cargo de provimento efetivo, o servidor podera obter autorizagdo de
afastamento para tratar de interesses particulares, por um periodo ndo superior a dois anos e

sem a percepgao de remuneragéo, nao sendo contado tempo de servigo.

8.7. Disponibilidade
Disponibilidade € o afastamento de exercicio do servidor estavel em virtude da
extingdo do cargo, ou da decretagcédo de sua desnecessidade.
Neste caso o servidor continuara sendo considerado como em atividade, contando o
tempo de servico e percebendo remuneragdo proporcional na forma da Lei Municipal n°
762/2007 - RJU.

9. LICENCAS
9.1. Para Tratamento de Saude
E a licenca concedida ao servidor, quando impossibilitado de comparecer ao
trabalho, por motivo de doencga, determinada em Laudo Médico expedido pela Pericia Médica

do Municipio e/ou do INSS, no qual constara a duracgéo.
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O servidor devera comparecer a Pericia Médica quando determinado, pela area de
recursos humanos do orgao/entidade de origem.

Submetido a Pericia, encaminhara o Laudo Médico ao 6rgao/entidade de origem.
Finda a licenga o paciente sera submetido a nova inspe¢ao devendo o laudo concluir pela volta

ao trabalho, pela prorrogacéo da licenga ou pela aposentadoria.

ATENGAO!
No curso da licenga, o servidor abster-se-a de qualquer atividade remunerada sob
pena de interrupcédo imediata da licenga com perda total dos vencimentos, até que reassuma o

exercicio.

9.2. Por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia - art. 126 do RJU, Lei
Municipal 762/2007.

O servidor podera ser licenciado por motivo de doenga ou morte de pessoa do qual
nao esteja separado e de companheiro (a), (art. 126 do RJU, Lei Municipal 762/2007, desde
que comprove ser indispensavel a sua assisténcia pessoal e esta ser prestada
simultaneamente com o exercicio funcional apés comparecimento a Pericia Médica.

O servidor licenciado percebera vencimentos integrais até 30 (trinta) dias, podendo

ser prorrogado por igual periodo.

9.3. Gestante — art. 118 a 120 da Lei Mun. 762/2007.

A servidora gestante, sera licenciada por 04 (quatro) meses, com vencimentos
integrais, sendo que a mesma podera solicitar a prorrogagao por mais 02 (dois) meses junto ao
Departamento de Recursos Humanos, totalizando 06 (seis) meses de licenga maternidade.

Salvo prescricdo médica em contrario, a licenca sera deferida a partir do oitavo més

de gestacgao.

9.4. Servidora que Adotar Menor
A servidora que adotar menor, mediante comprovag¢ao habil gozara do beneficio do
art. 122 a 125 da Lei Mun. 762/207 - Licenga por adogao.
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9.5. Para Servigo Militar Obrigatério
O servidor que for convocado para o servico militar sera licenciado com base no
art.131 da Lei Municipal n. 762/2007.

9.6. Licenga - Paternidade
E concedida a licenca-paternidade, art. 121 da Lei Mun. 762/2007 é de 05 (cinco)
dias ao servidor, quando do nascimento de filho, mediante apresentacdo do registro de

nascimento.

10. DEVERES, PROIBICOES E RESPONSABILIDADES:

E dever de o servidor agir com profissionalismo, ética, pontualidade, assiduidade,
discrigao e eficiéncia. Devera trajar-se de maneira adequada ao ambiente de trabalho, respeitar
as instituicbes constitucionais e administrativas, zelar os materiais publicos e levar ao
conhecimento das autoridades as irregularidades das quais tiver ciéncia.

O servidor ndo podera ausentar-se do servigco sem autorizagao prévia e nem retirar,
modificar ou substituir documentos pertencentes ao érgao/ entidade, sem autorizagdo. Devera
respeitar os superiores e colegas de trabalho e jamais se valer do cargo ocupado para tirar
proveito pessoal, exigindo ou recebendo propinas, comissdes, presentes ou vantagens.

Devera, também, guardar sigilo sobre assuntos de natureza confidencial do trabalho.

10.1. Deveres
Os deveres dos servidores publicos estao estabelecidos na Constituicdo Federal, na
Constituicdo Estadual, Na Lei Organica do Municipio e no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipal, como requisitos para o bom desempenho de seus encargos e regular funcionamento

dos servigos.

10.2. Sao deveres gerais do servidor: art. 199 e 200 da Lei Municipal n°

762/2007.

a) lealdade e respeito as instituigdes constitucionais e administrativas a que servir;

b) observancia das normas constitucionais, legais e regulamentares;

c) obediéncia as ordens de seus superiores hierarquicos;

d) continéncia de comportamento, tendo em vista o decoro funcional e social;

e) levar por escrito, ao conhecimento da autoridade superior irregularidades
administrativas de que tiver ciéncia em razao do cargo que ocupa, ou da fungao que exerga;
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f) assiduidade;

g) pontualidade;

h) urbanidade;

i) discricao;

j) guardar sigilo sobre a documentagdo e os assuntos de natureza reservada de
que tenha conhecimento em razao do cargo que ocupa, ou da fungdo que exerga;

k) zelar pela economia e conservagao do material que lhe for confiado;

1) atender as notificagbes para depor ou realizar pericias ou vistorias, tendo em
vista procedimentos disciplinares;

m)atender, nos prazos de lei ou regulamentares, as requisicbes para defesa da
Fazenda Publica;

n) atender, nos prazos que lhe forem assinados por lei ou regulamento, os
requerimentos de certiddes para defesa de direitos e esclarecimentos de situagdes;

o) providenciar para que esteja sempre em ordem, no assentamento individual, sua
declaragao de familia;

p) atender, prontamente, e na medida de sua competéncia, os pedidos de
informagéo do Poder Legislativo e as requisi¢des do Poder Judiciario;

q) cumprir, na medida de sua competéncia, as decisdes judiciais ou facilitar-lhes a

execucao.

10.3. Proibigoes
Dentre outras proibicdes que a fungao publica impde a seus exercentes previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais destaca-se a seguinte; salvo as excegdes
constitucionais pertinentes, acumular cargos, fungdes e empregos publicos remunerados,
inclusive nas entidades da administragao Indireta (autarquias, empresas publicas e sociedades

de economia mista).

10.4. Ao servidor é proibido: art. 201 da Lei Municipal n. 762/2007.

a) referir-se de modo depreciativo as autoridades em qualquer ato funcional que
praticar, ressalvado o direito de critica doutrinaria aos atos e fatos administrativos, inclusive em
trabalho publico e assinado;

b) retirar, modificar ou substituir qualquer documento oficial, com o fim de constituir
direito e obrigacado, ou de alterar a verdade dos fatos, bem como apresentar documento falso
com a mesma finalidade;
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c¢) valer-se do exercicio funcional para lograr proveito ilicito para si, ou para outrem;

d) promover manifestacdo de desaprego ou fazer circular ou subscrever lista de
donativos, no recinto do trabalho;

e) coagir ou aliciar subordinados com objetivos politicos partidarios;

f) participar de diretoria, administragdo, conselho técnico ou administrativo, de
empresa ou sociedades mercantis;

g) pleitear, como procurador ou intermediario, junto aos 6rgaos ou entidades
estaduais, salvo quando se tratar percep¢cado de vencimentos, proventos ou vantagens de
parente consanguineo ou afim, até o segundo grau civil,

h) praticar a usura;

i) receber propinas, vantagens ou comissdes pela pratica de atos de oficio;

j) revelar fato de natureza sigilosa, de que tenha ciéncia em razdo do cargo ou
funcao, salvo quando se tratar de depoimento em processo judicial, policial ou administrativo;

k) cometer a outrem, salvo os casos previstos em lei ou ato administrativo, o
desempenho de sua atividade funcional,

I) entreter-se, nos locais e horas de trabalho, com atividades estranhas as
relacionadas com as suas atribuicdes, causando prejuizos a estas;

m)deixar de comparecer ao trabalho sem causa justificada;

n) ser comerciante;

o) contratar com o Estado, ou suas entidades, salvo os casos de prestacéo de
servigos técnicos ou cientificos, inclusive os de magistério em carater eventual,

p) empregar bens do Estado e de suas entidades em servigo particular;

q) atender pessoas estranhas ao servico, no local de trabalho, para o trato de
assuntos particulares;

r) retirar bens de 6rgdos ou entidades estaduais, salvo quando autorizado pelo
superior hierarquico e desde que para atender a interesse publico;

s) excluem-se da proibicao do item o0 os contratos de clausulas uniformes e os de

emprego, em geral, quando, no ultimo caso, ndo configurarem acumulacéo ilicita.

Atencao! A cumulagao de Cargos e Fungodes:

Configura-se como Acumulagédo de Cargos e Fungbes o exercicio remunerado de
mais de um cargo, fungdo ou emprego pelos cofres publicos.

a) A acumulagao é expressamente proibida pela Constituicao Federal, salvo nos
casos a seguir relacionados e sujeita a compatibilidade de horarios;
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b) A de dois cargos de professor;
c) A de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;
d) A de dois cargos privativos de profissionais de saude com profissdes

regulamentadas.

10.5. Responsabilidades - art. 202 a 206 da Lei Mun. 762/2007.
O servidor publico se sujeita a responsabilidade civil, penal e administrativa,
decorrente de irregularidades que possam configurar pratica de atos ilicitos quando no

exercicio do cargo, emprego ou funcao.

10.6. Sangoes Disciplinares - Sindicancia.

E o procedimento sumario, realizado por uma comissdo constituida no
orgao/entidade de origem do servidor, a qual compete reunir elementos informativos para
determinar a verdade, em torno de possiveis irregularidades que possam configurar, ou néo,
ilicitos administrativos. A sindicancia sera instaurada pela autoridade de maior hierarquia do

orgao/entidade em que ocorreu o ato ilicito, permitida a delegagéo de competéncia.

10.7. Penalidades - art. 207 a 220 da Lei Mun. 762/2007.
Séo previstas penalidades para as infragdes cometidas pelo servidor, sao elas:
a) Adverténcia;
b) Suspensao;
c¢) Demisséo;
d) Extincado de aposentadoria e disponibilidade;

e) Destituicao de cargo em comisséo.

Atencao!

A demisséo € ainda aplicada nos seguintes casos:

a) crime contra a administragao publica;

b) abandono do cargo ou emprego;

c¢) crime comum praticado em detrimento de dever inerente a fungao publica ou ao
cargo publico, quando de natureza grave, a critério da autoridade competente;

d) incontinéncia publica e escandalosa e pratica de jogos proibidos;

e) insubordinagao grave em servigo;

f) ofensa fisica ou moral em servigo contra funcionario ou terceiros;
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g) aplicagao irregular do dinheiro publico que resultem em lesdo para o erario
estadual ou dilapidag¢ao do seu patriménio;

h) quebra do dever de sigilo funcional;

i) corrupgéo passiva, nos termos da lei penal;

j) falta de atendimento ao requisito do estagio probatorio;

k) desidia funcional;

1) descumprimento de dever especial inerente a cargo em comissao.

11. FONTE DE CONSULTA:

Lei n°® 762/2007 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Cafelandia;

Constituicdo Federal de 1988 e Emendas constitucionais;

Constituicdo Estadual de 1989 e Emendas Constitucionais;

Lei Organica Municipal de Cafelandia;

Lei Municipal n°. 1.143/2011 — Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos Municipal — PCCS.
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12. GLOSSARIO:

IDONEIDADE MORAL.: Idoneidade moral € o conjunto de qualidades que recomendam o
individuo a consideragao publica, com atributos como honra respeitabilidade, seriedade,
dignidade e bons costumes. A idoneidade significa a qualidade de boa reputagdo, do
bom conceito que se tem de uma pessoa. Uma pessoa que possui idoneidade moral
significa que ela é considerada uma pessoa honesta e honrada no ambiente em que esta
inserida, ou seja, € uma pessoa de bem, e esse requisito é avaliado a partir do

cumprimento de normas e padrdes.

DISCIPLINA: A palavra "disciplina" deriva-se de "discipulo" e tanto uma quanto outra
palavra, por sua vez, significa instruir, educar, treinar, dando idéia de modelagem total de
carater. Assim, a palavra disciplina, além de significar, em sentido académico, tem a
eficacia no servico publico de cumprimento dos atos a serem realizado no dia a dia de
sua funcoa e o cumprimento das determinacoes legais a ele normatizado. (leis, decretos,

portarias e regulamentos) para as regras de comportamento no trabalho.

PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE: Pontualidade e assiduidade sao obrigagbes
funcionais do servidor publico decorrentes do contrato de trabalho mantido com o
empregador. Sao condi¢des preliminares para o desempenho de quaisquer relagdes de
emprego. Assim, ndo deveriam ser tratadas pela avaliagdo de desempenho, mas ser
objeto da disciplina da gestdo de pessoas. As organizagdes em geral, no entanto, déo
grande énfase a pontualidade e a assiduidade como dimensbdes fundamentais do
comportamento do ser humano no trabalho. Ndo ha sistemas de avaliagdo de

desempenho que nao as considere como fator de avaliagao

EFICIENCIA: Eficiéncia ou rendimento refere-se a relacdo entre os resultados obtidos e
os recursos empregados. Existem diversos tipos de eficiéncia, que se aplicam a areas
diferentes do conhecimento. A eficiéncia é a capacidade de um servidor para conseguir a

capacidade de “fazer as coisas direito”.

APTIDAO: Aptiddo é um conceito central na teoria da evolugédo, descreve a capacidade
de um individuo de certo gendtipo para a realizagdo de sua fungdo no servico publico. A
aptiddo é muitas vezes confundida com adaptacdo, mas ndo € a mesma coisa, na
aptidao o servidor demonstra a capacidade de conhecimento para o cargo ou fungao que

ele deva desempenhar.

DEDICAGAO AO SERVICO: E a forma que o servidor demonstra ao desenvolvimento da

funcédo dentro da administragao publica, estando sempre a disposi¢cao e a valoragao de

Rua Vereador Luiz Picolli, n® 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ @ 78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

20



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

dia a dia para seu cargo.

RESPONSABILIDADE: Responsabilidade vem do grego "respon" que significa
independencia, e do latim "sabili", que significa sabio. E a obrigacdo a responder pelas
proprias acdes, e pressupde que tais atos se apoiam em razdées ou motivos. O termo

aparece em discussdes sobre determinismo e livre-arbitrio, pois muitos defendem que se

nao ha livre-arbitrio ndo pode haver responsabilidade individual, visto que as acdes pelas
quais o individuo seria responsabilizado ndo foram praticadas de livre e espontanea
vontade. Os motivos das acdes de um individuo responsavel devem fazer sentido e esse
deve fazer conhecer suas opinides sem causar transtorno ao resto da comunidade. Ser

responsavel é obrigagao de qualquer cidadao para uma vida saudavel em sociedade.

PRODUTIVIDADE: A produtividade € basicamente definida como a relagdo entre a
producao e os factores de produgdo utilizados. A produgédo é definida como os bens
produzidos (quantidade de produtos produzidos). Os factores de produgéo sao definidos
como sejam pessoas, maquinas, materiais e outros. Quanto maior for a relagéo entre a
quantidade produzida por factores utilizados maior é a produtividade. A produtividade é
muitas vezes medida por trabalhador mas em muitas situacdes onde os custos com
pessoas sao uma percentagem reduzida dos custos totais tém que se ter em conta os
outros factores necessarios para produzir os resultados pretendidos. O grau de
produtividade de um agente econémico (pessoa, empresa, pais, etc.) é, regra geral, um

dos melhores indicadores para a medi¢cao do nivel de eficiéncia e eficacia do mesmo.
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13. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL
GRUPO - GOO
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.1. CARGO: AGENTE DE APOIO OPERACIONAL.:

Cargo: Agente de Apoio | Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional Operacional
Operacional Fundamental Completo - GOO.

Ingresso: Concurso [Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

AGENTE DE APOIO OPERACIONAL.:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO

Treinamento na area de administracao publica; Administracéo

Treinamento na area de relagdes publicas Gestao publica

Treinamento na area de apoio e logistica Processos gerenciais

DESCRIGAO SINTETICA:
¢ Auxiliar na execucdo de servigos publicos em geral em logradouros publicos,

realizando atividades rotineiras de auxilio a demais profissionais e zeladoria em geral.

DESCRIGAO ANALITICA:

Atividades a serem realizadas de modo geral nos locais de dominio publico:

» Executar atividades de servigos de limpeza em geral nos locais de dominio
publico;

» Auxiliar no preparo de alimentos quando solicitados;

> Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral, tais como: zeladoria,
ajardinamento, manutencé&o predial, limpeza em geral, etc.

» Desenvolver atividades de apoio em diversas areas de atuagdo no servigo
publico;

» Conservar sempre limpos vidros e fachadas nos locais (recintos e assessorios)
nas reparticdes publicas em que tiver lotado;

» Executar suas atividades seguindo as normas de seguranga no trabalho;

» Seguir as normas determinadas pelos superiores hierarquicos nos locais de
trabalho preservando a seguranga, higiene, qualidade dos servigos prestados;

» Preparar café, cha, servindo-os quando solicitado;
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» Zelar pela conservagao de cantinas, cozinhas, copas e afins quando de sua
responsabilidade;

» Zelar pelo material de uso permanente e/ou diario, tendo cuidado para nao
ocorrer desperdicio;

> Realizar atividades de higiene em geral tais como: vidros, lavar e enxugar lougas,
lavar fachadas de pedras e revestimentos ceramicos, limpar janelas, superficies internas e
externas, lavar e secar pisos, etc.

» Saber diluir produtos de limpezas seguindo as normas de orientacbes do
fabricante;

» Separar materiais para a reciclagem;

Quando atuando nos CMEls:

» Praticar os cuidados de higiene, inclusive troca de fraldas, e alimentagéo,
observando a rotina e os horarios estipulados, estimulando a crianga a desenvolver tais
atividades, quando atuando nos CMEls;

» Acompanhar e orientar o repouso das criangas nos CMEls, trocando roupa de
cama quando necessario;

» Auxiliar as criangas na colocagao de pegas de vestuario;

» Ultilizar diferentes e flexiveis modos de organizagédo do tempo, espago, mobiliario
e equipamentos e materiais de trabalho e o agrupamento dos alunos;

» Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com colegas, alunos,
pais e os diversos segmentos da comunidade envolvidos nas atividades;

> Participar da integragao entre CMEI, familia e comunidade, colaborando para o
melhor desenvolvimento do educando;

» Auxiliar na confeccdo de materiais didaticos de acordo com orientagcbes
especificas do professor regente, coordenador pedagdgico, coordenador administrativo
pedagogico e diretor;

» Auxiliar o professor nos cuidados e organizagdao do material de apoio pedagogico;

» Acompanhar alunos em atividades extraclasses, como passeios ou outros,
supervisionado pelo professor ou coordenador do CMEI,

» Participar de eventos, cursos e treinamentos sempre que convocado pela

Administracdo Publica Municipal ou Secretaria de Educagao;
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» Orientar os alunos, sob supervisdo do diretor ou coordenador, bem como do
professor regente, no cumprimento de regras e rotinas estabelecidas;

» Desempenhar outras atividades correlatas
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.2. CARGO: ALMOXARIFE:
Cargo: ALMOXARIFE |Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional Operacional

Fundamental Completo - GOO.

Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

ALMOXARIFE:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO

Treinamento na area de armazenamento, logistica e | Administragédo

arquivamento;

Treinamento na area de relagbes publicas Contabilidade
Treinamento na area de logistica Gestao publica
Gestao em finangas Processos gerenciais

DESCRIGAO SINTETICA:
e Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados,
armazeéns, e/ou depositos, realizando os langamentos da movimentagcao de entradas e saidas e

controlar os estoques, fazendo a distribuicdo de produtos e materiais a serem expedidos.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Arrumar os materiais de uso continuo e permanente nas prateleiras e/ou
arquivos;

» Atender as solicitagbes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais
e pecas solicitadas;

» Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais
necessarios para reposicao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada
setor e/ou departamento do ente municipal;

» Controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as
notas de pedidos e as especificagdbes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados;

> Efetuar o registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades

realizadas, langando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas
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e elaboracao dos inventarios;

> Elaborar inventario mensal, visando a comparagdo com os dados dos
registros.

> Elaborar relatérios, balancetes e inventarios de material em estoque e
movimentado;

» Executar servigos de guarda e controle de materiais diversos;

» Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em materiais estocados ou
em movimento, verificando periodicamente os registros e outros dados pertinentes para
obter informacgdes exatas sobre a situacao real do almoxarifado.

> Fornecer materiais mediante requisicbes, verificando as especificagdes
constantes da documentacéo;

» Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando
todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposigéo e elaboragao dos inventarios.

» Manter sob sua guarda material de consumo de diversos orgaos da
municipalidade;

» Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens
armazenados e a armazenar.

> Participar da politica de compra, controle e reposi¢ao de material de consumo;

> Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas
fiscais com os pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificagdes.

» Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagédo para os
procedimentos necessarios.

» Solicitar reposicao dos materiais, conforme necessario, de acordo com as
normas de manutengao de niveis minimos de estoque.

» Verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposi¢ao;

» Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes
necessarias, para evitar deterioramento e perdas;

» Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na

fungdo de almoxarife e de sua competéncia.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.3. CARGO: COZINHEIRA:

Cargo: COZINHEIRA Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional
Fundamental Completo Operacional - GOO.
Ingresso: Concurso Publico |Carga horaria: 40 horas | Regime Juridico:
semanais Estatutario
COZINHEIRA:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO
Treinamentos na area de culinarias Gestéao publica
Treinamentos na area Higiene e alimentagao Gastronomia
Treinamentos na area de manipulagao de alimentos Nutricdo

DESCRIGAO SINTETICA:
¢ Organizar e realizar servigos de cozinha, planejando cardapios e elaborando o
pré-preparo, o preparo e a finalizagcdo de alimentos, observando métodos de cozimento e

padrdes de qualidade dos alimentos.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Aquecer alimentos pré-preparados;

» Arrumar mesas, colocando toalhas, pratos, talheres e outros utensilios e
recolhé-los sua utilizacao;

» Assessorar compras de equipamentos e utensilios;

» Auxiliar eventualmente, a servir lanches e refei¢gdes as criancgas;

» Auxiliar no controle de qualidade dos produtos utilizados na cozinha, informando

ao setor competente da necessidade de reposigcao do estoque;

» Auxiliar nos servigos de limpeza dos seus locais de trabalho;
» Avaliar sabor, aroma, cor e textura dos alimentos;

» Colaborar na criagdo do cardapio;

» Coletar amostras de alimentos prontos em conformidade com a legislagao;

» Conservar a copa e a cozinha em boas condi¢gdes de higiene e uso, procedendo

a limpeza e a arrumacéo dos locais e dos utensilios;
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» Controlar o estoque de géneros alimenticios preenchendo os mapas, verificando
o0 consumo diario e requisicbes para suprir a cozinha dos alimentos e condimentos
necessarios;

» Controlar tempo e métodos de cozimento;

» Descongelar alimentos;

> Distribuir, fiscalizar e orientar os trabalhos dos auxiliares;

» Efetuar todas as tarefas correlatas, tais como: temperar alimentos de acordo
com métodos de cozimento;

» Elaborar massas, elaborar caldos, fundos e molhos basicos;

» Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado;

» Encarregar-se da guarda e conservagao dos alimentos;

» Encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala, quando
determinado pelo chefe imediato e/ou superior;

» Eventualmente, fazer e/ou servir paes, biscoitos, sorvetes e outros artigos
similares;

» Finalizar molhos quentes e frios;

» Higienizar alimentos; limpar carnes, aves, pescados e vegetais e desossar
carnes, aves e pescados;

» ldentificar necessidade de novos equipamentos;

» Informar necessidades de matérias primas.

» Lavar xicaras, pires, pratos, copos, talheres, garrafas térmicas, baldes, bandejas

e outros utensilios necessarios, realizacao das tarefas diarias;

» Listar ingredientes de acordo com o plano de produgcdo e capacidade de
armazenamento;

» Manter os géneros alimenticios em perfeitas condigbes de armazenagem e
acondicionamento;

» Manter os locais de trabalho limpo, mantendo higiene e responsabilidade no
manuseio dos produtos alimenticios;

» Montar alimentos de acordo com apresentacgao definida;

» Obedecer ao cardapio previamente organizado e controlar quantitativa e
qualitativamente a preparacdo da merenda;

» Operar os diversos tipos de fogbes, aparelhos e demais equipamentos de

cozinha, zelando pela manutencgao;
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» Otimizar uso dos equipamentos, solicitando manutencao de equipamentos;

» Pré-cozinhar alimentos;
» Preparar as refei¢ées primando pela boa qualidade;
» Preparar dietas e refeicdes de acordo com cardapios, aos alunos com

determinacao alimentar;

» Preparar e cozinhar alimentos, utilizando técnicas especificas de culinaria, como

aproveitamento e reaproveitamento de alimentos, etc.;

» Preparar o lanche, refeigbes, cha, café e outros utilizando os materiais
necessarios;

» Preparar sobremesas e sucos dietéticos;

» Propiciar alimentos, marinar carnes, aves, pescados e vegetais;

» Requisitar materiais necessarios ao trabalho;

» Servir a merenda aos escolares;

» Solicitar aos responsaveis, quando necessarios, 0s géneros alimenticios
utilizados na merenda;

» Supervisionar os servigos de limpeza e higiene dos equipamentos e
instrumentos de cozinha;

> Testar receitas;

» Usar os equipamentos de protegdo durante o manuseio e preparo dos

alimentos, mantendo como principio maior a higiene pessoal;

» Zelar pelos materiais, maquinas e equipamentos necessarios ao perfeito
desempenho do cargo;
> Executar outras atividades necessarias a consecugado dos servigos praticos

inerentes a sua funcéo.

Rua Vereador Luiz Picolli, n° 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ :78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

30



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.4. CARGO: COVEIRO:
Cargo: COVEIRO Formacgao: Alfabetizado Grupo Ocupacional

Operacional - GOO.

Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

COVEIRO:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO
Treinamento na area de servigos gerais Administracao
Treinamento na area de atendimento ao publico Gestéo publica
Treinamentos na area de asseio e conservagao Gestao publica
Relagdes publicas no trabalho Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA: GRUPO OCUPACIONAL MANUTENGCAO
e Auxiliar nos servicos funerarios, construir, preparar, limpar, abrir e fechar
sepulturas. Realizar sepultamento e exumar cadaveres, trasladar corpos e despojos. Conservar

cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho. Zelar pela seguranga do cemitério.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Verificar a disponibilidade de sepulturas, selecionar as ferramentas, cavar o
terreno, abrir portdo, remover tampéao, lajes ou jardins e verificar as medidas das sepulturas e
do caixao;

» Verificar autorizacdo e numeracao para sepultamento;

» Medir caixao e acertar a sepultura, marca-la, transportar caixdo ao local de
sepultamento, colocar caixao dentro da sepultura, fechar gavetas, datar gavetas, encaixar lajes
e tampao;

» Calafetar sepulturas; cobrir sepulturas com terra;

» Dispor as coroas de flores, retirar o excesso de terra e materiais de sepultamento
e organizar o local;

» Receber, identificar e transportar corpos a camara fria;
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» Aquecer o forno, retirar vidros e metais do caixdo, introduzir caixdo ao forno,
controlar o tempo entre os caixdes, rastelar ossos para outro compartimento do forno, resfriar,
retirar ossos e conduzi-los ao triturador; embalar as cinzas conforme especificagao;

» Escorar paredes das sepulturas, preparar materiais para confeccdo de carneiros
e prepara-los;

» Assentar ou encaixar tijolos e colocar lajes pré-moldadas;

» Sondar carneiros, desfazer fechos de gavetas, retirar lajes pré-moldadas, retirar a
tampa do caixao, quebrar o lacre, avaliar se ha condicdées de exumagao, acondicionar 0ssos
em recipiente adequado e transporta-los ao local determinado;

» Limpar sepulturas e fechar ossarios;

» Trasladar corpos e despojos até o local estabelecido;

» Cumprir exigéncias judiciais, quando couber, segundo orientagdo de superior
hierarquico;

» Fazer conservacao dos cemitérios recolhendo lixos nao produzidos pelo
cemitério, carpir, rastelar e limpar sepulturas abandonadas;

» Carregar caminhdes com detritos produzidos pelo cemitério, descarregar
materiais para sepultamento e exumacao;

> Pintar areas gerais do cemitério, separar materiais para reaproveitamento,
remarcar as identificacbes das sepulturas;

> Aplicar herbicidas, podar copas de arvores, cortar gramas e reformar calgadas;

» Auxiliar no controle de entrada e saida de veiculos em dias especiais;

» Zelar pelo patriménio, alertando a seguranga, quando couber, sobre pessoas
alheias ao ambiente;

» Alertar visitantes sobre locais e horarios impréprios € acompanhar pessoas pelo
cemitério em dias especiais;

» Colocar areia nos vasos;

» Informar a familia sobre a localizacédo de sepulturas;

» Devolver ordem de sepultamento, exumacgao ou traslado ao responsavel,

» Orientar familia a procurar administragdo para inteirar-se de normas e
procedimentos do cemitério;

> Afixar placas de orientagdo e comunicar a chefia a disponibilidade de sepulturas.

> Executar outras atividades necessarias a consecugado dos servigos praticos

inerentes a sua funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.5. CARGO: CUIDADOR DE IDOSOS:

Cargo: Cuidador de|Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional

Idosos Fundamental completo Operacional - GOO.

Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

CUIDADOR DE IDOSOS:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO

Treinamento na area de administracao publica; Administracéo

Treinamento na area de relagdes publicas Gestao publica

Treinamento na area de apoio e logistica Processos gerenciais

DESCRIGAO SINTETICA:

e Responsabilizar-se pelo planejamento, execugdo e avaliagdo de atividades,

cuidado e apoio ao idoso.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Promover os cuidados com a alimentacéo, saude e outras necessidades basicas
da clientela atendida;

» Organizar um ambiente propicio as relagdes de respeito, afetividade e
companheirismo, propiciando momentos de descanso, lazer e integragéo entre os atendidos;

» Manter o espaco fisico organizado e adequado as atividades a serem realizadas,
respeitando as necessidades e limitagdes da clientela atendida;

» Promover encontros com a participagdo da familia dos atendidos, de modo a
favorecer os vinculos afetivos familiares;

» Promover momentos de descontragao e lazer;

» Acompanhar os idosos durante o banho de sol e demais atividades dos
programas;

» Tomar as devidas precaugdes para evitar o contagio de doengas
infectocontagiosas que possam ocorrer entre os usuarios da instituicao;

» Comunicar aos responsaveis e a coordenagdo quando o idoso adoecer no

periodo de permanéncia na instituicdo ou apresentar sintomas de algum problema de saude;
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> Respeitar os horarios de medicamentos e dietas, quando necessario, em
conformidade com as prescricdes médicas;

» Realizar procedimentos relacionados a saude do idoso, prestando atendimento
prévio em caso de acidentes, comunicando e orientando quanto aos cuidados necessarios;

» Ter disponibilidade para atuar em horarios alternativos ou diferentes dos
habituais dentro de sua jornada de trabalho, como em jornada 12x36 (12 horas de trabalho
consecutivas por 36 horas de descanso) ou em periodo noturno, atendendo a necessidade do
cargo;

» Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos praticos
inerentes a sua funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.6. CARGO: ELETRICISTA:
Cargo: ELETRICISTA |Formagao: Ensino | Grupo Ocupacional Operacional

Fundamental Completo - GOO.
“Curso especificos” e

“Credenciamento junto a

Copel”
Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais
ELETRICISTA:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamento na area de eletricista; Administracao
Treinamento técnico de eletricista Engenheiro eletricista
Relagdes publicas no trabalho Mecatronica
Curso de eletricidade e instalagao predial Gestao publica

DESCRIGAO SINTETICA:

e Planejar servicos de manutengcdo e instalagdo eletroeletrbnica e realizar
manutencbes preventivas, preditivas e corretivas. Instalar sistemas e componentes
eletroeletrénicos e realizar medicdes e testes. Elaborar documentacao técnica e trabalhar em
conformidade com normas e procedimentos técnicos de qualidade, seguranga, higiene, saude

e preservagao ambiental.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Avaliar as necessidades de manutencéo;

» Colocar e fixar quadros de distribuicédo, caixa de fusiveis, disjuntores, tomadas,
interruptores, utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalagéo elétrica;

» Conectar cabos aos equipamentos e acessorios;

» Diagnosticar defeitos elétricos, substituir componentes e dispositivos elétricos;

» Emitir parecer técnico, elaborar relatorios de servigos;
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» Especificar materiais e componentes eletroeletronicos;

» Estimar necessidades de mao-de-obra;

» Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas,
especificagdes e outras informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do
material necessario as instalagdes elétricas;

» Executar o corte, a dobra e a instalagdo de eletrodutos puxadores e a
instalacdo dos cabos elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos e dispositivos de
fixagdo, para dar prosseguimento a montagem,;

» Fixar manualmente chicotes, cablagens, condutores, equipamentos e
acessorios;

» Inspecionar sensitivamente maquinas e equipamentos;

» Instalar calhas, suportes, eletrodutos, conduintes e sistemas estruturados,

confeccionar chicotes e cablagens elétricos;

» Interpretar esquemas elétricos e corrigir possivel falhas em esquemas

elétricos;

» Ligar fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves

apropriadas, conectores e material isolante, para completar a tarefa de instalagao;

» Listar equipamentos (maquinas, instrumentos, etc.);

» Listar itens de verificacdo dos sistemas elétricos;

» Monitorar equipamentos elétricos, ajustar componentes e dispositivos elétricos;

» Orgar servicos de manutengéao, estimando tempo de execugéo do servigo;

» Planejar servigos de manutencgéo e instalacao elétrica, interpretar ordens de

Servico;

» Preencher ordens de servigo e formularios de requisicdo de materiais;

» Realizar medigdes e testes, verificando tensdes dos sistemas;

» Realizar servigcos segundo normas de seguranga, meio ambiente e saude
ocupacional;

» Registrar ocorréncias de anomalias, elaborando diagramas de comando e
forga, demonstrando prudéncia;

» Selecionar ferramentas e instrumentos e realizar manutengdes preventivas,

preditivas, e corretivas, obedecendo as normas técnicas;
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» Sinalizar equipamentos ou locais de trabalho para isolamento;

» Testar a instalagdo elétrica, apds sua conclusdo, fazendo-a funcionar para

comprovar a exatidao do trabalho executado;

» Testar o funcionamento dos componentes e equipamentos, limpar maquinas,

equipamentos e local de trabalho;

» Ultilizar equipamentos de seguranga individual e coletivo;

» Verificar resisténcias dos componentes eletroeletrénicos, medir correntes dos
circuitos, medir fator de poténcia, verificar aterramento e isolagéao;

> Executar servicos atinentes ao sistema de redes elétricas nos prédios e
logradouros publicos.

> Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos praticos

inerentes a sua funcao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.7. CARGO: ELETRICISTA TECNICO ILUMINAGAO PUBLICA:

Cargo: Eletricista Técnico |Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional

lluminagao Publica Fundamental Completo Operacional - GOO.
“Curso especificos” e

“Credenciamento junto a

Copel”
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

ELETRICISTA TECNICO ILUMINAGAO PUBLICA:
CURSOS NA AREA DE ATUAGCAO GRADUAGAO

Treinamento na area de eletricista técnico em | Gestédo publica

iluminacéao publica;

Treinamento técnico de eletricista Engenheiro eletricista
Relagdes publicas no trabalho Mecatrénica
Treinamento na area de eletricidade e instalacao Administracao

DESCRIGAO SINTETICA:
e Instalar, ampliar e reparar redes de iluminagdo publica, executando servigos
atinentes ao sistema de iluminagdo publica e redes do sistema elétrico nos logradouros de

dominio publico do Municipio de Cafelandia.

DESCRIGAO ANALITICA:
» Adequar o trabalho de acordo com as condi¢gdes climaticas, selecionando
equipamentos e ferramentas necessarias;

» Definir itinerario de visitas e estimar o tempo da manutencao, instalacdo e

ampliagéo;
» Demonstrar senso visual e espacial, enfrentar situacdes de risco, manter-se
atualizado.
» Efetuar aterramento temporario obrigatorio;
» Equipar postes e instalar chaves e interruptores;
» Instalar dutos para cabos elétricos;
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Instalar materiais e acessoérios, condutores, fios e cabos, conectores nos

Instalar medidores de consumo e testar equipamentos;
Instalar protecéo elétrica e metalica;

Instalar religadores automaticos;

Interpretar esquemas elétricos;

Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves

apropriadas, conectores e material isolante, para completar a tarefa de instalagao;

>

Manter equipamentos de seguranga em plenas condi¢cdes de uso e utiliza-los

corretamente, equipamentos de detecgcao de tensao;

>
>
>
>
técnicas;
>
>
>
>

>

Medir tens&o de alimentagéo disponivel no local;
Programar atividades conforme ordem de servico, de trabalho e reparo;

Registrar informagdes de atendimentos e reparos;

Registrar utilizagbes e alteragbes de projetos, manter registros de informagdes

Reparar, transferir e desativar equipamentos;

Respeitar normas de seguranga dos locais de instalagao e reparos;
Selecionar cabos e fios de acordo com tipo e bitola definidos no projeto;

Solicitar, por escrito, desligamentos de energia;

Testar a instalacdo elétrica, ap6s sua conclusdo, fazendo-a funcionar para

comprovar a exatidao do trabalho executado;

>

Executar outras atividades necessarias a consecuc¢ao dos servigos praticos

inerentes a sua funcao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.8. CARGO: ENCANADOR:

Cargo: ENCANADOR Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional
Fundamental Completo Operacional - GOO
Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais
ENCANADOR:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamento na area de instalagao hidraulica; Administracao
Hidraulica residencial e consertos Economia
Engenheira hidraulica Gestéao publica
Relagdes publicas no trabalho Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA: GRUPO OCUPACIONAL MANUTENGAO

e Operacionalizar projetos de instalagbes de tubulagcbes, definir tragados e
dimensionar tubulagdes; especificar, quantificar e inspecionar materiais; preparar locais para
instalagbes, realizar pré-montagem e instalar tubulagdes. Realizar testes operacionais de
pressao de fluidos e testes de estanqueidade. Proteger instalacbes e fazer manutengbes em
equipamentos e acessorios.

ESCRIGCAO ANALITICA:

» Abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave,
utilizando ferramentas de escavagdo manuais ou mecanicas, para introduzir os tubos e
partes anexas;

» Conferir validade dos materiais;

» Estudar projeto, definindo tragados das tubulagdes;

» Executar cortes, rosqueamento, curvatura e unidao dos tubos, utilizando
serras manuais, tarraxas, bancada de curvar tubos, e outros dispositivos mecanicos, para
formar a linha de canalizacéo;

» Executar manutencado das instalagdes, substituindo ou reparando partes
componentes, como tubulagdes, valvulas, jung¢des, aparelhos, revestimentos isolantes e

outros, para manté-las em boas condi¢des de funcionamento;
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» Executar o fechamento de furos e rasgos nos muros, paredes ou solo, e a
renovagao da pintura, utilizando ferramentas e materiais de pedreiro e pintor, para
restabelecer as condi¢des primitivas da edificagao;

» Inspecionar materiais visualmente, marcar os pontos de colocacdo das
tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e escavagdes do solo, utilizando
instrumentos de tragagem ou marcagéao, para orientar a instalagéo do sistema projetado;

» Manter-se atualizado com novas técnicas de instalagées;

» Montar e instalar registros e outros acessorios da canalizagao, trechos de
tubos, (metalicos e ndo metalicos), fazendo as conexdes necessarias com os aparelhos,
para completar a instalacéo do sistema;

> Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado, utilizando
parafusos, porcas, luvas de juncdo, soldas e outros dispositivos, para possibilitar a
utilizacdo das mesmas, em construgdes residenciais, comerciais e industriais;

> Realizar reparos nas instalagdes hidraulicas, consertando defeitos, trocando
pecas avariadas e renovando pegas antigas, para permitir funcionamento e uso adequados
das instalacoes;

» Tampar, colocar juntas, empregando material apropriado ou soldando-as,
para eliminar as possibilidades de vazamento;

» Testar as canalizagdes, utilizando-se de ar comprimido ou agua sob pressao
e observando mandémetros, para assegurar-se da vedagao de todo o sistema e repara-lo
casos sejam localizados vazamentos;

» Testar os trabalhos realizados, instalagcbes, consertos, troca de pecas e
outros, para assegurar-se da exatiddo dos mesmos;

» Utilizar equipamentos de protec¢&o individual.

» Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos praticos

da funcgao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO
13.9. CARGO: GARI:

Cargo: GARI Formacgao: Alfabetizado Grupo Ocupacional
Operacional - GOO.
Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais
GARI:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO
Treinamento na area de servigos gerais Administracéo
Treinamento na area de técnicas de varrimento Economia
Treinamentos na area de asseio e conservagao Gestéo publica
Relagdes publicas no trabalho Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA: GRUPO OCUPACIONAL MANUTENGAO

e Executar tarefas inerentes ao servico de limpeza publica como varrimento e
coleta de lixo e manutencao da limpeza publica em geral.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Atender transeuntes, visitantes e moradores, prestando-lhes informacgoes.
» Acoplar em containers ao equipamento coletor;

» Auxiliar na operagao do equipamento coletor;

» Conservar a limpeza de logradouros publicos por meio de varrigcbes, lavagens,
pintura de guias e etc.

» Executar a coleta de varrigdo, acondicionando-a em caminhdes basculantes;

» Executar tarefas inerentes aos servicos de coleta de lixo, limpezas de vias
urbanas;

» Executar varrigdo de vias urbanas em horarios e locais previamente estabelecidos;

» Realizar a coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar, acompanhado o
equipamento coletor, obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente estabelecidos
pelo 6érgao competente;

» Usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros, destinados a protecao
individual;

» Executar outras atividades necessarias a consecug¢ao dos servigos praticos inerentes
a sua fungao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.10. CARGO: LAVADOR/LUBRIFICADOR:

Cargo: Lavador/ |Formagao: Séries Iniciais|Grupo Ocupacional
Lubrificador do Ensino Fundamental Operacional - GOO.

Ingresso: Concurso [Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

LAVADOR/LUBRIFICADOR:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO

Treinamento na area de lubrificacdo e lavagem de | Administragédo

veiculos e maquinas

Treinamento de novas técnicas de lubrificagao Economia

Treinamentos de residuos liquidos e soélidos e a | Gestdo publica

contaminacgéao do solo e/o meio ambiente

Relagdes publicas no trabalho Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:
e Lavar, limpar e lubrificar maquinas, equipamentos e veiculos leves e pesados,
selecionando material de limpeza e ferramentas para lubrificacdo, retirando excessos de

lubrificantes, seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

DESCRIGAO ANALITICA:

> Abastecer a engraxadeira no inicio do expediente;

» Aspirar bancos e porta-malas e retirar pichacées;

> Avaliar a situagao atual dos veiculos, maquinas e equipamentos;

» Controlar o estoque de graxa, 6leo e materiais de lavagem,;

» Definir periodicidade de lubrificacdo de maquinas e equipamentos;

» Desinfetar, polir, lustrar, encerrar automoveis;

» Efetuar a limpeza e manter em ordem o local de trabalho;

» Executar tarefas inerentes a lavagem e lubrificagdo de veiculos, maquinas e
equipamentos rodoviarios.

» Lavar area externa dos veiculos e limpar cabines, janelas e vidros;
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» Lavar assoalho externo do veiculo, esfregar motor, lavar rodas, caixa e para-
lamas, secar area externa, interna e motor do veiculo;

> Lavar e pulverizar veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios;

» Liberar a maquina e equipamento lubrificados;

» Limpar recipientes e ferramentas, limpar local de armazenamento de
lubrificantes;

» Lubrificar e pulverizar veiculos e equipamentos rodoviarios;

» Manobrar os veiculos e equipamentos rodoviarios afins de coloca-los no local
de lavagem ou no patio;

» Manter sob sua guarda todos os materiais e equipamentos de sua area;

» Obedecer normas de ergonomia para transportar recipientes com lubrificantes,
armazenar produto em local ventilado.

» Realizar inspec¢ao preventiva das maquinas e equipamentos;

> Realizar pequenos reparos em ferramentas, utilizar lubrificantes evitando
poluicdo, proceder as medidas corretivas (exemplo: vazamento de lubrificantes);

> Retirar detritos (goma de mascar, bitucas de cigarro e outros) dos veiculos;

> Retirar excessos de lubrificantes de maquinas e veiculos;

> Selecionar material de limpeza e ferramentas para lubrificagéo e lubrificante;

» Sinalizar apds limpeza os pontos de lubrificacdo das maquinas, veiculos e
equipamentos;

» Usar os equipamentos de protecao individual EPl e EPC nos locais de trabalho;

» Verificar a disponibilidade da maquina e equipamento para lubrificacdo dentro
dos prazos determinados;

> Verificar caracteristicas do lubrificante de cada maquina e/ou equipamentos;

» Verificar o funcionamento da engraxadeira;

> Verificar o funcionamento dos elevadores, lubrificando-os diariamente, bem
como o nivel de 6leo da parte compressora;

» Verificar o nivel de éleo dos motores, cambios, diferenciais e outros;

» Verificar ocorréncia de impurezas no lubrificante retirado de maquinas e
equipamentos e comunicar problemas a chefia imediata;

» Zelar pela limpeza e lubrificagdo de maquinas, equipamentos e veiculos leves e
pesados;

» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servicos praticos
inerentes a sua funcao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.11. CARGO: MESTRE DE OBRAS:

Cargo: MESTRE DE OBRAS |Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional
Fundamental Completo Operacional - GOO.

Ingresso: Concurso Publico |[Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:
semanais Estatutario

MESTRE DE OBRAS:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO
Treinamento na area construcgao civil Economia
Treinamento na area de edificagao predial Gestéo publica
Treinamentos na area de eletricista predial Engenharia civil e arquitetura
Treinamentos na area de reciclagem Administragéo

DESCRIGAO SINTETICA:

e Supervisionar equipes de servidores da construgdo civii nas obras em
logradouros de dominio publico. Controlar recursos produtivos da obra (arranjos fisicos,
equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho). Orientar fluxo e movimentagao dos
materiais e sobre medidas de seguranga dos locais e equipamentos da obra. Administrar o

cronograma da obra.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Analisar custos de producéo;

» Analisar produtos e ordens de servico;

» Analisar relatorios e registros da construgéo;

» Apresentar relatérios informativos quanto ao andamento dos servigos;

» Auxiliar na coordenacgao e orientacdo de trabalhos rotineiros de construgao e
obras em geral.

» Auxiliar na interpretagao de plantas (mapas) de construgbes em geral;

» Auxiliar na locacédo e medicao de obras;

» Auxiliar na supervisédo por tarefas rotineiras na construgdo e conservacéo de
estradas e vias publicas, de obras e edificios publicos e de iluminagéo publica;

» Avaliar desempenho profissional;
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» Conhecer tragos e controlar a dosagem para mistura de argamassa e
concreto;

» Controlar a disponibilidade de maquinas, equipamentos e instrumentos,
organizar arranjo fisico em fungdo do programa de produgao,

» Controlar horas trabalhadas, monitorar cumprimento das normas

administrativas do Municipio;

» Controlar o estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a

realizacao de obras, verificando qualidade, quantidade e as condigbes de armazenagem;
» Coordenar a demolicao de edificagdes;

» Coordenar e distribuir fungdes para o bom andamento e desempenho dos

servigos realizados e promover a conservagao, manutengao dos proprios publicos;

» Dimensionar e redimensionar a capacidade de producéo;

» Dimensionar e supervisionar trabalhadores em canteiros de obras civis,
distribuir atividades de trabalho;

» Elaborar relatérios, cronogramas de obras, ordens de servigo, pareceres
técnicos durante a execugéo da obra, requisigdes de material;

» Fazer locacado e medicéo de obras;
Identificar falhas no trabalho da equipe no canteiro de obras;
Implementar agdes preventivas e corretivas no processo construtivo;
Inspecionar a qualidade de produtos da obra;
Interpretar plantas de construgdo em geral;
Liderar equipe de trabalho, demonstrar persuasao, atentar para detalhes;
Monitorar padrées de qualidade da construgao;

Monitorar pontos criticos da produgéo;

YV V. V V V V V V

Negociar metas de producao;

» Orientar equipe de trabalho, monitorar o cumprimento das normas de
seguranga do trabalho;

» Orientar fluxo e movimentacao de materiais;

» Possuir conhecimento dos servigos de pedreiro, carpinteiro e armador, bem
como, da periculosidade existente em cada area, nao permitindo abusos;

» Programar a manutengdo de maquinas e de equipamentos;

» Programar suprimento de insumos, controlar os estoques, residuos e

desperdicios, dimensionar equipamentos;
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» Responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras com relagao a seu
cargo e encargo;

» Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucado das
atividades préprias do cargo;

» Supervisionar e responsabilizarem-se por tarefas rotineiras na construgao e
conservagao de estradas e vias publicas, de obras, edificios publicos e de iluminagao
publica;

» Supervisionar, coordenar e orientar trabalhos rotineiros de construgao de obras
em geral.

» Verificar as formas e armaduras para concreto armado;

» Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos praticos

inerentes a sua funcao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.12. CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES:

Cargo: Motorista De | Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional

Veiculos Leves Fundamental Completo Operacional - GOO.

- CNH categorias “B”

Ingresso: Concurso [Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamento e seguranga no trabalho Relagdes publicas no trabalho
Primeiros socorros Eletrénica de autos motores
Direcao defensiva Economia
Mecénica de veiculos autos motores Gestéo publica

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar trabalhos rotineiros na funcdo de motorista e conducédo de veiculos
automotores, conduzindo-os e zelar pela conservacédo de veiculos com capacidade de até 3,5
toneladas, conduzindo e manobrando veiculos, transportar pessoas, cargas. Realizar
verificagbes e manutengdes basicas do veiculo e trabalhar seguindo normas de segurancga,

higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acomodar ocupantes no veiculo;

» Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periddicas;

» Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque;

» Auxiliar médico em emergéncias na ambuléancia;

» Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes,
conduzindo caixas de medicamentos, tubos de oxigénio e macas;

» Calcular distancia do local de destino;

» Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor;

» Checar indicagdes dos instrumentos do painel;
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» Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem,
acondicionando-os a carga do veiculo;

> l|dentificar e comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, nédo
transitando com o mesmo até que se realize o concerto, em caso o defeito coloque em risco a
vida sua e dos passageiros;

» Conduzir veiculos automotores destinado ao transporte de passageiros e cargas
com capacidade de até 3,5 toneladas;

» Conduzir veiculos automotores destinado ao transporte de passageiros e cargas,
com responsabilidade e respeitar as normas estabelecidas pelo Cédigo Nacional de Transito,
Lei Federal N°. 9.503/2004;

» Conferir equipamentos obrigatérios do veiculo;

» Conferir quantidades dos bens a serem transportados;

» Consultar guias e mapas;

> Dirigir defensivamente; auxiliar nos trabalhos de carga e descarga do veiculo.

» Elaborar itinerarios;

» Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias ou de
carga que lhe for confiada;

» Eventualmente, operar radio transceptor;

Evitar paradas bruscas;

Executar pequenos reparos mecanicos de emergéncia;
Identificar avarias no veiculo;

Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais;

Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;

YV V V V V V¥V

Limpar parte interna e externa do veiculo;

» Notificar as autoridades superiores em casos de emergéncias e
situagdes especiais 0s problemas mecanicos no veiculo;

» Prestar informagdes gerais aos passageiros;

» Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo do veiculo;

» Providenciar a lubrificagao do veiculo, quando indicada nas datas determinadas;

» Providenciar carga e descarga no interior do veiculo;

» Providenciar revisdes periddicas e trocar pneus;

» Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada
diaria de trabalho;

> Relatar ocorréncias durante a realizagdo do trabalho e acionar empresa
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seguradora;

» Solicitar socorro mecanico e relatar problemas do veiculo;

> Testar sistema de freios;

» Usar equipamentos de protecao individual (EPI) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

> Verificar estado dos pneus;

» Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa;
conferir dados para entrega de mercadorias e execugao de servigos; recolher assinatura do
recebedor da mercadoria ou servico;

» Verificar nivel do combustivel;

» Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio;

» Verificar o funcionamento do sistema elétrico;

» Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a calibragem
dos pneus;

> Verificar suspensao do veiculo;

» Zelar pela conservacdo do veiculo mantendo-o em perfeita condicdo de
funcionamento;

» Zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo;

» Zelar pelo material transportado;

» Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servigos praticos

inerentes a sua fungéo.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.13. CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS:

Cargo: Motorista de |Formacao: Ensino | Grupo Ocupacional

Veiculos Pesados Fundamental Completo Operacional - GOO.
- CNH categorias “D”

Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:

Publico semanais Estatutario

MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO
Treinamento seguranga no trabalho Relagdes publicas no trabalho
Treinamentos na areas de primeiros socorros Gestao publica
Curso de diregcao defensiva Mecatrénica
Mecénica de veiculos autos motores Processamento de dados
Eletrénica de autos motores Administracéo

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar trabalhos na funcdo de motorista na condugcdo de veiculos
automotores, zelando pela conservagado de veiculos acima de 3,5 toneladas, conduzindo e
vistoriando 6nibus de passageiros urbanos, de transporte escolar ou caminhdes e veiculos de
carga em geral. Definir rotas e assegurar a regularidade do transporte, atividades estas seréo

desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de seguranga

DESCRIGAO ANALITICA:

Acionar setor e/ou empresa seguradora quando necessario;

Acomodar ocupantes no veiculo;

YV VYV V

Acondicionar carga no veiculo;

> Aguardar embarque e acomodacao de criangas, gestantes, idosos, deficientes e
pessoas com dificuldade de locomogéo;

> Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque;

> Auxiliar médico em emergéncias na ambulancia;

> Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de
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medicamentos, tubos de oxigénio e macas.
> Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga do veiculo;
Calcular distancia do local de destino;
Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor;

Checar indicagdes dos instrumentos do painel;

YV V VYV V

Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem;

> Comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, ndo transitando com o
mesmo até que se realize o concerto, desde que coloque em risco sua vida e/ou do
passageiros;

> Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargos
com capacidade acima de 3,5 toneladas;

> Conferir dados para entrega de mercadorias e execugao de servigos;

> Conferir equipamentos obrigatorios do veiculo;

> Conferir quantidades dos bens a serem transportados;

> Consultar guias e mapas;

> Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas,
com responsabilidade e respeitar as normas estabelecidas pelo Cddigo Nacional de
Transito, Lei Federal N°. 9.503/2004;

> Detectar problemas mecanicos identificando possiveis avarias no veiculo;

> Dirigir obedecendo a sinalizagéo e velocidade indicadas;

> Dirigir veiculos defensivamente observando e respeitando legislagdo de transito e
normas de seguranga;

> Elaborar itinerarios;

> Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias ou de carga que lhe
for confiada;

> Eventualmente, operar radio transceptor;
Evitar paradas bruscas;
Executar pequenos reparos mecéanicos de emergéncia;
Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais;
Informar aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo;
Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;
Limpar parte interna e externa do veiculo;

Manter o veiculo em perfeita condicdo de funcionamento;

YV V V V V V V V

Notificar autoridades em casos de emergéncias e situagdes especiais;
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Orientar criangas e responsaveis sobre regras de seguranga no interior do veiculo;
Parar em locais pré - estabelecidos para embarque e desembarque;
Prestar informacdes gerais aos passageiros;
Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo do veiculo;

> Providenciar a lubrificacdo, quando necessaria e determinada na prescricao e
revisao;

> Providenciar carga e descarga do interior do veiculo;

> Providenciar revisdes periddicas e trocar pneus;

> Realizar as trocas de 6leos dentro dos prazos determinados e acompanhar prazos
ou quilometragem para revisdes periodicas;

> Recolher assinatura do recebedor da mercadoria ou servico;

> Recolher o veiculo @ garagem ou local destinado quando concluida a jornada
diaria;

> Registrar saida e chegada do veiculo;
Relatar atrasos, acidentes e incidentes;
Relatar ocorréncias durante a realizagcéo do trabalho;
Relatar problemas mecanicos do veiculo;

Solicitar socorro mecanico quando necessario;

Y V V V V

Testar sistema de freios;

> Usar equipamentos de protecao individual (EPl) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

> Verificar estado dos pneus;
Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa;
Verificar nivel do combustivel e abastecer veiculo;

Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio;

YV V V V

Verificar o funcionamento do sistema elétrico;

> Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a calibragem
dos pneus;

> Verificar suspensao do veiculo;

> Zelar pelo material transportado;

> Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servicos praticos

inerentes a sua funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO
13.14. CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADO PLANTONISTA:

Cargo: Motorista de |Formacao: Ensino | Grupo Ocupacional
Veiculos Pesado | Fundamental Completo Operacional - GOO.
Plantonista - CNH categorias “D”

Ingresso: Concurso | Carga horaria: Limitando-se a|Regime Juridico:
Publico 220 horas mensais, com |Estatutario

por 36h

Jornada de trabalho de 12h

MOTORISTA DE VEICULOS PESADO PLANTONISTA:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO

GRADUAGAO

Treinamento seguranga no trabalho

Relagdes publicas no trabalho

Treinamentos na areas de primeiros socorros

Gestao publica

Curso de direcao defensiva

Mecatrbnica

Mecanica de veiculos autos motores

Processamento de dados

Eletrénica de autos motores

Administracdo

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar trabalhos na fungdo de motorista na conducéo de veiculos automotores,

zelando pela conservacéo de veiculos acima de 3,5 toneladas, veiculos de transporte

coletivos e/ou veiculos de emergéncia, conduzindo e vistoriando 6nibus de passageiros

urbanos, de transporte escolar, de emergéncia ou caminhdes e veiculos de carga em

geral. Definir rotas e assegurar a regularidade do transporte, atividades estas serao

desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de seguranca

DESCRIGAO ANALITICA:

> Acionar setor e/ou empresa seguradora

quando necessario;

> Acomodar ocupantes no veiculo, certificando-se do uso de cinto de

seguranga;

> Acondicionar carga no veiculo;

> Aguardar embarque e acomodagdo de criangas, gestantes, idosos,

deficientes e pessoas com dificuldade de locomogéo;

> Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no embarque e

desembarque;

> Auxiliar o médico em emergéncias na ambulancia;

> Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas
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de medicamentos, tubos de oxigénio e macas.

Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga do veiculo;

Calcular distancia do local de destino;

Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de éleo do motor;

Checar indicagdes dos instrumentos do painel;

YV V V VYV VY

Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem;

> Comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, ndo transitando
com o mesmo até que se realize o concerto, desde que coloque em risco sua vida
e/ou do passageiros;

> Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros,
emergéncia e cargos com capacidade acima de 3,5 toneladas;

> Conferir dados para entrega de mercadorias e execugao de servigos;

> Conferir equipamentos obrigatérios do veiculo;

> Conferir quantidades dos bens a serem transportados;

> Consultar guias e mapas;

> Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e
cargas, com responsabilidade e respeitar as normas estabelecidas pelo Caddigo
Nacional de Transito, Lei Federal N°. 9.503/2004;

> Detectar problemas mecanicos identificando possiveis avarias no veiculo;

> Dirigir obedecendo a sinalizagao e velocidade indicadas;

> Dirigir veiculos defensivamente observando e respeitando legislagdo de
transito e normas de seguranga;

> Elaborar itinerarios;

> Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias ou de carga que
Ihe for confiada;

> Eventualmente, operar radio transceptor;
Evitar paradas bruscas;
Executar pequenos reparos mecanicos de emergéncia;
Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais;
Informar aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo;
Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;
Limpar parte interna e externa do veiculo;

Manter o veiculo em perfeita condicao de funcionamento;

YV V V V VYV VYV V V¥V

Notificar autoridades em casos de emergéncias e situacdes especiais;
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> Orientar criangas e responsaveis sobre regras de seguranga no interior do
veiculo;

> Parar em locais pré - estabelecidos para embarque e desembarque;

> Prestar informagdes gerais aos passageiros;

> Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo do veiculo;

> Providenciar a lubrificagdo, quando necessaria e determinada na prescrigao e
revisao;

> Providenciar carga e descarga do interior do veiculo;

> Providenciar revisdes periddicas e trocar pneus;

> Realizar as trocas de o6leos dentro dos prazos determinados e acompanhar
prazos ou quilometragem para revisdes periddicas;

> Recolher assinatura do recebedor da mercadoria ou servico;

> Recolher o veiculo & garagem ou local destinado quando concluida a jornada
diaria;

> Registrar saida e chegada do veiculo;
Relatar atrasos, acidentes e incidentes;
Relatar ocorréncias durante a realizacéo do trabalho;
Relatar problemas mecanicos do veiculo;

Solicitar socorro mecéanico quando necessario;

YV V V VYV VY

Testar sistema de freios;

> Usar equipamentos de protegao individual (EPI) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

> Verificar estado dos pneus;
Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa;
Verificar nivel do combustivel e abastecer veiculo;

Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio;

Y V V VY

Verificar o funcionamento do sistema elétrico;

> Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a
calibragem dos pneus;

> Verificar suspensao do veiculo;

> Zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo;

> Zelar pelo material transportado;

> Executar outras atividades necessarias a consecug¢ao dos servigos praticos
inerentes a sua funcao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.15. CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS LEVES:

Cargo: Operador de Formacgao: Ensino Grupo Ocupacional

Maquinas Leves Fundamental Completo Operacional - GOO.
- CNH categorias “B”.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

OPERADOR DE MAQUINAS LEVES:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamento seguranga no trabalho Relagdes publicas no trabalho
Treinamentos na areas de primeiros socorros Gestao publica
Direcao defensiva Mecatrdnica
Mecanica de veiculos autos motores Processamento de dados
Eletrénica de autos motores Administracao

DESCRIGAO SINTETICA:

e Operar, ajustar e preparar maquinas e implementos agricolas e realizar

manutencdo em primeiro nivel para serem utilizados no dia a dia.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Abastecer as maquinas e implementos agricolas para realizar as atividades;

» Acoplar as pegas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do
veiculo para execugao dos servigos a que se destina;

» Apoiar equipamentos hidraulicos e mecanicos no solo;

» Colocar agua em pneus e baterias, guardar maquinas, implementos e
equipamentos;

» Comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, nédo transitando
com o mesmo até que se realize o concerto;

» Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em

obediéncia as normas de transito vigentes;

» Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em
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obediéncia as normas de transito vigentes;

» Conferir ruidos de maquinas;

» Conferir ruidos de maquinas;

» Controlar o funcionamento da maquina, observando os instrumentos de
controle;

» Cuidar do veiculo mantendo em perfeita condigdes de uso, zelando também

pela higiene do mesmo;
> Definir etapas de servigo e estimar tempo de duragao do servico;

» Engraxar rolamentos, engrenagens e buchas, trocar pegas de implementos e
maquinas;

» Fazer a manutencdo dos equipamentos e implementos utilizados,
abastecendo o veiculo, limpando e lubrificando seus componentes, para conserva-lo em
condicdes de uso;

» Lavar maquinas e implementos de pequenos usos, quando necessario e

possivel;

» Operar e ajustar maquinas leves e implementos agricolas, regulando altura, a

profundidade dos implementos, a velocidade das maquinas;

» Operar guinchos, guindastes maquinas leves utilizadas na limpeza de esgoto,

retroescavadeiras, maquinas agricolas, tratores e outros;

» Operar maquinas agricolas, tratores e equipamentos moveis.
» Preparar maquinas leves e implementos, verificando filtro de ar,
tensionamento das correias,

» Programar horarios de realizagdo das atividades;
» Recolher o equipamento ao patio ao final de cada jornada de trabalho;

» Regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexao
para a acoplagem dos implementos;

> Verificar periodicamente, nivel de 6leo, agua de bateria, agua do radiador,
calibragem dos pneus, sistemas elétricos e o freio, comunicando ao departamento
competente as irregularidades verificadas;

» Executar outras atividades necessarias a consecugado dos servigos praticos

inerentes a sua funcéao
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.16. CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS:

Cargo: Operador de Formacgao: Ensino Grupo Ocupacional

Maquinas Pesadas Fundamental Completo. Operacional - GOO.
- CNH categorias “C”.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:

Publico semanais Estatutario

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamento na seguranga no trabalho Relagdes publicas no trabalho
Treinamento na area de primeiros socorros Gestao publica
Direcao defensiva Economia
Mecénica de veiculos autos motores Processamento de dados
Eletrénica de autos motores Administracao

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar trabalhos rotineiros na area de atuacao, operar, conduzir e zelar pela
conservagao das maquinas e equipamentos rodoviarios e equipamentos méveis utilizados no
dia a dia, operando diversos tipos de maquinas pesadas, tais como: escavadeiras,
carregadeiras, tratores de lamina, dragas, bate-estacas, pavimentadoras, betoneiras,
marteletes, empilhadeiras, compactadoras de solo, britadeiras, perfuratriz e guindastes e

equipamentos afins.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acionar a maquina, manipulando seus comandos e dos seus equipamentos
auxiliares, para efetuar as operagdes requeridas;

» Anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro);

» Apoiar equipamentos hidraulicos e mecanicos no solo;

» Comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, ndo transitando
com o mesmo até que se realize o concerto;

» Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em

obediéncia as normas de transito vigentes;
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» Conferir ruidos de maquinas;

» Cuidar do veiculo mantendo em perfeita condi¢gdes de uso, zelando também
pela higiene do mesmo;

» Definir etapas de servico e estimar tempo de duragao do servico;

» Drenar solo, executar construcdo de aterros, atuar em pavimentos, cravar
estacas e atender aos projetos;

» Efetuar a manutencédo e pequenos reparos da maquina, lubrificando 6rgéos
moveis, ajustando pecgas e consertando ou substituindo partes defeituosas, para conserva-la
em bom estado de funcionamento.

» Efetuar o abastecimento e a regulagem da maquina,

» Engatar as pecas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo
para execugao dos servigos a que se destina;

» Estabelecer sequéncia de atividades;

» Estacionar maquina em local plano com devida seguranga;

» Executar terraplenagem, nivelamento de ruas e estradas, abrir valetas e cortes
taludes;

» Fazer a manutengao dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo
o veiculo, limpando e lubrificando seus componentes, para conserva-lo em condi¢des de uso;

» Fazer reparos de emergéncia, quando necessario;

» Manipular os dispositivos de controle, a fim de prepara-la para as operagdes
previstas;

» Operar maquinas pesadas, interpretar informagdes do painel da maquina,
controlar a aceleragéo da maquina (rpm);

» Operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes,
maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, maquinas
rodoviarias, tratores e outras maquinas e/ou equipamentos similares;

» Orientar seus auxiliares quando da realizacao de trabalhos diversos;

» Providenciar a lubrificagdo, nas datas certas garantindo maior durabilidade do
veiculo;

> Realizacdo de escavagbes, transportes de terra, compactacao, aterro e
trabalhos semelhantes, com cuidado e responsabilidade, evitando acidentes pessoal e/ou a
terceiros;

» Recolher o veiculo & garagem ou local destinado quando concluida a jornada
diaria;
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» Regular o peso e a bitola das maquinas, graduando os dispositivos de conexao
para a acoplagem dos implementos;

» Usar equipamentos de protecao individual (EPI) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho

» Verificar diariamente o sistema de freios e o nivel de éleo do motor, em caso de
nivel abaixo do necessario, realizar a complementagao;

» Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a
calibragem correta dos pneus, antes de se locomover com as maquinas rodoviarias;

> Verificar periodicamente, nivel de 6leo, agua de bateria, agua do radiador,
calibragem dos pneus, sistemas elétricos e o freio, comunicando ao departamento
competente as irregularidades verificadas;

» Zelar pela conservagao total do veiculo, respeitando limites e capacidades
evitando assim desgastes desnecessarios;

» Executar outras atividades necessarias a consecugado dos servigos praticos

inerentes a sua funcao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.17. CARGO: OPERADOR DE PA CARREGADEIRA:

Cargo: Operador de Pa|Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional

Carregadeira Fundamental Completo Operacional - GOO.
- CNH categorias “C”.

Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

OPERADOR DE PA CARREGADEIRA:

CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUAGCAO
Treinamento na seguranga no trabalho Relagdes publicas no trabalho
Treinamento na area de primeiros socorros Gestao publica
Direcao defensiva Economia
Mecénica de veiculos autos motores Processamento de dados
Eletrénica de autos motores Administracao

DESCRIGAO SINTETICA: GRUPO OCUPACIONAL MANUTENGAO

» Planejar o trabalho, realizar manutengcdo basica, corretiva e preventiva, de
maquinas pesadas. Operar maquina provida de pa carregadeira e conduzi-la, acionando os
comandos que escavam ou colhem materiais, vertendo-os em caminhdes, veiculos de carga

pesada ou outros recipientes.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Examinar as condicbes da maquina, acionar e manobrar seus comandos para
execucgao de servigos de escavagao do solo ou recolhimento de materiais, preparando as vias
para pavimentacao;

» Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e dire¢cdo de maneira a posiciona-la segundo as necessidades do servigo;

» Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, a
fim de assegurar o bom funcionamento do equipamento;

» Acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da maquina e

seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;
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» Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncia, para controle da chefia;

» Observar as normas e medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar acidentes;

» Anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro);

» Comunicar qualquer defeito porventura existente na maquina, ndo transitando
com o0 mesmo até que se realize o concerto;

» Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia
as normas de transito vigentes;

» Cuidar da maquina mantendo em perfeitas condi¢gdes de uso, zelando também
pela higiene do mesmo;

» Estacionar maquina em local plano com devida seguranga;

» Realizacdo trabalhos com cuidado e responsabilidade, evitando acidentes
pessoal e/ou a terceiros;

» Recolher a maquina a garagem ou local destinado quando concluida a jornada
diaria;

» Usar equipamentos de protecao individual (EPI) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

» Verificar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor, em caso de
nivel abaixo do necessario, realizar a complementagao;

» Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a
calibragem correta dos pneus, antes de se locomover com as maquinas rodoviarias;

> Verificar periodicamente, nivel de o6leo, agua de bateria, agua do radiador,
calibragem dos pneus, sistemas elétricos e o freio, comunicando ao departamento competente
as irregularidades verificadas;

» Zelar pela conservacgao total do equipamento, respeitando limites e capacidades
evitando assim desgastes desnecessarios;

» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servicos praticos

inerentes a sua fungéo, conforme ordens do superior imediato.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO
13.18. CARGO: OPERADOR DE RETRO ESCAVADEIRA:

Cargo: Operador de|Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional
Retro Escavadeira Fundamental Completo Operacional - GOO.

- CNH categorias “C”.
Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

OPERADOR DE RETRO ESCAVADEIRA:

CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUAGAO
Treinamento na seguranga no trabalho Relagdes publicas no trabalho
Treinamento na area de primeiros socorros Gestao publica
Direcao defensiva Economia
Mecanica de veiculos autos motores Processamento de dados
Eletrénica de autos motores Administracéo

DESCRIGAO SINTETICA:

» Planejar o trabalho, realizar manutengdo basica, corretiva e preventiva, de
maquinas pesadas. Operar retroescavadeira nos servicos realizados pelo Municipio, que
exijam sua utilizagdo, assim como remover solo e material organico; drenar solos; executar a
construgdo de aterros; cravar estacas; inspecionar as condigdes operacionais dos
equipamentos; zelar pela manutengédo da Planejar maquina; respeitar as normas técnicas e os

regulamentos do servigo.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Examinar as condi¢cbes da maquina, acionar € manobrar seus comandos para
execucgao de servigos de escavagao do solo ou recolhimento de materiais, preparando as vias
para pavimentacao;

» Operar maquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte e elevacgao;

» Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e dire¢gdo de maneira a posiciona-la segundo as necessidades do servigo;

» Conduzir e operar a retroescavadeira, manipulando comandos, abrindo e
fechando valas para instalagdo de esgotos e encanamentos, bem como quaisquer outros
servigos que forem possiveis realizar com o equipamento;

» Realizar escavagdes, transporte de terra, compactagdo, aterro e trabalhos

semelhantes;
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» Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, a
fim de assegurar o bom funcionamento do equipamento;

» Acompanhar os servicos de manutencido preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

» Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncia, para controle da chefia;
» Efetuar a manutencédo das maquinas abastecendo-as e lubrificando-as;

» Observar as normas e medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar acidentes;

» Anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro);

» Comunicar qualquer defeito porventura existente na maquina, ndo transitando
com o mesmo até que se realize o concerto;

» Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia
as normas de transito vigentes;

» Cuidar da maquina mantendo em perfeitas condigdes de uso, zelando também
pela higiene do mesmo;

» Estacionar maquina em local plano com devida seguranga;

» Realizagdo trabalhos com cuidado e responsabilidade, evitando acidentes
pessoal e/ou a terceiros;

» Recolher a maquina a garagem ou local destinado quando concluida a jornada
diaria;

» Usar equipamentos de protegcado individual (EPI) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

» Verificar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor, em caso de
nivel abaixo do necessario, realizar a complementacéo;

» Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a
calibragem correta dos pneus, antes de se locomover com as maquinas rodoviarias;

» Verificar periodicamente, nivel de O6leo, agua de bateria, agua do radiador,
calibragem dos pneus, sistemas elétricos e o freio, comunicando ao departamento competente
as irregularidades verificadas;

» Zelar pela conservacgao total do equipamento, respeitando limites e capacidades
evitando assim desgastes desnecessarios;

» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servicos praticos
inerentes a sua fungéo, conforme ordens do superior imediato.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.19. CARGO: OPERADOR TRATOR DE ESTEIRA:

Cargo: Operador | Formagao: Ensino | Grupo Ocupacional
Trator De Esteira Fundamental Completo Operacional - GOO.

- CNH categorias “C”.
Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

OPERADOR TRATOR DE ESTEIRA:

CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUAGAO
Treinamento na seguranga no trabalho Relagdes publicas no trabalho
Treinamento na area de primeiros socorros Gestao publica
Direcao defensiva Economia
Mecanica de veiculos autos motores Processamento de dados
Eletrénica de autos motores Administracéo

DESCRIGAO SINTETICA:
» Planejar o trabalho, realizar manutengcdo basica, corretiva e preventiva, de

maquinas pesadas. Operar trator de esteira a fim de remover solo e material organico; drenar
solos; executar a construcdo de aterros; inspecionar as condi¢gdes operacionais dos
equipamentos; zelar pela manutengdo da maquina; respeitar normas técnicas e regulamentos

do servigo.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Examinar as condigbes do veiculo, acionar e manobrar seus comandos para
execucao de servigos de escavacao do solo ou recolhimento de materiais;

» Operar ftratores de esteira para execucdo de servicos de escavacao,
terraplenagem, desmatamento, barragem, nivelamento de solo, pavimentagdo, abertura e
conservagdo de vias urbanas e estradas vicinais, curva de nivel e tabuleiros agricolas,
carregamento e descarregamento de material, entre outros;

» Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e dire¢gdo de maneira a posiciona-la segundo as necessidades do servigo;

» Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, a

fim de assegurar o bom funcionamento do equipamento;
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» Acompanhar os servicos de manutencido preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

» Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncia, para controle da chefia;
» Efetuar a manutencédo das maquinas abastecendo-as e lubrificando-as;

» Observar as normas e medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar acidentes;

» Anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro);

» Comunicar qualquer defeito porventura existente na maquina, ndo transitando
com o0 mesmo até que se realize o concerto;

» Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia
as normas de transito vigentes;

» Cuidar da maquina mantendo em perfeitas condi¢gdes de uso, zelando também
pela higiene do mesmo;

» Estacionar maquina em local plano com devida seguranga;

» Realizacdo trabalhos com cuidado e responsabilidade, evitando acidentes
pessoal e/ou a terceiros;

» Recolher a maquina a garagem ou local destinado quando concluida a jornada
diaria;

» Usar equipamentos de protecao individual (EPI) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

» Verificar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor, em caso de
nivel abaixo do necessario, realizar a complementagao;

» Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a
calibragem correta dos pneus, antes de se locomover com as maquinas rodoviarias;

> Verificar periodicamente, nivel de o6leo, agua de bateria, agua do radiador,
calibragem dos pneus, sistemas elétricos e o freio, comunicando ao departamento competente
as irregularidades verificadas;

» Zelar pela conservacgao total do equipamento, respeitando limites e capacidades
evitando assim desgastes desnecessarios;

> Executar outras atividades necessarias a consecugado dos servigos praticos

inerentes a sua fungéo, conforme ordens do superior imediato.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.20. CARGO: OPERADOR DE ROLO COMPACTADOR:

Cargo: Operador de|Formacao: Ensino | Grupo Ocupacional
Rolo Compactador Fundamental Completo Operacional - GOO.

- CNH categorias “B”.
Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

OPERADOR DE ROLO COMPACTADOR:

CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUAGAO
Treinamento na seguranga no trabalho Relagdes publicas no trabalho
Treinamento na area de primeiros socorros Gestao publica
Direcao defensiva Economia
Mecanica de veiculos autos motores Processamento de dados
Eletrénica de autos motores Administracéo

DESCRIGAO SINTETICA:

» Planejar o trabalho, realizar manutengcdo basica, corretiva e preventiva, de
maquinas pesadas. Operar maquina motorizada e provida de um ou mais rolos compressores
ou cilindros, acionando- -a e manipulando seus comandos de marcha e diregdao, para
compactar solos naturais ou corrigidos € ou comprimir e regularizar os elementos usados na
pavimentacao; zelar pela manutengao da maquina; respeitar normas técnicas e regulamentos

do servigo.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Examinar as condigbes do veiculo, acionar e manobrar seus comandos para
execucao de servigos de escavacao do solo ou recolhimento de materiais;

» Operar maquina motorizada e provida de um ou mais rolos compressores ou
cilindros, acionando- -a e manipulando seus comandos de marcha e diregdo, para compactar
solos naturais ou corrigidos e ou comprimir e regularizar os elementos usados na pavimentagéo
de rodovias, ruas e outras obras;

» Abastecer a maquina com agua, enchendo os depdsitos, para aumentar seu peso

e permitir o umedecimento do solo;
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» Conduzir a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha
e direcdo, para fazer avancar e retroceder o rolo compressor ou cilindros até que a superficie
fique suficientemente compactada e lisa;

» Podendo conduzir um tipo especial de compactadora como a que leva
escarificada para picar ou romper as superficies;

» Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, a
fim de assegurar o bom funcionamento do equipamento;

» Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

» Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncia, para controle da chefia;
» Efetuar a manutencédo das maquinas abastecendo-as e lubrificando-as;

» Observar as normas e medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar acidentes;

» Anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro);

» Comunicar qualquer defeito porventura existente na maquina, ndo transitando
com o mesmo até que se realize o concerto;

» Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia
as normas de transito vigentes;

» Cuidar da maquina mantendo em perfeitas condigdes de uso, zelando também
pela higiene do mesmo;

» Estacionar maquina em local plano com devida seguranga;

» Realizagdo trabalhos com cuidado e responsabilidade, evitando acidentes
pessoal e/ou a terceiros;

» Recolher a maquina a garagem ou local destinado quando concluida a jornada
diaria;

» Usar equipamentos de proteg¢ado individual (EPI) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

» Verificar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor, em caso de
nivel abaixo do necessario, realizar a complementacéo;

» Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a

calibragem correta dos pneus, antes de se locomover com as maquinas rodoviarias;
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> Verificar periodicamente, nivel de O6leo, agua de bateria, agua do radiador,
calibragem dos pneus, sistemas elétricos e o freio, comunicando ao departamento competente
as irregularidades verificadas;

» Zelar pela conservacao total do equipamento, respeitando limites e capacidades
evitando assim desgastes desnecessarios;

> Executar outras atividades necessarias a consecugado dos servigos praticos

inerentes a sua funcéo, conforme ordens do superior imediato.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.21. CARGO: OPERADOR DE MOTO NIVELADORA:

Cargo: Operador de|Formacgao: Ensino | Grupo Ocupacional

Moto Niveladora Fundamental Completo Operacional - GOO.
- CNH categorias “C”.

Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

OPERADOR DE MOTO NIVELADORA:

CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUAGCAO
Treinamento na seguranga no trabalho Relagdes publicas no trabalho
Treinamento na area de primeiros socorros Gestao publica
Direcao defensiva Economia
Mecénica de veiculos autos motores Processamento de dados
Eletrénica de autos motores Administracao

DESCRIGAO SINTETICA:

» Planejar o trabalho, realizar manutengcdo basica, corretiva e preventiva, de
maquinas pesadas. Remover solo e material organico, drenar solos e executar construcao de
aterros, realizar acabamento em pavimentos e cravar estacas; zelar pela manutencdo da

maquina; respeitar normas técnicas e regulamentos do servigo.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Examinar as condicbes da maquina, acionar e manobrar seus comandos para
execucgao de servigos de terraplenagem, nivelamento de solo, pavimentagao, limpeza, abertura
e conservacao de vias;

» Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e dire¢do de maneira a posiciona-la segundo as necessidades do servigo;

» Acionar pedais e alavancas de comando para espalhar saibros, seixos e outros
materiais que sirvam ao nivelamento de ruas;

» Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, a

fim de assegurar o bom funcionamento do equipamento;
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» Acompanhar os servicos de manutencido preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

» Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncia, para controle da chefia;

» Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes na maquina;

> Verificar densidade e nivel de 6leo e agua nos motores;

» Observar as normas e medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar acidentes;

» Anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro);

» Comunicar qualquer defeito porventura existente na maquina, ndo transitando
com o mesmo até que se realize o concerto;

» Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia
as normas de transito vigentes;

» Cuidar da maquina mantendo em perfeitas condigdes de uso, zelando também
pela higiene do mesmo;

» Estacionar maquina em local plano com devida seguranga;

» Realizagdo trabalhos com cuidado e responsabilidade, evitando acidentes
pessoal e/ou a terceiros;

» Recolher a maquina a garagem ou local destinado quando concluida a jornada
diaria;

» Usar equipamentos de proteg¢ado individual (EPI) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

» Verificar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor, em caso de
nivel abaixo do necessario, realizar a complementacéo;

» Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a
calibragem correta dos pneus, antes de se locomover com as maquinas rodoviarias;

» Verificar periodicamente, nivel de O6leo, agua de bateria, agua do radiador,
calibragem dos pneus, sistemas elétricos e o freio, comunicando ao departamento competente
as irregularidades verificadas;

» Zelar pela conservacao total do equipamento, respeitando limites e capacidades
evitando assim desgastes desnecessarios;

> Executar outras atividades necessarias a consecugado dos servigos praticos

inerentes a sua funcéo, conforme ordens do superior imediato.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.22. CARGO: OPERADOR DE ESCAVADEIRA HIDRAULICA:

Cargo: Operador de|Formacao: Ensino | Grupo Ocupacional
Escavadeira Hidraulica | Fundamental Completo Operacional - GOO.

- CNH categorias “C”.
Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

OPERADOR DE ESCAVADEIRA HIDRAULICA:

CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUAGAO
Treinamento na seguranga no trabalho Relagdes publicas no trabalho
Treinamento na area de primeiros socorros Gestao publica
Direcéo defensiva Economia
Mecénica de veiculos autos motores Processamento de dados
Eletrénica de autos motores Administracao

DESCRIGAO SINTETICA:

> Planejar o trabalho, realizar manutencdo corretiva e preventiva basica da
maquina, remover solo e material organico, drenar solos e executar constru¢cdo de aterros.
Realizar acabamento em pavimentos e cravar estacas; zelar pela manutengdo da maquina;

respeitar normas técnicas e regulamentos do servigo.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Operar escavadeira hidraulica para execucdo de servigos de escavagao,
terraplenagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagdo de vias, destocamento de
arvores e demais atividades similares;

» Realizar, com o0 uso de escavadeira, carregamento e descarregamento de
material;

» Carregar caminhdes-cacamba;

» Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e dire¢gdo de maneira a posiciona-la segundo as necessidades do servigo;

» Operar os mecanismos de tracdo e movimentagcédo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando para escavar, carregar, mover e levantar ou

descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;
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» Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, a
fim de assegurar o bom funcionamento do equipamento;

» Acompanhar os servicos de manutencido preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

» Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncia, para controle da chefia;

» Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes na maquina;

» Verificar densidade e nivel de 6leo e agua nos motores;

» Observar as normas e medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar acidentes;

» Zelar pela boa qualidade do servi¢o, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

» Anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro);

» Comunicar qualquer defeito porventura existente na maquina, ndo transitando
com o mesmo até que se realize o concerto;

» Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia
as normas de transito vigentes;

» Cuidar da maquina mantendo em perfeitas condigdes de uso, zelando também
pela higiene do mesmo;

» Estacionar maquina em local plano com devida seguranga;

» Realizacdo trabalhos com cuidado e responsabilidade, evitando acidentes
pessoal e/ou a terceiros;

» Recolher a maquina a garagem ou local destinado quando concluida a jornada
diaria;

» Usar equipamentos de proteg¢ado individual (EPI) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

» Verificar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor, em caso de
nivel abaixo do necessario, realizar a complementacéo;

» Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como, a
calibragem correta dos pneus, antes de se locomover com as maquinas rodoviarias;

> Verificar periodicamente, nivel de O6leo, agua de bateria, agua do radiador,
calibragem dos pneus, sistemas elétricos e o freio, comunicando ao departamento competente

as irregularidades verificadas;
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» Zelar pela conservacgao total do equipamento, respeitando limites e capacidades
evitando assim desgastes desnecessarios;
> Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servigos praticos

inerentes a sua funcéo, conforme ordens do superior imediato.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.23. CARGO: PEDREIRO:

Cargo: PEDREIRO Formacao: Séries Iniciais do|Grupo Ocupacional
Ensino Fundamental Operacional- GOO.
Ingresso: Concurso |[Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais
PEDREIRO:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamento na area de construgao civil Engenharia civil e arquitetura
Treinamento na area de edificagao predial Gestao publica
Treinamentos na area de reciclagem Economia
Processamento de dados Administracdo

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construgéo e
reconstrugdo de obras e edificios publicos, organizando e preparando o local de trabalho na
obra; orientar e preparam o local de trabalho na obra; auxiliar na execugao da construgao civil,
reformas ou reparardo de prédios de alvenaria ou outros materiais, aplicar revestimentos,

contrapisos e pisos.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Aplicar uma ou varias camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacao, utilizando pa, colher de pedreiro ou outro instrumento apropriado, para dar a essas
partes acabamento mais esmerado;

» Armar e desmontar andaimes de madeira ou metalicos para execu¢do da obra
desejada;

» Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras, superpondo-os em fileiras horizontais ou
seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os com argamassa, para levantar paredes,
vergas, pilares, degraus de escada e outras partes da construgao;

» Construir alicerces, cavar o local para sapatas, preparar o concreto, aplicar o
concreto nas fundagdes, confeccionar o arranque do pilar e a cinta de fundag&o, empregando

pedras ou cimento, para formar a base de paredes, muros e construgdes similares;
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» Construir alicerces, marcar a obra a ser realizada, orienta a cavagao do local
para as sapatas, providenciar as formas para as fundacdes, supervisiona o preparo do
concreto;

» Aplicar o concreto nas fundagdes;

» Confeccionar o arranque do pilar e a cinta de fundagédo, empregando pedras ou
cimento, para formar a base de paredes, muros e constru¢des similares;

» Construir as estruturas de alvenaria, aprumar, nivelar e alinhar, concretar,
chumbar montar as lajes pré-moldadas;

» Construir as estruturas de alvenaria, aprumar, nivelar e alinhar, concretar,
chumbar montar as lajes pré-moldadas;

» Construir bases de concreto, metal ou de material de acordo com as
especificagdes, para possibilitar a instalagdo de tubos para bueiros, postes, maquinas e outros
afins;

» Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se nas
especificagdes, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede elétrica e para
outros fins;

» Executar a demolicao de edificacoes.

» Executar trabalhos em alvenaria, concretos e outros materiais para construgao e
reconstrucéo de obras e edificios publicos.

» Fiscalizar o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a outros
tipos de revestimento;

» Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades,
distribuindo a massa nas camadas sobrepostas, formando fileiras horizontais ou de outras
formas, unindo-os com argamassa espalhada em cada camada com o auxilio de uma colher
de pedreiro arrematando a operagao com golpes de martelo ou com o cabo da colher sobre os
tijolos, para levantar paredes, murros e outra edificacoes;

» Orienta e executa a demoli¢cao de edificagdes.

» Orientar a mistura cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma
adequada, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria, tijolos,

ladrilhos e materiais afins;

» Proceder a aplicagdo de camadas de cimento ou ao assentamento de ladrilhos

ou material similar, utilizando processos apropriados, para revestir pisos e paredes;
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» Realizar trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e
outras pegas e chumbando bases danificadas, para reconstituis essas estruturas;

» Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou cimento e
areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a outros tipos
de revestimento;

» Recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com argamassa e
retocando-as com a colher de pedreiro para nivela-las;

» Supervisionar e assenta tijolos, ladrilhos ou pedras;

» Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagdes,
para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor forma de execugédo do
trabalho;

» Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nivel
e primo para assegura-se da corregao do trabalho;

» Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servigos praticos

inerentes a sua funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.24. CARGO: PINTOR:

Cargo: PINTOR Formacgao: Séries Iniciais do Grupo Ocupacional
Ensino Fundamental Operacional - GOO.
Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais
PINTOR:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamento na area técnicas de pintura; Economia

Treinamento na area de reciclagem e destino de | Administragédo
materiais toxicos.

Treinamentos na area de relagdes publicas Engenharia civil / arquitetura

Processamento de dados Gestéao publica

DESCRIGAO SINTETICA:

e Pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras em
logradouros de dominio publicos, raspando-a amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias
camadas de tinta; revestir tetos, paredes e outras partes de edificagdes com papel e materiais
plasticos e para tanto, entre outras atividades, preparar as superficies a revestir, combinar
materiais etc.

DESCRIGAO ANALITICA:
» Analisar projeto de obra e esbogar desenho da obra, tirar medidas em obra,
calcular as areas a serem trabalhadas,
» Aplicar massa corrida em toda a superficie;
» Aplicar tinta com rolo ou a pistola, verniz em parede, madeira ou concreto,
» Apresentar orcamentos;
Assentar revestimentos com espatula;
Avaliar resultado de aplicagao das tintas ou revestimentos;
Calcular os materiais a serem utilizados;

Compor cores e desenhos dos revestimentos;

>
>
>
» Complementar aplicagdo de material com pincel ou trincha;
>
» Criar painéis em paredes e tetos;

>

Discriminar servigos e definir material (qualidade e tipo);
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Estabelecer cronogramas de execucgao;

Executar tarefas inerentes a pintura interna e externa de logradouros publicos.
Fazer orgamento de pintura de obras ou revestimentos de interiores;

Fazer retoques reaplicando tintas ou revestimentos;

Levantar custos de material e mao-de-obra;

Limpar as superficies, escovando-as, lixando-as e retirando a pintura velha;
Limpar ferramentas, equipamentos e acessorios;

Limpar superficies a serem trabalhadas;

Lixar a méo tetos e paredes com reboco e massas;

Lixar pisos de madeira com maquina;

V VV VYV V YV VY V V VYV V

Manter limpo o ambiente de trabalho;

» Misturar tinta, homogeneizar a massa corrida, diluir fundos de preparacao, diluir
tinta, coar tinta, preparar a massa de calafetarao;

» Montar equipamentos (andaimes, cavaletes, escadas, etc);

» Organizar ferramentas, acessorios e equipamentos para acabamento de obras,
relacionar ferramentas, acessorios;

» Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta ou
produto similar, utilizando pinceis, rolos, brochas e pistolas, para protegé-las e dar Ihes o
aspecto desejado;

» Prepara o material de pintura misturando tinta, pigmento, 6leos e substancias
diluentes e secantes em propor¢des adequadas para obter a cor e a quantidade desejada;

» Preparar a superficie, colocando massa e/ou concreto, lixando-as e retocando
falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

» Produzir efeitos de decoragao em pinturas (texturizagdo e outros);

» Proteger superficies que n&o vao ser trabalhadas;

» Remover pinturas, revestimentos antigos ou danificados;

» Seguir normas de seguranga e manter-se atualizado sobre novos materiais e
técnicas;

» Usar os EPIs conforme o servigo discriminado;

» Verificar condi¢des de superficies a serem trabalhadas;

» Verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a posi¢éo e o
estado da superficie a ser pintada, para determinar os procedimentos e materiais a serem
utilizados;

» Zelar pelos equipamentos, maquinas e acessorios; planejar trabalhos;

» Executar outras atividades necessarias a consecucdao dos servigos praticos
inerentes a sua funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.25. CARGO: SERVICOS GERAIS:

Cargo: SERVICOS | Formagao: Alfabetizado Grupo Ocupacional
GERAIS Operacional - GOO.
Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:
Publico semanais Estatutario

SERVENTE DE SERVICOS GERAIS:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamentos na area de manutencao e servigos Administracao
Treinamento na area de atendimento ao publico Gestao publica
Treinamento na area de reciclagem Economia
Relagdes publicas no trabalho Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar trabalhos rotineiros de limpezas em geral e ajudar na remogao ou
arrumacao de logradouros de dominio publicos, executar tarefa de limpeza em vias publicas,
dependéncias de 6rgaos publicos; ajardinamento e manutengédo predial, conservagao areas
externas e executar reparos de manutencdo desenvolvendo atividades de apoio em diversas

areas.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acender e apagar lampadas;

» Ajustar portas e janelas, trocar dobradicas e puxadores, trocar fechaduras e
consertar forros;

» Amontoar detritos e fragmentos;

» Atuar em trabalhos auxiliares correlatos.

» Calafetar fendas entre parte metalica e alvenaria;

» Capinar vegetagao das guias, calgadas e margens de rio;

» Colocar o lixo no veiculo compactador;

» Comunicar toda irregularidade verificada;

» Controlar a circulacao de veiculos;
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» Controlar a movimentagao de pessoas;

» Desentupir encanamentos, reparar fechaduras; trocar telhas;

» Desenvolver atividades de auxiliar na execucao de tarefas relativas as areas
de: construgdo, manutengdo, mecanica, limpeza, conservagéo, parques, jardins, prédios,
logradouros publicos e outros;

> Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, manualmente ou
utilizando equipamento simples (carrinho de méao e alavancas), para possibilitar a utilizagéao
ou remog¢ao dos mesmos;

> Efetuar pequenos consertos e reparos;

» Exercer tarefas inerentes a zeladoria e conservagcdo de pragas e proprios
municipais.

» Fazer a limpeza de ruas, parques, bosques, jardins e outros logradouros
publicos, fazendo a coleta do material;

» Fazer limpeza de fossas e caixas d’'agua;

» Fazer manutengao de jardim;

» Fazer os servigos de limpeza em geral nos logradouros de dominio publico;

» Fixar cabos de para-raios;

> Integrar equipes auxiliares e ou realizar individualmente as tarefas que lhe
forem confiadas;

» Lavar vias publicas apés varricdo e coleta de feira; pintar guias, sarjetas e
alambrados;

» Levantar divisérias;

» Montar e fixar andaime;

» Providenciar os servigos de manutengao em geral;

» Recolher o lixo em latdes ou sacos plasticos;

» Remover detritos de calhas e outras atividades correlatas; lavar janelas,
paredes e pastilhas; remover pichacoes, refazer detalhes de molduras;

» Remover o lixo para depositos e descarga;

» Repor telhas quebradas e substituir caibros e vigas de madeira, trocar portas;

» Retirar detritos das margens de rio;

» Separar material para reciclagem;

» Solicitar a retirada de veiculos que impegam o trabalho;

» Solicitar e manter controle de materiais necessarios a limpeza, manutengcao e
conservagao dos locais sob sua responsabilidade;
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» Ter sob sua guarda, materiais destinados as atividades de seu setor de
trabalho, bem como, materiais de competi¢ao, esportivos e outros;
» Trocar vidros;

» Varrer vias publicas e calgadoes;
» Verificar fechamento de portas e janelas; relatar avarias nas instalagoes;

» Zelar e cuidar da conservacado de prédios municipais, tais como: unidades de
recreacao, escolas, pragas, logradouros, prédios e instalagdes;
» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos praticos

inerentes a sua funcéao
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO
13.26. CARGO: SERVENTE DE PEDREIRO:
Cargo: SERVENTE |Formagao: Séries Iniciais do|Grupo Ocupacional
DE PEDREIRO Ensino Fundamental Operacional - GOO.
Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

SERVENTE DE PEDREIRO:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO

Treinamentos na area de manutencido e servicos | Administracao
de pedreiros

Treinamento na area de atendimento ao publico Gestao publica
Treinamento na area de reciclagem Economia
Relagdes publicas no trabalho Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar trabalhos rotineiros de auxiliar geral nas obras de dominio publico
auxiliando na demoligao de edificagdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparar
canteiros de obras, limpando a area. Limpar maquinas e ferramentas, verificando condi¢des
dos equipamentos e reparando eventuais defeitos mecanicos nos mesmos. Realizar
escavacodes e preparar massa de concreto e outros materiais.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Auxiliar na aplicagao de caiagoes;

> Abrir pogos e fossas;

» Auxiliar na armacao de andaimes;

» Auxiliar na colocagao de telhas, azulejos e ladrilhos;

» Auxiliar na confecgao de blocos de cimento;

» Auxiliar na construcéo de formas e armacdes de ferro para concreto;

» Auxiliar na construgéo e reparo de alicerces, paredes, muros, pisos e similares;

» Auxiliar na demolicao de edificagoes;

» Auxiliar na execucao de reboco;

» Auxiliar no assentamento de aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e outros;

» Auxiliar no trabalho com instrumentos de nivelamento e prumo;

» Auxiliar nos trabalhos de alvenaria, concreto e outros, em construcédo ou
reconstrucao de obras e edificios publicos;
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» Cortar pedras;

» Desenvolver atividades de auxiliar na execucao de tarefas relativas as areas
de: construgdo, manutencgao de prédios, logradouros publicos e outros;

» Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, manualmente ou
utilizando equipamento simples (carrinho de méao e alavancas), para possibilitar a utilizagéao
ou remog¢ao dos mesmos;

» Efetuar pequenos consertos e reparos;

» Escavar cisternas e escavar valas;

» Fazer os servigos de limpeza em geral nos locais de trabalho e nas construgdes
nos logradouros de dominio publico;

> |dentificar materiais componentes das massas; avaliar condi¢des fisicas dos
materiais (cor, dureza, umidade);

> Integrar equipes auxiliares e ou realizar individualmente as tarefas que lhe
forem confiadas;

» Limpar maquinas e ferramentas;

» Lubrificar componentes das maquinas;

» Manter e conservar limpos materiais maquina e equipamentos necessarios a
execucao dos servicos;

» Medir materiais e adicionar materiais para homogeneizar massas;

» Misturar concreto e carregar concreto e materiais e atender as solicitagbes do
mestre de obras e dos pedreiros.

» Preparar canteiro de obras, limpando a area de construgdo e retirando
escombros reaproveitaveis;

» Preparar massas;

» Remover instalacbes hidraulicas, elétricas, esquadrias metdlicas, pisos,
revestimentos cerdmicos e azulejos, remover coberturas de edificagcdes (laje, telhado e
madeiramento) e outros;

» Remover restos de materiais e entulhos;

» Ter sob sua guarda, materiais destinados as atividades de seu setor de
trabalho;

» Uso dos equipamentos de protecao individual (EPI);

> Verificar condi¢gdes dos equipamentos;

» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos praticos
inerentes a sua funcao.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.27. CARGO: SERVENTE DE SERVICOS GERAIS:

Cargo: Servente de | Formagao: Alfabetizado Grupo Ocupacional
Servigos Gerais Operacional - GOO.

Ingresso: Concurso [Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

SERVENTE DE SERVICOS GERAIS:
CURSOS NA AREA DE ATUAGCAO GRADUAGAO

Treinamentos na area de manutencao e servigos Administracao

Treinamentos na area de atendimento ao publico Gestéao publica

Treinamentos na area de reciclagem Economia

Relagdes publicas no trabalho Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, zeladoria, ajardinamento e
manutencgéo predial e ajudar na remoc¢&o ou arrumacao de moveis e utensilios, realizar tarefas
auxiliares, nas areas de servigos de limpeza, outras areas de manutencao e de dominio publico

e desenvolver atividades de apoio em diversas areas.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Arrumar banheiros e toaletes;

» Amontoar detritos e fragmentos;

» Capinar vegetagao das guias, calgadas e margens de rio;

» Coletar lixo dos depésitos, colocando-os nos recipientes apropriados;

» Colocar o lixo no veiculo compactador;

» Comunicar toda irregularidade verificada;

» Desenvolver atividades de auxiliar na execucao de tarefas relativas as areas
de: construgdo, manutengdo, mecanica, limpeza, conservagéo, parques, jardins, prédios,
logradouros publicos e outros;

> Diluir produtos de limpeza e lavar superficies internas de recintos;

» Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, manualmente ou
utilizando equipamento simples (carrinho de méao e alavancas), para possibilitar a utilizagao
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ou remog¢ao dos mesmos;

>

>

Efetuar pequenos consertos e reparos;

Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral;

> Exercer tarefas inerentes a zeladoria e conservagcao de pragas e proprios

municipais.

» Fazer a limpeza de ruas, parques, bosques, jardins e outros logradouros

publicos, fazendo a coleta do material,

>

>
>
>
>
>

Fazer café e eventualmente, servi-lo;

Fazer os servigos de faxina em geral,
Fazer os servigos de limpeza em geral nos logradouros de dominio publico;
Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;

Inspecionar o consumo da agua para verificar vazamentos;

Integrar equipes auxiliares e ou realizar individualmente as tarefas que lhe

forem confiadas;

>

YV V. V V V V

>

Lavar e encerar assoalhos

Lavar e enxugar vidros manualmente;

Lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa;
Lavar fachadas de pedra e revestimento ceramico;
Lavar vias publicas apds varricao e coleta de feira;
Lavar vidros, espelhos e persianas;

Limpar escadas, pisos, passarelas, tapetes e utensilios;

Percorrer a area sob sua responsabilidade, inspecionando no sentido de

impedir depredacgbes;

Pintar guias, sarjetas e alambrados;

Preparar café e ch4; servindo-os quando solicitado;

Providenciar os servigos de manutenc¢ao em geral;

Recolher o lixo em latdes ou sacos plasticos;

Remover o lixo para depoésitos e descarga; retirar detritos das margens de rio;
Remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Remover residuos dos vidros;

Secar piso e realizar a limpeza das dependéncias do prédio;

Separar material para reciclagem;
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» Solicitar e manter controle de materiais necessarios a limpeza, manutengao e
conservacgao dos locais sob sua responsabilidade;

» Ter sob sua guarda, materiais destinados as atividades de seu setor de
trabalho, bem como, materiais de competi¢ao, esportivos e outros;

» Varrer, espanar, lavar, encerar e lustrar as dependéncias, moveis, utensilios e

instalagdes diversas, mantendo-lhes as condi¢gdes de higiene e conservagao;
» Varrer patios e calcadas e vias publicas e calgadoes;

» Zelar e cuidar da conservacado de prédios municipais, tais como: unidades de
recreacao, escolas, pragas, logradouros, prédios e instalagdes;

» Zelar pela conservacao de cantinas, copas, cozinhas e afins; zela pelo material
de uso diario e permanente, tendo o cuidado de nédo desperdicar materiais e utensilios
diversos;

» Executar outras atividades necessarias a consecugado dos servigos praticos

inerentes a sua funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.28. CARGO: SERVENTE DE SERVICOS GERAIS PLANTONISTA:

Cargo: Servente de | Formagao: Alfabetizado Grupo Ocupacional
Servigos Gerais Operacional - GOO.
Plantonista
Ingresso: Concurso |Carga horaria: Limitando-| Regime Juridico: Estatutario
Publico se a 220 horas mensais,

com Jornada de trabalho

de 12h por 36h

SERVENTE DE SERVICOS GERAIS PLANTONISTA:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO

Treinamentos na area de manutencao e servigos Administracao

Treinamentos na area de atendimento ao publico Gestéao publica

Treinamentos na area de reciclagem Economia

Relagdes publicas no trabalho Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, zeladoria, ajardinamento e
manutencgéo predial e ajudar na remogao ou arrumagao de moveis e utensilios, realizar tarefas
auxiliares, nas areas de servigos de limpeza, outras areas de manutencao e de dominio publico

e desenvolver atividades de apoio em diversas areas.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Arrumar banheiros e toaletes;

» Amontoar detritos e fragmentos;

» Capinar vegetacgao das guias, calgadas e margens de rio;

» Coletar lixo dos depésitos, colocando-os nos recipientes apropriados;

» Colocar o lixo no veiculo compactador;

» Comunicar toda irregularidade verificada;

» Desenvolver atividades de auxiliar na execucao de tarefas relativas as areas
de: construgdo, manutengdo, mecanica, limpeza, conservagdo, parques, jardins, prédios,

logradouros publicos e outros;
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> Diluir produtos de limpeza e lavar superficies internas de recintos;

» Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, manualmente ou
utilizando equipamento simples (carrinho de mé&o e alavancas), para possibilitar a utilizagéo
ou remog¢ao dos mesmos;

» Efetuar pequenos consertos e reparos;

» Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral;

» Exercer tarefas inerentes a zeladoria e conservagcdo de pragas e proprios
municipais.

» Fazer a limpeza de ruas, parques, bosques, jardins e outros logradouros

publicos, fazendo a coleta do material;
» Fazer café e eventualmente, servi-lo;

» Fazer os servigos de faxina em geral,

» Fazer os servigos de limpeza em geral nos logradouros de dominio publico;

» Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;

» Inspecionar o consumo da agua para verificar vazamentos;

> Integrar equipes auxiliares e ou realizar individualmente as tarefas que lhe

forem confiadas;
» Lavar e encerar assoalhos

Lavar e enxugar vidros manualmente;

Lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa;
Lavar fachadas de pedra e revestimento ceramico;
Lavar vias publicas apds varricao e coleta de feira;

Lavar vidros, espelhos e persianas;

YV V V V VYV V

Limpar escadas, pisos, passarelas, tapetes e utensilios;
» Percorrer a area sob sua responsabilidade, inspecionando no sentido de
impedir depredacbes;
» Pintar guias, sarjetas e alambrados;
Preparar café e cha; servindo-os quando solicitado;
Providenciar os servigos de manuten¢do em geral;

Recolher o lixo em latdes ou sacos plasticos;

Remover o lixo para depdsitos e descarga; retirar detritos das margens de rio;

YV V. V V V

Remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
» Remover residuos dos vidros;
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» Secar piso e realizar a limpeza das dependéncias do prédio;

» Separar material para reciclagem;

» Solicitar e manter controle de materiais necessarios a limpeza, manutengao e
conservagao dos locais sob sua responsabilidade;

» Ter sob sua guarda, materiais destinados as atividades de seu setor de
trabalho, bem como, materiais de competigao, esportivos e outros;

» Varrer, espanar, lavar, encerar e lustrar as dependéncias, moveis, utensilios e

instalagdes diversas, mantendo-lhes as condi¢des de higiene e conservagao;
» Varrer patios e calgadas e vias publicas e calgadbes;

» Zelar e cuidar da conservacado de prédios municipais, tais como: unidades de
recreacao, escolas, pragas, logradouros, prédios e instalagdes;

» Zelar pela conservagao de cantinas, copas, cozinhas e afins; zela pelo material
de uso diario e permanente, tendo o cuidado de nédo desperdicar materiais e utensilios
diversos;

» Executar outras atividades necessarias a consecugado dos servigos praticos

inerentes a sua funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

13.29. CARGO: VIGIA:

Cargo: VIGIA Formacgao: Ensino Fundamental | Grupo Ocupacional

Completo e curso de Vigilante. |Operacional - GOO.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico:
Publico semanais Estatutario
VIGIA:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO
Treinamento de vigilancia e seguranga no trabalho Administracao
Treinamento na area de atendimento ao publico Gestéao publica
Treinamento na area de defesa pessoal Economia
Relagdes publicas no trabalho Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:

e Exercer a vigilancia de edificios publicos e outros estabelecimentos,
percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades exercendo a fiscalizagao
através de servicos de seguranga a parte fisica e patrimonial, zelando pelo cumprimento das

normas de seguranga e vigilancia em logradouros publicos municipais.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcgdes;

» Atender aos visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores
procurados;

» Auxiliar na execucdo de atividades relativas a prevengcdo e combate de
incéndio;

» Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada durante o
expediente de trabalho;

» Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob
sua vigilancia, verificando, quando necessario, a autorizagéo de ingresso ao setor;

» Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando

veiculos, bolsas e sacolas, anotando o numero dos mesmos, examinando os volumes, para
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evitar desvio de materiais e outras faltas; cuidar da integridade fisica das pessoas;

» Controlar a movimentagao interna e externa de pessoas e 0s acessos as areas

de utilizagao restrita;

» Controlar o acesso de pessoas em areas restritas;

» Demonstrar autocontrole em situagdes de risco.

» Desligar equipamentos esquecidos ligados;

» Elucidar eventuais casos de desaparecimentos de materiais, objetos,
equipamentos, buscando encontra-los e descobrindo as causas do seu desaparecimento;

> Estabelecer contato telefénico em carater de emergéncia com o corpo de
bombeiros, hospitais, policia civil, policia militar e os dirigentes municipais responsaveis pela
unidade;

» Examinar as instalagdes hidraulicas e elétricas e contatando irregularidades,
para possibilitar a tomada de providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e prevenir
incéndios e outros danos;

» Executar ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas
adjacentes, verificando portas, janelas, portdes e outras vias de acesso se estdo fechadas

corretamente;
» Executar vigilancia em locais de dominio publico previamente determinado;

» Exigir que as pessoas ndo fumem em locais proibidos;

» Fiscalizar a entrada e saida de pessoas prestadoras de servigos, bem como de
materiais e equipamentos pertencentes ao Municipio;

» Fiscalizar o funcionamento de sensores e circuitos internos ligados ao sistema
de controle automatico de acesso;

» Impedir que elementos suspeitos ou ndo identificados adentrem aos setores de

dominio publico do Municipio, durante o expediente, sem a devida identificagéo;
» Inspecionar os veiculos no estacionamento;

» Investigar quaisquer condigbes anormais que tenha observado durante o

expediente de trabalho;

» Manter bom condicionamento fisico;
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» Observar, cooperar e manter-se atualizado sobre normas de seguranga em

vigor;

> Preservar a integridade das instalagdes e logradouros de dominio publico;

> Recolher a area de competéncia, depois de relacionados todos e quaisquer
documentos, bens e valores abandonados ou esquecidos em sua agao;

> Registrar suas passagens pelos postos de controle, acionando o relégio
especial de ponto para comprovar a regularidade de sua ronda;

» Registrar, informar e manter informada a chefia imediata, quando acontecer
qualquer acontecimento, ato, procedimento ou ocorréncias diversas que possam afetar as

condi¢cbes de seguranga nos logradouros publicos;
» Responder as chamadas telefonicas e anotar recados;

» Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a atualizagdo das
atividades relativas a sua area de atuagao;

» Usar equipamentos de protecao individual (EPI) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

» Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente
fechadas;

> Verificar, ao final de expediente, se as vias de acesso estdo corretamente
fechadas e se as maquinas e equipamentos estdo desligados;

» Zelar pelo prédio e suas instalagbes (jardins, patios, cercas, muros, portdes e
sistemas de iluminagao);

» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos praticos

inerentes a sua area de atuacao.
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14. GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL MEDIO
GRUPO - GEM
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.1. CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO:

Cargo: Agente |Formagao: Ensino Médio |Grupo Ocupacional Nivel

Administrativo Completo Médio- GEM.

Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

AGENTE ADMINISTRATIVO:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamentos na area de Tributagao Contabilidade
Treinamentos na area de atendimento ao publico Processos gerenciais
Treinamento na area administrativa Administracao
Treinamentos de Relagdes publicas no trabalho Economia
Processamento de dados Gestao publica

DESCRIGAO SINTETICA:

e Auxiliar nos trabalhos administrativos, receber documentos, realizar
conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais e outros suprimentos e atendimento
geral aos municipes e atuar nos servicos gerais de apoio administrativo, de controles, de

correspondéncias oficiais e procedimentos administrativos e no atendimento ao publico.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar os expedientes de que forem incumbidos, fazendo observar e
respeitando os prazos;

» Anotar recados e telefonemas, comunicando posteriormente aos interessados;

» Atender ao publico em geral com presteza e agilidade;

» Atender pessoas, prestando-lhes as informagdes necessarias e encaminhando-
0s aos locais solicitados;

» Atuar na area de apoio administrativo nos diversos setores e servigos do
Municipio, assessorando administrativamente, viabilizando e implementando condi¢cdes de
atividades meio;

» Auxiliar e manter atualizados os registros de estoque;
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» Auxiliar em servicos administrativos simples, separando e carimbando

documentos, preparando etiquetas e realizando outras tarefas sob orientacéo;

» Auxiliar na analise de processos encaminhados via area administrativa;
» Auxiliar na coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos via ou sem

concorréncia;

» Auxiliar na conferéncia de calculos relativos a lancamentos, alteracbes de

tributos, avaliacdo de imoveis, vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

> Auxiliar na efetivacdo e normalizagado de servigos técnicos biblioteca fixando

indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas areas operacionais da biblioteca municipal;

» Auxiliar na escrituracao de livros contabeis;

» Auxiliar na realizagao de projetos relativos a estrutura de normalizagcéo de coleta,
do tratamento e da recuperacdo das informacdes documentarias, de acordo com os fins
propostos pelo servigo, quer no ambito interno, quer no ambito externo da unidade de trabalho;

» Auxiliar na redacdo e digitacdo de pareceres, informagdes, expedientes
administrativos, memorandos, cartas oficios, relatorios e outros;

» Auxiliar no planejamento, na implementag&o e auxiliar no controle dos sistemas
bibliotecario e de unidades isoladas de servicos afins;

» Auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacao de rotinas;

» Auxiliar no trabalho, tratamento e cuidados com o acervo bibliografico sobre sua
responsabilidade;

» Auxiliar nos levantamentos de bens patrimoniais, sobre supervisdo de
superiores;

» Auxiliar periodicamente o levantamento fisico dos materiais estocados,
calculando, conferindo e anotando os dados obtidos, para estabelecer os controles
administrativos e a previséo anual,

» Coletar assinaturas em documentos diversos, como circulares, cheques, ou
requisi¢des e outros;

» Controlar a entrada e saida de material, registrando em fichas ou outro tipo de
controle, o seu movimento;

» Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolo, para
comprovar a execugao do servigo;

» Controlar expedicdo de malotes e recebimentos;

» Controlar material de expediente;
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» Dar suporte administrativo nas areas onde atua;

» Demonstrar preciséo de linguagem;

» Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de
materiais e outros suprimentos;

» Efetuar pequenas compras e pagamentos do 6rgéo, junto a rede bancaria;

» Encaminhar protocolos internos; elaborar correspondéncia;

» Executar servigos internos e externos, entregando documentos,

correspondéncias, jornais e pequenos volumes dirigindo-se aos locais indicados;

» Executar trabalhos rotineiros de escritério, redigir e digitar documentos e
informagdes simples, protocolar expedientes, manter em perfeita ordem de registro,
classificacédo e arquivamento os documentos sob sua responsabilidade;

» Expressar-se oralmente e por escrito, demonstrando habilidade de redagéo,

» Fazer copias de originais, plantas, desenhos, projetos, formularios e outros,
através de xérox;

» Operar com terminais de computador e equipamentos de microfilmagem;

» Organizar e controlar os arquivos e ficharios, codificando e classificando notas
fiscais, copias de requisicao de material e outros;

» Providenciar a alocagao dos materiais no almoxarifado, de acordo com tipos e
tamanhos;

» Providenciar devolugao de material fora de especificagao;

» Realizar a digitagdo de documentos quanto ao aspecto redacional, ordens de

servigo, instrugdes, exposigdes de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros;

» Realizar anotagcdes em fichas e manusear ficharios, bem como executar, por

delegacao, outras tarefas correlatas, de competéncia da reparticdo onde estiver lotado;

> Receber as requisicbes de material, conferindo as especificagdes contidas
quanto a discriminagdo, quantidade, tipo e tamanho para armazenar e/ou distribuir os
materiais as unidades solicitantes;

» Secretariar reunides e lavrar atas;

» Localizar processos e verificar prazos estabelecidos;

» Executar outras tarefas inerentes a execugao das fung¢des do seu cargo.
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14.2. CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE:

Cargo: Agente | Formagao: Ensino Médio | Grupo Ocupacional Nivel
Comunitario de Saude |Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:
Publico semanais Estatutario

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO

Treinamentos na area da saude Gestao publica

Treinamento na area de atendimento ao publico Processos gerenciais

Treinamento na area de primeiros socorros Economia

Relagdes publicas no trabalho Administracao

DESCRIGAO SINTETICA:

¢ No exercicio de atividades de prevengao de doengas e na promogao da saude,
mediante ac¢des domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor municipal e estendendo o

acesso as acgdes e servigos de informacgao e promogao social e de protecédo da cidadania.

DESCRIGAO ANALITICA:
» Acompanhamento as gestantes e aos bebes, identificando os problemas e

orientando para as solugbes dos mesmos;

» Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua

responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;

» Atuar no apoio aos individuos e coletivos sociais, identificando as situagbes mais
comuns de risco em saude, participando da orientagdo, acompanhamento e educagao popular
em saude, estendendo as responsabilidades das equipes locais de saude, colocando em acgéo
conhecimentos sobre a prevengéo e solugado de problemas de saude, mobilizando praticas de
promocao da vida em coletividade e de desenvolvimento das interagcdes sociais.

» Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;

» Cadastrar todas as pessoas de sua micro area e manter os cadastros

atualizados;
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» Cumprir com as atribuigdes atualmente definidas na Lei 11.350/06, ou legislagao
que vier a substitui-la.

» Desenvolver a¢des de educacéo e vigilancia a saude, com énfase na promogao
da saude e na prevencgao de doencas;

» Desenvolver agdes que busquem a integragdo entre as equipes de saude e a
populagdo descrita a Unidade Basica de Saude — UBS, considerando as caracteristicas e as
finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

» Desenvolver atividades de promog¢ao a saude, de prevencao das doengas e de
agravos, e de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acgbes educativas
individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situagao de risco;

» Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo a¢des educativas,
visando a promog¢ao da saude e a prevengao das doengas, de acordo com o planejamento da
equipe;

» Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre
a situagao das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situagées de risco;

» Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a
area da saude preventiva;

» Estimular a participagdo da comunidade nas politicas-publicas como estratégia
da conquista de qualidade de vida a familia;

» Executar atividades de educacao para a saude individual e coletiva;

» Fazer acompanhamento identificando as pessoas em situacdo de risco de
adoecer ou mesmo em perigo de morte;

» ldentificar area de risco;

» ldentificar individuos e familias expostos a situagdes de risco;

» ldentificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possa ser
potencializados pela equipe.

» No exercicio de atividades de prevencdo de doengas e promogédo da saude,
mediante acdes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor municipal;

» Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de saude,
encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento odontolégico, quando
necessario;

» Orientar familias quanto a utilizagao dos servigos de saude disponiveis;
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» Orientar sobre higiene pessoal, dos alimentos e da agua de beber;

» Orientar sobre os cuidados que devemos ter com lixo doméstico;

» Participar de ag¢des que fortalecam os elos entre o setor de saude com outros

setores da comunidade que promovam a qualidade de vida e a saude preventiva;

» Participar o promover agoes que fortalecam os elos entre o setor de saude e
outras politicas publicas que promovam a qualidade de vida; desenvolver outras atividades
pertinentes a funcdo do Agente Comunitario de Saude.

» Promover a educacao e a mobilizacdo comunitaria, visando desenvolver acdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

» Promover agdes de educacgao para a saude individual e coletiva;

» Promover e participar de reunides nas comunidades, incentivando a vacinagao e
encaminhando aos servicos de saude;

» Promover reunidées na comunidade, incentivando a vacinagdo e encaminhando
aos servigos de saude;

» Prover e orientar a comunidade sobre a saude preventiva, identificando as
situagdes de risco, acompanhar doentes, orientando as familias;

» Realizar acbes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas
prioritarias da Atencao Basicas;

» Realizar banco de dados com registro, para fins exclusivos de controle e

planejamento das a¢des de saude, de nascimentos, obitos, doengas e outros agravos a saude;

» Realizar mapeamento de sua area;

» Realizar visitas domiciliares periédicas para monitoramento de situagdes de risco
a familia;

» Realizar, por meio da visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as
familias sob sua responsabilidade;

» Registrar, para controle das agbes de saude, nascimentos, 6bitos, doengas e

outros agravos a saude;
» Trabalhar com a descricéo de familias em base geografica definida, a microarea;

» Trabalhar na orientacdo das familias para as solugdes da saude prépria e da
comunidade;
» Traduzir para o municipio a dindmica social da comunidade, suas necessidades,

potencialidades e limites;

» Usar equipamentos de protegéo individual (EPI) no desenvolvimento de suas
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atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

» Utilizar instrumentos para diagnostico demografico e socio-cultural da
comunidade de sua atuacgao;

» Além das atribuicdes descritas, sao atribuicbes minimas desta categoria

profissional, utilizada no programa de saude da familia, de acordo com as especificagdes

locais:
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14.3. AGENTE DE ENDEMIAS:

Cargo: Agente de Formagdo: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel
Endemias Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:
Publico semanais Estatutario

AGENTE DE ENDEMIAS:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO
Treinamentos na area da saude Medicina
Treinamento na area de atendimento ao publico Enfermagem
Treinamento em primeiros socorros Processos gerenciais
Relagbes publicas no trabalho Gestao publica
Gestao publica Administragao

DESCRIGAO SINTETICA:
o Executar tarefas inerentes a orientagdo e acompanhamento na saude da
comunidade com relagéo as epidemiologica no exercicio de atividades de prevengao e controle

de doencgas e promocéo da saude dos municipes.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Cadastrar e manter atualizado os imdveis e pontos estratégicos sob sua area de
atuacao;

» Coletar material para exames, aplicando a medicina preventiva;

» Encaminhar documentos como, boletins informativos, oficios e outros;

» Encaminhar material para pesquisa em laboratérios pré-determinados;

» Executar bloqueios direcionados e orientar equipes subordinadas, quantos aos
cuidados necessarios nos contatos com pacientes contaminados;

» Executar tratamento focal (veneno granulado) e perifocal (veneno liquido);

» Faz acompanhamento identificando as pessoas em situagdo de risco de
adoecer ou mesmo morrer;

» Fazer visita domiciliar e busca ativa de casos suspeitos de dengue, realizando

acgdes de orientacéo e cuidados com relagcédo a doenca;
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» Fazer visitas domiciliar com inspegédo dos imoveis na busca ou identificagdo de

criadouros;

» Levar conhecimento a comunidade para promover meios de prote¢do a saude,

identificando as situagdes de risco, acompanhar doentes, orientando as familias;

» Organizar e arquivar materiais referentes a parte burocratica do trabalho diario;

» Organizar e participar de campanhas ou outras agdes visando a prevengao de
doenca;

» Pesquisar o maior numero de dados sobre os casos epidemioldgicos;

» Preencher documentagéo, materiais necessarios e aerogramas, com relagao ao
seu trabalho diario;

» Realizar agbdes de informagdes, orientacédo, prevengao, combate e controle de
Endemias ou epidemias como a Dengue, doenga de chagas, febre amarela e outras;

» Realizar acbes informativas através de orientagdes individuais e em grupo a
comunidade com relacdo aos meios de evitar a proliferagdo dos vetores e a doenga,;

» Realizar captura do mosquito vetor da dengue e febre amarela quando
necessario;
Realizar coletas de larvas para envio ao laboratério;
Realizar eliminagao de criadouros;
Realizar o reconhecimento geografico e mapeamento da area de trabalho;
Realizar pesquisa e captura do bicho barbeiro (causador da doenga de chagas).
Realizar pesquisa larvaria em imdéveis;
Registrar entrada de exame laboratorial, com arquivamento dos dados;
Registrar informacgdes e elaborar boletins em formularios especificos;

Supervisionar e auxiliar no trabalho de vigilancia epidemioldgica;

YV V. V V V V V V V

Trabalhar na orientagdo das familias para as solugdes da saude proépria e da
comunidade;

» Visitar os hospitais, laboratérios, unidades de saude, ambulatérios e outros
locais do Municipio na busca da prevencdo e cuidados para evitar riscos de casos
epidemiolégicos;

> Executar outras atividades necessarias a consecugado dos servigos praticos

inerentes a sua funcao.
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14.4. CARGO: AGENTE FISCAL.:

Cargo: Agente Fiscal |Formagdo: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel
Completo Médio- GEM.

Ingresso: Concurso |[Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

AGENTE FISCAL:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamentos na area de fiscalizagao Economia
Treinamento na area de atendimento ao publico Administracao
Treinamento relagdes publica Contabilidade

Treinamentos na area de processamento de dados Processos gerenciais

Gestao publica Sistema de processamento de

dados

DESCRIGAO SINTETICA:
e Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes referentes aos tributos municipais,
fiscalizar as atividades de comércio e as bases cadastrais para cobranca de IPTU e outras

atribui¢cdes do cargo.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Apresentar periodicamente, boletins de atividades realizadas;

» Cientificar contribuinte do ato administrativo;

» Conciliar documentos fiscais;

» Determinar base de calculo;

» Efetuar levantamentos cadastrais para IPTU, examinar demonstrativos
obrigatoérios do contribuinte e examinar contabilidade das empresas;

» Emitir autos de orientagdo e/ou infragdo aos municipes que desrespeitarem a
legislagao vigente;

» Emitir notificagbes de langamento de débitos;

» Exercer ou executar outras atividades ou encargos que I|hes sejam

determinados por lei ou autoridade competente;
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Fazer relatorios sobre as fiscalizacdes efetuadas;

Fiscalizar a localizacéo e existéncia de alvaras e/ou servigos urbanos referentes

ao comércio ambulante, feiras, industrias, comércio, mercados e abrigos;

>

YV V V V V V VY

de posturas;
>

Guardar sigilo fiscal

Identificar a ocorréncia do fato gerador;
Identificar aliquota aplicavel;

Identificar bens, mercadorias e servicos;
Identificar sujeito passivo da tributagéo;

Lavrar auto de notificacdes e infracao;

Lavrar termo de revelia; orientar o contribuinte;

Orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagao tributaria e

Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo as construgdes irregulares e

clandestinas, fazendo comunicagdes, notificagbes e embargos;

>
>
>

publica;

Y V V VY

>

Realizar busca de documentos;
Realizar diligéncias necessarias a instru¢do de processos;

Registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda e limpeza

Replicar defesa do contribuinte;

Retificar lancamentos;

Revisar declaragdes espontaneas do contribuinte;

Verificar a regularidade da utilizagdo dos meios de publicidade em via publica;

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e

de prestacgdes de servigos;

>
>

Verificar integridade das informagdes cadastrais;

Verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos

contribuintes e investigar a evasédo ou fraude no pagamento de impostos municipais;

>

Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos praticos

inerentes a sua funcao.

Rua Vereador Luiz Picolli, n® 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156

CNPJ :78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

106



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.5. CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Cargo: Assistente |Formacdo: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel
Administrativo Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso |[Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGCAO
Treinamento na area da administragéo publica Administracao
Treinamento na area de atendimento ao publico Gestéao publica
Treinamento na area de processamento de dados Contabilidade
Treinamento na area de relagdes publicas Processos gerenciais
Processamento de dados Economia

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar tarefas de suporte administrativo, nos diversos 6rgédos do Municipio,
realizando as atividades administrativas semiprofissionalizadas, executando servicos,
participando da elaboragcdo de pareceres, contratos e normas, bem como preparar relatérios
financeiros com informagdes necessarias da area que atua e receber, registrar, protocolar,

despachar, classificar e arquivar documentos e volumes.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar processos diversos, verificando assunto, certificando-se de

cumprimento das obrigagdes, liberando valores e autorizando reajustes e/ou pareceres;

» Atender o publico em geral, por telefone ou pessoalmente, anotando ou
enviando recados, memorandos e dados de rotina, orientando sobre assuntos do seu local de
trabalho;

» Auxiliar na elaboracao de relatérios de atividades com base em informagdes de
arquivos, ficharios e outros;

» Auxiliar na preparacao dos trabalhos rotineiros, mantendo os arquivos contendo
telefones e enderegos, documentos em geral e elaborar agendas de reunides e trabalhos;
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» Auxiliar no tramite de processos, orgamentarios, contratos e demais
documentos administrativos, consultando em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informagdes quando necessarios;

» Auxiliar nos estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por
técnicos, na area administrativa;

» Classificar e arquivar correspondéncias, relatorios, planilhas, fichas e outros
documentos, efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle
e facilitar sua localizagao;

» Controlar o material de expediente, ferramentas e instrumentos utilizados na
area, registrando quantidade, qualidade e consumo dos mesmos, preparando requisi¢oes,
conferindo e entregando quando solicitado, a fim de atender as necessidades da area e do
andamento dos trabalhos;

» Efetuar a recepcdo e expedicdo de listagens e trabalhos processados,
verificando prazos de entrega, qualidade e remetendo aos usuarios.

» Efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando
dados, a fim de serem utilizados pelos érgédos competentes;

» Participar da avaliagdo e do acompanhamento de processos administrativos e
respectivos pareceres bem como de contratos, relatérios e demais documentos
encaminhando-os a area de competéncia, baseando-se em normas e procedimentos
existentes, para opinar e subsidiar decisbes superiores;

» Participar da elaboracao de pareceres e relatorios afetos a area de suprimentos,
baseando-se na politica de material vigente;

» Participar da elaboragdo do orgamento geral, como auxiliares, realizando
levantamento dos projetos a serem executados no periodo, materiais, instrumentos,
equipamentos e m&o-de-obra a ser empregada, projetando e calculando desembolso a cada
més consolidando em planilhas e apresentando para aprovagao;

» Participar da elaboragdo e acompanhar a execugédo das atividades da area,
auxiliando na analise os resultados e inserindo alteragdes;

» Participar e auxiliar nos estudos de natureza técnico-administrativa, auxiliando

os diversos profissionais nas atividades na unidade de trabalho;

» Prestar assessoramento administrativo, organizando e coordenando trabalhos,

instruindo empregados, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos;
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» Protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificagcbes, destino, data e outras informagdes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados manuscritos,
impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentagao, a fim de atender as
exigéncias de trabalho do 6rgéo;

» Providenciar a duplicagdo de documentos, preenchendo requisigoes,
angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de reprografia, a fim de
atender as necessidades do servico;

» Realizar controles diversos dentro de sua area de atuagdo recebendo
comunicados ou procedendo o levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes,
a fim de possibilitar o acompanhamento dos servicos;

» Receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de servigos,
listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de identificagéo,
para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de trabalho;

» Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

» Recepcionar pessoas;

» Redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informagoes;

» Requisitar servigos de reprografia;

» Transmitir e receber fax e e-mail;

» Utilizar-se de ferramentas de informatica para facilitar o desenvolvimento do
trabalho realizado na sec¢ao;

» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos técnicos

inerentes a sua funcao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.6. CARGO: ATENDENTE DE FARMACIA:

Cargo: Atendente de |[Formacdo: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel

Farmacia: Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso Publico |Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:
semanais Estatutario

ATENDENTE DE FARMACIA:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO
Treinamentos na area da saude Enfermagem
Treinamento na area de relagdes publicas Farmacia

Treinamento na area de atendimento ao publico Gestéo publica

Curso Técnico em enfermagem Administragao

DESCRIGAO SINTETICA:
o Executar tarefas sob supervisdo do farmacéutico bioquimico, fazer todo o
acompanhamento dos medicamentos e produtos nas farmacias do Municipio, desde a

elaboragao dos pedidos, controle de estoque, os cuidados com a estocagem, até a entrega aos

usuarios.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Auxiliar o Farmacéutico na manipulagdo de material esterilizado;

» Conferir medicamentos e produtos mediante nota fiscal e pedidos;

» Devolver medicamentos e produtos rejeitados;

» Entregar os medicamentos e produtos aos pacientes mediante prescrigao
médica;

Esterilizacdo de material de uso diario;
Estocar medicamentos e produtos;

Examinar as quantidades de medicamentos a ser ministrado;

Y V V VY

Listar medicamentos e produtos para reposi¢ao;
» Manusear material farmacoldgico em unidade hospitalar e/ou ambulatorial, sob
a supervisao de profissional da area de saude;

» Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua
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qualificagao;

» Preenchimento das fichas de atendimento e do trabalho diario;

» Preparagao da sala para procedimentos;

» Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

» Prestar assisténcia, direta ou indiretamente, ao paciente sempre sob a
supervisao do Farmacéutico;

» Realizar atendimento ao publico em geral,

» Recolher medicamentos e produtos violados, fora de lugar ou com validade
vencida;

» Registrar a entrada e saida de medicamentos e produtos;

» Requisitar medicamentos e produtos em falta;

» Separar medicamentos e produtos para balango;

» Verificar condigbes dos medicamentos produto (validade e estado fisico);

» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos técnicos

inerentes a sua funcao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.7. CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Cargo: Auxiliar Formacgao: Ensino Médio Grupo Ocupacional Nivel
Administrativo Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico:

Publico semanais Estatutario

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO:

Treinamentos na area administrativa Processos gerenciais
Treinamento na area de processos de | Administracao
informatizacao

Treinamento na area de atendimento ao publico Contabilidade

Curso de técnico em administracao Economia
Processamento de dados Gestéao publica

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar tarefas atinentes ao recebimento, registro, protocolo e despachar,
classificar, arquivar documentos e volumes; redigir correspondéncias de natureza simples;
realizar servigos de digitagdo e controle diversos; recepcionar pessoas; requisitar servigos de

reprografia; transmitir e receber fax e e-mail; recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Classificar e arquivar correspondéncias, relatérios, planilhas, fichas e outros
documentos, efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle,
facilitar sua localizacao;

» Controlar o material de expediente, ferramentas e instrumentos utilizados na
area, registrando quantidade, qualidade e consumo dos mesmos, preparando requisi¢oes,
conferindo e entregando quando solicitado;

» Efetuar a recepgcdo e expedicdo de listagens e trabalhos processados,
verificando prazos de entrega, qualidade e remetendo aos usuarios.

» Efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando

dados, a fim de serem utilizados pelos 6érgédos competentes;
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» Protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificagcbes, destino, data e outras informagdes e acondicionando-os em
embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares, memorandos, apostilas,
formularios e outros documentos, transcrevendo dados manuscritos, impressos e seguindo
padrbes estabelecidos de estética e apresentagao, a fim de atender as exigéncias de trabalho
do 6rgao;

» Providenciar a duplicagdo de documentos, preenchendo requisigoes,
angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de reprografia, a fim de
atender as necessidades do servico;

» Realizar controles diversos dentro de sua area de atuagcdo recebendo
comunicados ou procedendo o levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes,
a fim de possibilitar o acompanhamento dos servicos;

» Receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de servigos,
listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de identificagéo,
para fins de controle de documentacao e prosseguimento do processo de trabalho;

> Redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos
rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informagoes;

» Transmitir e receber fax e e-mail;

> Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou com as

necessidades de seu setor.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.8. CARGO: AUXILIAR DE EPIDEMIOLOGIA:

Cargo: Auxiliar de |[Formacdo: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel

Epidemiologia Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso Publico |Carga horaria: 40 horas | Regime Juridico:
semanais Estatutario

AUXILIAR DE EPIDEMIOLOGIA :

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO:

Treinamentos na area da saude Biologia

Treinamento na area de atendimento ao publico Gestéao publica
Treinamento na area de bacteriologia Quimica

Curso técnico em enfermagem Processamento de dados
Relagdes publicas no trabalho Administracéo

DESCRIGAO SINTETICA:
o Executar tarefas de auxiliar nos processos para o conhecimento, a detecgéo e a
prevencdo de qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes da saude

individual ou coletiva e distribuigdo e incidéncia das doencas, no ambito do municipio.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar e auxiliar na realizacdo de procedimentos Ilaboratoriais
relacionados a epidemiologia;

» Atender de dar informagdes/orientagdes individuais e em grupo a populagao
sobre doengas de controle epidemioldgico;

» Atuar na gestao dos sistemas de informagéo epidemioldgica regular, no ambito
municipal, com posterior envio dos dados ao nivel estadual e nacional, dentro dos prazos
estabelecidos em cada sistema;

» Atuar na investigagdo epidemioldgica de casos notificados, surtos e o&bitos
materno e infantil;

» Atuar na notificagdo individual, surtos e agravos de doengas de notificagdo

compulsoéria;
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» Atuar nas agdes de vacinagdo integrantes do Programa Nacional de
Imunizagdes, incluindo a vacinagao de rotina e campanhas e vacinagdes, bem como notificar
casos de reacdes vacinais;

» Auxiliar na coleta, tabulacdo, analise e divulgacdo de informagdes
epidemiolégicas;

» Controlar fluxo e prazos de documentagéo, registros e exames;

» Elaboragédo de mapas epidemioldgicos e identificagdo de areas de risco;

» Elaborar relatérios administrativos com dados levantados no dia a dia do
trabalho realizado;

» Organizar, arquivar documentos e informagoes;

» Realizar visita domiciliar e busca ativa quando necessario;

» Realizar visitas domiciliar ou em estabelecimentos para busca ativa de casos de
notificagcdo compulsoria;

» Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou com as

necessidades de seu setor.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.9. CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

Cargo: Auxiliar de Formacéao: Ensino Médio |Grupo Ocupacional Nivel

Enfermagem Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso Publico | Carga horaria: 40 horas Regime Juridico:
semanais Estatutario

AUXILIAR DE ENFERMAGEM:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO:

Treinamentos na area da saude Enfermagem

Treinamento na area de relagdes publicas Medicina

Treinamento na area de atendimento ao publico | Biologia

Curso de técnico em enfermagem Quimica

Gestao publica Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:
o Executar tarefas inerentes a area da saude, atuando como auxiliares de
enfermagem no atendimento a saude publica e cumprir as determinagbées no Conselho

Nacional, Estadual e Regional de Enfermagem.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Atuar como auxiliares de enfermagem no atendimento a saude publica e cumprir
o determinado pelo Conselho Nacional, Estadual e Regional de Enfermagem;

» Auxiliar, sob supervisdo meédica, ou cirurgido-dentista, ou enfermeiro, no
atendimento a pacientes nas unidades de saude publica do Municipio;

» Preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condigdes
de realizacdo dos mesmos, para facilitar a atividade médica;

» Coletar material para exame de laboratério, segundo orientagao médica;

» Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos,
segundo orientagcdo para realizacdo de exames, tratamentos, intervengdes cirurgicas,
imunizacdes, obturacdes e outros;

> Realizar exames eletroencefalograficos e posicionando adequadamente o

paciente, manejando os dispositivos do eletroencefalégrafo;
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> Orientar pacientes, prestado informacgbes relativas a higiene, alimentagao,
utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude;

> Elaborar relatérios das atividades do setor (numero de pacientes, exames
realizados, vacinas aplicadas e outros), e efetuar o controle diario do material utilizado,
anotando a quantidade e o tipo dos mesmos;

» Acompanhar em unidades hospitalares as condigbes de saude dos pacientes,
medindo pressao e temperatura, controlando pulso, respiracédo, troca de soros e ministrando
medicamentos, segundo prescricado medica;

» Auxiliar a equipe de enfermagem em intervengdes cirurgicas;

» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos técnicos

inerentes a sua funcao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.10. CARGO: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL:

Cargo: Auxiliar em Saude |[Formagao: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel

Bucal Completo, mais curso em | Médio- GEM
Auxiliar de Saude Bucal.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso |[Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO
Treinamentos na area de odontologia e saude Processamento de dados
Treinamento na area de atendimento ao publico Odontologia
Treinamento na area administrativa Administragao
Curso Técnico de Higiene Dental Economia
Relagdes publicas no trabalho Gestéo publica

DESCRIGAO SINTETICA:
e Executar tarefas inerentes aos servigos na area auxiliar de odontologica nas
reparticdbes publicas sob a supervisdo do Odontdlogo ou do Técnico em Higiene Dental,

executa tarefas auxiliares no tratamento odontolégico.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Saude da Familia no
tocante a saude bucal.

» Auxiliar na instrumentalizacdo para a remocéao de indutos e tartaros;

» Auxiliar no atendimento ao paciente;

» Confeccionar modelos em gesso;

» Controlar o agendamento dos pacientes, bem como, prepara-los para o
tratamento odontoldgico;

» Executar a recepcéao e o atendimento dos pacientes destinados ao atendimento
clinico;
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» Executar assepsia e limpeza do instrumental e aparelho odontoldgico;

Y

Fornecer dados para levantamentos estatisticos

v

Instrumentar o Cirurgido-Dentista e o Técnico em Higiene Dental junto a cadeira
operatoéria;

Instrumentar o cirurgido-dentista;

Manipular substancias restauradoras;

Organizar e manter em ordem arquivos e ficharios;

Orientar o paciente sobre higiene oral;

Preencher mapas, quadros e fichas de atendimento odontolégico;

Preparar materiais restauradores e de moldagem,;

Preparar modelos em gesso;

Preparar o paciente para o atendimento;

Proceder a desinfeccao e esterilizacdo de materiais e instrumento utilizados;
Promover isolamento relativo;

Promover o isolamento do campo operatério;

Realizar aplicagdes tdpicas de fluoreto;

YV V V V V V V V V V V V VY

Realizar bochechos com fluoreto em alunos de estabelecimentos de ensino;

» Realizar procedimentos educativos e preventivos aos usuarios, individuais ou
coletivos, como evidenciacao de placa bacteriana, escovagao supervisionada, orientagdes de
escovacao, uso de fio dental;

» Revelar e montar radiografias intra-orais;

» Selecionar moldeiras;

» Sob supervisdo do Odontdélogo ou THD devera orientar os pacientes sobre
higiene bucal;

» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos técnicos

inerentes a sua funcao.

Rua Vereador Luiz Picolli, n° 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ :78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

119



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.11. CARGO: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO:

Cargo: Auxiliar Técnico|Formagao: Ensino  Médio| Grupo Ocupacional

Administrativo Completo Nivel Médio- GEM

Ingresso: Concurso Publico |Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico:
semanais Estatutario

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO GRADUAGAO

Treinamentos na area administrativa Processos gerenciais

Treinamento na area de processos de | Administracao

informatizacao

Treinamento na area de atendimento ao publico Gestao publica

Curso de técnico em administracao Economia

Relagdes publicas Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar tarefas de suporte administrativo, nos diversos 6rgédos do Municipio,
supervisionando atividades administrativas semiprofissionalizadas, distribuindo servigos e
controlando sua execugéao, participar da elaboragdo de pareceres, contratos e normas, bem

como preparar relatérios financeiros com informagdes necessarias da area que atua.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar processos diversos, verificando assunto, certificando-se de

cumprimento das obrigagdes;
» Atuar em sistemas, processos, organizagao e métodos, programas;

» Auxiliar na administracdo de materiais, recursos humanos, patriménio publico,

informacdes, de recursos financeiros e orgcamentarios no setor publico;

» Auxiliar e acompanhar a execugcdo das atividades da area, recebendo os
trabalhos, sob orientagcdo e realiza-los, analisando os resultados e inserindo nessa
determinacao;

» Efetuar pesquisas, buscando meios de recuperacao das informacdes solicitadas
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por outros 6rgaos do Municipio, relativos a area de atuagao;

» Realizar tarefas de contabilidade e finangas, efetuando registros e consolidando
informagdes, coletar e registrar dados para a elaboragdo de balancetes e relatérios
financeiros, auxiliar os profissionais na execugdo de escrituragdo contabil analitica e
acompanhamento das posi¢coes de contas que formam o sistema escritural do local de
trabalho;

» Organizar e manter atualizados os servigos de cadastro, ficharios e arquivos,
classificando os documentos de acordo com as normas estabelecidas;

» Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orgamentarios, contratos e
demais documentos administrativos, consultando em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informagdes quando necessarios;

» Participar da elaboragdo do orgamento geral, realizando levantamento dos
projetos a serem executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos e mao-de-
obra a ser empregada, projetando e calculando desembolso a cada més consolidando em
planilhas e apresentando para aprovagao;

» Preparar relatérios e planilhas quando solicitado na area administrativa;

» Prestar assessoramento técnico, quando solicitado e instruindo os demais

servidores quando necessario para alcancgar os resultados e cumprimento de objetivos;

» Programar visitas de autoridades, entidades, estudantes e outros preparando
roteiro e contatando com as areas envolvidas;

» Recuperar documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

» Trabalhar em sistemas administrativos e verificar rotinas de servico;

» Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizacdo das
atividades relativas a area de atuacao;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigos técnicos a sua

area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.12. CARGO: CUIDADOR DE ALUNOS COM NECESSIDADES ESPECIAIS:

Cargo: Cuidador de Alunos |Formacgao: Ensino Médio Grupo Ocupacional

com Necessidades Especiais | Completo Nivel Médio- GEM

Ingresso: Concurso Publico |Carga horaria: 40 horas Regime Juridico:
semanais Estatutario

CUIDADOR DE ALUNOS COM NECESSIDADES ESPECIAIS:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUACAO

Treinamentos na area de Educagéao, | Pedagogia

administracao e areas afins.

Treinamento na area de relagbes publicas Administracéo

Economia

Assisténcia Social

DESCRIGAO SINTETICA:

e Acompanhar e auxiliar o aluno com deficiéncia severamente comprometida no
desenvolvimento das atividades rotineiras, cuidando para que ela tenha suas necessidades basicas
(fisiolégicas e afetivas) satisfeitas, fazendo por ela somente as atividades que ela ndo consiga fazer de forma

autbnoma.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Atuar como elo entre a pessoa cuidada, a familia e a equipe da escola;

» Escutar, estar atento e ser solidario com a pessoa cuidada;

» Auxiliar nos cuidados e habitos de higiene;

» Estimular e ajudar na alimentagéo e na constituicdo de habitos alimentares;

» Auxiliar na locomocgao;

» Realizar mudancas de posi¢ao para maior conforto da pessoa;

» Comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteragdes de comportamento da
pessoa cuidada que possam ser observadas;

» Acompanhar outras situacdes que se fizerem necessarias para a realizagcao das
atividades cotidianas da pessoa com deficiéncia durante a permanéncia na escola;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigos técnicos a sua
area de atuacéao
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.13. CARGO: DESENHISTA/PROJETISTA:

Cargo: Desenhista/Projetista |Formacgéao: Ensino Médio | Grupo Ocupacional
Completo Nivel Médio- GEM

Ingresso: Concurso Publico Carga horaria: 40 horas Regime Juridico:
semanais Estatutario

DESENHISTA/PROJETISTA:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO
Treinamentos na area de projetos Engenharia civil e arquitetura
Treinamento na area de relagdes publicas Desenho arquiteténico
Treinamento na area de atendimento ao publico Administracéo
Treinamento na area de reciclagem Economia
Gestao publica Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:

o Executar tarefas atinentes a analise de desenhos e interpretacdo de documentos
de apoio, tais como plantas, projetos, catalogos, croquis e normas. Observar caracteristicas
técnicas de desenhos, esbocar desenhos, definir formas e escalas de sistemas de
representacao prioridades de desenhos conforme cronogramas. Desenhar detalhes de projetos
de desenhos, enviar desenhos para revisao e realizar cépias de seguranga e disponibilizar

desenhos finais e/ou revisdes para as areas afins.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Analisar croqui e aplicar normas de saude ocupacional e normas técnicas
ligadas a construgao civil;

» Analisar e emitir pareceres sobre alternativas e/ou providencias necessarias a
resolugcao de problemas relativos a area de atuacéo;

» Atender ao publico em geral, por telefone ou pessoalmente, anotando ou

enviando recados e dados de rotinas, orientando e informando sobre assuntos do seu local de

trabalho;
» Atualizar o desenho de acordo com a legislagao;
» Colaborar na confecgdo de maquetes;
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Coletar e processar dados e planejar o trabalho para a elaboragéo de projetos

Criar desenhos de sites, formularios e outros;
Desenhar plantas de alinhamento, tragado de ruas, cortes e curvas de nivel,
Desenhar plantas, cortes, fachadas e detalhes de prédios;

Desenhar projetos de ajardinamento;

YV V. V V V VYV

Desenhar tabelas, diagramas, esquemas, mapas topograficos e circuitos,
baseando-se em rascunhos fornecidos e obedecendo as especificagdes, para possibilitar a
utilizagao desses elementos em projetos de manutencgao;

» Elaborar desenhos de arquitetura e engenharia civil utilizando softwares
especificos para desenho técnico;

» Elaborar e desenhar letreiros e cartazes clichés, organogramas, fluxogramas e
graficos em geral;

» Elaborar esquemas de sistema elétrico e telefénico;

» Elaborar graficos e desenhos em perspectivas futuristas para o Municipio;

» Executar a redugao e ampliagao de plantas

» Executar desenhos arquitetdnicos e de projetos de obras;

» Executar plantas em face de cadernetas de campos ou hidrograficas;

» Executar plantas, desenhos e detalhamentos de instalagdes hidrossanitarias e
elétricas e desenhos cartograficos;

» Fazer calculos de coordenadas geograficas;

» Fazer copias, tabelas, diagramas, esquemas, graficos, projetos de obras civis,
instalagdes, ferramentas, pecas, equipamentos e outros produtos, guiando-se pelo original de
plantas e croquis, observando as instrugcdes pertinentes;

» Fazer desenhos em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas
caracteristicas e outras anotagdes técnicas.

» Interpretar projetos existentes, calcular e definir custos do desenho;

» Participar de estudos de natureza técnico-administrativa, auxiliando os diversos
profissionais nas atividades do Municipio;

» Preparar croquis e passar para a escala, de acordo com as necessidades do
Municipio;

» Proceder a reconstituicdo de plantas;

» Reduzir ou ampliar desenhos, guiando-se por croquis, esbogos ou instrumentos
e seguindo a escala requerida, e utilizando pantégrafos e outros instrumentos adequados,

para possibilitar utilizacdo desses desenhos em projetos de constru¢gdo ou fabricagdo de
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obras ou produtos;

» Responsabilizar-se pela guarda e conservagcdo de material de trabalho, bem

como, por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do cargo;

» Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizagdo das
atividades relativas a sua area de atuacgao;
» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigos técnicos a sua

area de atuacao.

Rua Vereador Luiz Picolli, n° 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ @ 78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

125



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.14. CARGO: EDUCADOR SOCIAL:

Cargo: EDUCADOR |Formagao: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel
SOCIAL Completo Médio- GEM.
Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:
Publico semanais Estatutario
EDUCADOR SOCIAL:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area de assisténcia social, | Assisténcia Social

administracao e areas afins.

Treinamento na area de relagbes publicas Administracéo

Economia

Processos gerenciais

DESCRICAO SINTETICA:

» Promover a atengao, defesa e protecédo a pessoas em situacdes de risco pessoal
e social. Executar, sob a coordenacdo de profissional de nivel superior, atividades
socioeducativas e administrativas nas unidades, servigos e programas da Protegcao Social
Basica e da Protecédo Social Especial de Média e Alta Complexidade, as quais incluem acdes
afirmativas, mediadoras e formativas, que envolvam a acolhida, o atendimento e o
acompanhamento ao usuario da assisténcia social. Implementar atividades socioeducativas de
convivéncia, de promogao social, com carater pedagdgico e social. Realizar educacgéo social de

rua.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Executar mediante supervisdo, direta ou indireta, de profissional de nivel
superior, agdes de sensibilizagdo, acolhida, atendimento e acompanhamento a familias e
individuos com direitos violados, com ou sem vinculo familiar e comunitario, fazendo os
registros e encaminhamentos pertinentes;

» Planejar e desenvolver atividades socioeducativas, de reforgo escolar, ludicas,
recreativas, de lazer, desportivas, artisticas e culturais como, por exemplo: pintura,
modelagem, reaproveitamento de materiais reciclaveis, musica, danca, teatro, literatura e
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outras em conformidade com as normas da unidade, servico ou programa, direcionadas a
pessoas de diversas faixas etarias;

» Observar e informar a coordenagao da unidade, servico ou programa sobre a
necessidade de materiais para as atividades a partir do planejamento da equipe;

» Acompanhar os usuarios aos servigos da rede socioassistencial, aos servicos das
demais politicas publicas e as entidades parceiras, como também em atividades externas, as
quais visem garantir os direitos sociais dos usuarios;

» Orientar os usuarios nas atividades de autocuidado e nas ag¢des de conservacao,
manutengao e limpeza dos espagos e materiais utilizados;

» Acolher os usuarios nas unidades e servigos, realizando os procedimentos de
identificacdo, de registros dos seus pertences, de apresentacdo do espago e das regras de
convivio;

» Realizar visitas domiciliares e em espagcos de acolhimento institucional e/ou
residencial e outros em que os usuarios da Assisténcia Social estejam localizados;

» Identificar problemas e dificuldades de ordem pessoal, cultural, religiosa, de
saude que interfiram no convivio social, informando a equipe técnica para providéncias
pertinentes;

» Facilitar a comunicagao entre usuarios, comunidade e equipe, registrando as
ocorréncias que requeiram atengao e encaminhamentos continuos ou emergenciais;

» Realizar abordagem social, no espaco rural e urbano da cidade, das familias e
pessoas em situagdo de vulnerabilidade e risco pessoal e social para os devidos
encaminhamentos a equipe técnica;

» Observar o cotidiano das ruas e dos territorios da cidade para conhecimento da
realidade e levantamento de informagdes e diagndsticos sociais;

» Realizar os registros dos atendimentos e encaminhamentos nos Sistemas de
Informagao, Monitoramento e Avaliacdo, em conformidade com as orientacdes da coordenacao
e da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

» Participar na elaboragdo e execugdo de projetos e programas de combate a
violéncia doméstica e/ou sexual contra a pessoa humana;

» Participar de campanhas diversas que vise o bem estar social e coletivo;

» Auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia de acordo
com as orientagdes recebidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

» Comprometer-se com o0 processo socioeducativo, de desenvolvimento integral,
autbnomo e responsavel dos usuarios, participando da elaboragdo, execugao e avaliagao do

Rua Vereador Luiz Picolli, n® 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ @ 78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

127



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

Plano Individual de Atendimento (PIA), do Plano de Atendimento Familiar (PAF), do Plano de
Desenvolvimento do Usuario (PDU) e de outros afins;

» Colaborar nos processos de planejamento, monitoramento, avaliagdo e
sistematizacao das atividades a serem desenvolvidas nas Unidades, bem como na elaboragéo
do Projeto Politico Pedagodgico da unidade e/ou servigo e nos demais documentos elaborados
pela equipe de trabalho;

» Encaminhar, acompanhar e monitorar os usuarios nas atividades internas e
externas, conforme previstas na agenda do servigo;

» Orientar e acompanhar as atividades de rotina diaria como alimentacgéao, higiene
pessoal e ambiental, manipulagdo de alimentos, cuidados com as instalagdes fisicas e outras
situagbes vivenciadas na unidade, servico ou Programa junto aos usuarios, que contribuam
para o desenvolvimento de competéncias pessoais para ser e conviver;

» Especificamente no Abrigo de Criangas, executar e/ou estimular atividades de
higiene e alimentacdo nas criangas, dando banho e efetuando troca de fraldas, conforme
necessidade;

» Realizar efetivamente a seguranga preventiva e interventiva junto aos usuarios,
dentro e fora da Unidade, observando os indicadores das situagdes de crise e seguindo
rigorosamente os procedimentos normatizados;

» Participar da definicdo de medidas de seguranga e das avaliagdes dos usuarios,
buscando e trocando informagbes de forma a garantir o ambiente seguro e educativo da
Unidade;

» Promover agbes que visem o desenvolvimento, a organizagéo e a reinsergéo do
usuario na comunidade;

» Atuar como agente facilitador no processo de formagéo do usuario enquanto ser
politico e social inserido em um contexto de coletividade, contribuindo para o fortalecimento
dos usuarios nas relagdes interpessoais e na sua vivéncia cidad3;

» Auxiliar em atividades com as familias usuarias dos servigos socioassistenciais
(reunides, palestras, oficinas), conforme o planejamento da unidade, servigo ou programa;

» Participar de atividades que visem a capacitagao e desenvolvimento profissional;

» Elaborar relatorios das atividades do servico;

» Contribuir no zelo e seguranga do patrimonio, efetuando vistoria sistematica das
instalagdes fisicas e de materiais utilizados nas atividades;

» Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos praticos
inerentes a sua funcgao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.15. CARGO: FISCAL DE OBRAS:

Cargo: Fiscal de obras |Formacéao: Ensino Médio Grupo Ocupacional Nivel
Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico:

Publico semanais Estatutario

FISCAL DE OBRAS:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO
Treinamentos na area administrativa Administragao
Treinamento na area de tributos e financas Economia
Treinamento na area de relagdes publicas Contabilidade
Treinamento na area de gestao publica Processos gerenciais
Relagao publica no trabalho Gestao publica

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar tarefas inerentes as areas de fiscalizagdo na a administragao publica,
contribuindo para a melhoria da arrecadagao municipal e orientando a fiscalizagcdo das obras
no ambito do municipio, por meio de vistorias, inspecdes e analises técnicas dos projetos e

processos, visando o cumprimento da legislagdo municipal.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acionar érgaos técnicos competentes;

» Acompanhar o desembargo de obras e atividades;

» Analisar recursos de autuacéo;

» Apreender documentos fiscais e extras fiscais comprobatorios da evasao de
receita;

» Apresentar periodicamente, boletins de atividades realizadas;

» Aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

>

Atender e prestar informagdes aos sujeitos passivos com os tributos municipais;
» Atuar em plantdes para atendimento ao contribuinte; Efetuar analise de
documentos fiscais, contabeis, e contratuais, para concluséo fiscal, junto aos contribuintes;

» Autorizar a confeccdo de documentos fiscais; Autenticar livros e demais
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documentos fiscais;

» Auxiliar nos servigos de fiscalizagao em geral;

» Coletar informagdes para futura agao fiscal,

» Coligir, examinar, investigar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execucao de fiscalizagdes externas consultando as notas fiscais emitidas;

» Efetuar analises comparativas por atividades e periodos, buscando identificar
possiveis evasoes de receitas;

» Embargar obras e aplicar auto de demoli¢éo;
» Enquadrar legalmente o caso em apuragao;

» Executar servigos internos e externos, relacionados com a area de tributos;

» Executar tarefas de fiscalizagao de tributos municipais;

» Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados
por lei ou autoridade competente;

» Expedir notificacao fiscal e autos de infracao;

» Fazer averiguagdes, junto a terceiros, acerca da situagao de contribuintes,

» Fazer medi¢des de obras ou servigos realizados, investigar denuncias, solicitar

documentacéao ao fiscalizado;

» Fiscalizar a localizagéo e existéncia de alvaras e/ou servigos urbanos referentes

ao comércio ambulante, feiras, industrias, comércio, mercados e abrigos;

» Fixar base de calculo por estimativa; Proceder ao arbitramento de receita

tributavel para os casos indicados;

» Fornecer notas fiscais avulsas e proceder a retencéo no ato do respectivo ISS;

Responder as consultas formuladas por contribuintes e pela Administracao;

» Homologar langamentos de tributos devidos por empresas eventuais;

» Intimar, notificar, advertir e multar o infrator;

» Lavrar intimagdes, ocorréncias medicdes de estoques de combustiveis e
registrar numeros dos encerrantes de bombas e combustiveis; Instruir expedientes, lavrar
notificagdes preliminares e realizar diligéncias fiscais;

» Notificar, fiscalizar, auditar, emitir auto de infragdo aos sujeitos passivos com os
tributos municipais;

» Orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagao tributaria e de

posturas do Municipio;

» Orientar e treinar os servidores de suporte das tarefas acessorias da
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fiscalizacao;

» Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo as construgdes irregulares e
clandestinas, fazendo comunicagdes, notificagbes e embargos;

» Pesquisar junto ao cadastramento mobiliario de contribuintes a situagdo dos
mesmos; Elaborar réplicas, tréplicas e demais procedimentos visando resguardar o trabalho
fiscal executado;

» Possuir conhecimentos elementares da legislagao tributaria do Municipio;

» Propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Secretaria de Fazenda Municipal,

» Propor medidas relativas a adequacgéao da legislagao tributaria municipal e ao

» Realizar analise do mapa de valores imobiliarios;

» Realizar vistorias técnicas e diligéncias fiscais para fins de instru¢cdes de
processos;

» Redigir e expedir relatérios de atividades executados, bem como, relatério
especifico para a homologacao de tributos; Apurar valores histéricos devidos ao erario publico,
atualiza-los monetariamente e calcular as multas e juros moratorios;

» Registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda e limpeza
publica;

» Seguir as normas de tributaria de conformidades com o Cddigo Tributario do
Municipio;

» Verificar aspectos fisicos das instalagdes e/ou do local;

» Verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas;

» Verificar dados geograficos e cartograficos;

» Verificar existéncia de irregularidades ambientais e sanitarias;

» Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos técnicos

inerentes a sua funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.16. CARGO: RECEPCIONISTA:

Cargo: Recepcionista |Formagdo: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel
Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:

Publico semanais Estatutario

RECEPCIONISTA:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamento na area de atendimento ao publico | Administracao

Curso de oratérias e relagdes publicas Letras
Relagbdes publicas no trabalho Gestao publica
Curso técnico em atendimento ao publico. Processos gerenciais

DESCRICAO SINTETICA:

e Executar tarefas inerentes as areas da administracdo publica, sao
responsaveis pela gestdo do atendimento ao publico, exercendo as mais diversas
habilidades em comunicacdo, atender chamadas e direcionar visitantes nos respectivos
departamentos. Executar tarefas administrativas referentes a area de atuacao.

Desempenhar outras atividades correlatas.

DESCRICAO ANALITICA:

» Prestar informagdes e anotar recados do publico em geral;

» Atender servidores e publico em geral;

» Atender a visitantes, fornecedores e pessoas da comunidade, questionando
suas pretensdes, para informa-los conforme seus pedidos ou encaminha-los aos 6rgaos da
Prefeitura;

» Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais dos fornecedores e visitantes, possibilitando o controle dos atendimentos

diarios;
» Vigiar o painel e zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos possiveis;
» Organizar agenda de anotag¢des, com telefones e nomes das pessoas que
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ligaram, em ordem cronoldgica, separando-as por destinatario;

» Executar trabalhos de ligagdo, transmisséo e recebimento de mensagens por
telefone, telex e fac-simile;

» Manter atualizada a relagao de numeros de telefone da Prefeitura ou do setor
que se encontra;

» Manusear catalogo telefonico;

» Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

» Deve ficar a disposicao para quaisquer duvidas e esclarecimentos;

» Deve sempre estar atenta, ser solicita e simpatica para garantir harmonia e
boa impressao aos visitantes;

» A aparéncia € primordial, pois a competéncia e a maturidade profissional
também transparecem por meio da maneira de se vestir, de se calcar, de se maquiar e de
se relacionar. Transmitir um impacto visual agradavel, que denote bem-estar e seguranga,
consolidara uma imagem de respeito, estima e competéncia.

» Executar tarefas administrativas referentes a area de atuacéo;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servicos técnicos

inerentes a sua fungao
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.17. CARGO: RECEPCIONISTA PLANTONISTA:

Cargo: Recepcionista| Formagao: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel
Plantonista Completo Médio- GEM
Ingresso: Concurso | Carga horéria: Limitando-se a|Regime Juridico:
Publico 220 horas mensais, com Estatutario

Jornada de trabalho de 12h

por 36h

RECEPCIONISTA PLANTONISTA:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamento na area de atendimento ao publico | Administracao

Curso de oratérias e relagdes publicas Letras
Relagbdes publicas no trabalho Gestao publica
Curso técnico em atendimento ao publico. Processos gerenciais

DESCRICAO SINTETICA:

e Executar tarefas inerentes as areas da administracdo publica, sao
responsaveis pela gestdo do atendimento ao publico, exercendo as mais diversas
habilidades em comunicagao, atender chamadas e direcionar visitantes nos respectivos
departamentos. Executar tarefas administrativas referentes a area de atuacgéo.

Desempenhar outras atividades correlatas.

DESCRICAO ANALITICA:

» Prestar informagdes e anotar recados do publico em geral;

» Atender servidores e publico em geral,

» Atender a visitantes, fornecedores e pessoas da comunidade, questionando
suas pretensdes, para informa-los conforme seus pedidos ou encaminha-los aos 6rgaos da
Prefeitura;

> Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais dos fornecedores e visitantes, possibilitando o controle dos atendimentos
diarios;
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> Vigiar o painel e zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos possiveis;

» Organizar agenda de anotagdes, com telefones e nomes das pessoas que
ligaram, em ordem cronoldgica, separando-as por destinatario;

» Executar trabalhos de ligacao, transmissao e recebimento de mensagens por
telefone, telex e fac-simile;

» Manter atualizada a relagado de numeros de telefone da Prefeitura ou do setor
que se encontra;

» Manusear catalogo telefénico;

» Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

» Deve ficar a disposi¢cao para quaisquer duvidas e esclarecimentos;

» Deve sempre estar atenta, ser solicita e simpatica para garantir harmonia e
boa impressao aos visitantes;

» A aparéncia é primordial, pois a competéncia e a maturidade profissional
também transparecem por meio da maneira de se vestir, de se calgar, de se maquiar e de
se relacionar. Transmitir um impacto visual agradavel, que denote bem-estar e segurancga,
consolidara uma imagem de respeito, estima e competéncia.

» Executar tarefas administrativas referentes a area de atuacgao;

» Executar outras atividades necessarias a consecucdo dos servigos técnicos

inerentes a sua funcao
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.18. CARGO: TECNICO DE ADMINISTRAGAO:

Cargo: Técnico de Formacgao: Ensino Médio Grupo Ocupacional Nivel

Administragao Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso Publico | Carga horaria: 40 horas Regime Juridico:
semanais Estatutario

TECNICO DE ADMINISTRAGAO:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO
Treinamentos na area administrativa Contabilidade
Treinamento na area de relagdes publicas Administracao
Treinamento na area de processamento de dados Processos gerenciais
Treinamento na area de atendimento ao publico Economia
Processamento de dados Gestao publica

DESCRIGAO SINTETICA:

o Executar tarefas nas diversas areas de atividades nos logradouros de dominio
publico do municipio e elaborar estudos e normas de procedimentos, supervisionar equipes,
prestar assessoramento a direcdo superior, emitir pareceres em assuntos relacionados com
seu campo de atividades e participar da elaboragdo do orgamento geral; acompanhar

processos diversos.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Arquivar sistematicamente documentos e microfilmes.

» Atender ao publico interno e externo.

» Auxiliar na manipulagédo de medicamentos, sob superviséo.

» Auxiliar na organizagédo de promog¢des culturais e outras.

» Coordenar, acompanhar e controlar a execugdo das atividades da area de
atuagao, distribuindo os trabalhos, orientando quanto a forma das atividades da area,
analisando os resultados e inserindo alteragcdes, a fim de atender prazos e padrdoes de
qualidade;

» Desenvolver e demonstrar indices variados e de desempenho setorial e

operacional, executando outras tarefas compativeis com o cargo.
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» Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados
e informacgdes, inspecionando os servigos confiados, determinados e executados;

» Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formularios, requisicbes de
materiais, quadros e outros similares.

» Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informacédo ou parecer
técnico, memorandos, atas etc.

» Elaborar e implantar normas, procedendo a levantamento, verificando a
viabilidade de implantacdo através da repercussao nas areas, criando instrumentos de
controle e prestando orientagéo, a fim de padronizar procedimentos;

» Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de
trabalho.

» Elaborar estudos sobre atividades da area, verificando fluxo de rotinas,
praticidade e eficacia, alterando e acompanhando novos procedimentos, a fim de aumentar a
qualidade dos servigos prestados;

» Elaborar levantamentos de dados e informacoes.

» Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagédo, graficos, fichas,
roteiros, manuais de servigos, boletins e formularios.

» Emitir notas técnicas em assuntos relacionados com seu campo de atividade,
analisando problemas, verificando variaveis e implicagbes, consultando normas, bibliografias
pertinente, a fim de possibilitar uma solugdo adequada a questéo;

» Executar a programacao, analise e distribuicdo das atividades administrativas e
afins, responsavel pelo direcionamento de atribuicbes mais complexas, € a nivel de
elaboragao e orientagao de relatérios, demonstrativos especificos da area;

» Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

» Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo informagdes.

» Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo
medidas de preservacao do patriménio documental.

» Orientar, instruir e proceder a tramitagcao de processos, orgamentos, contratos e
demais assuntos administrativos.

» Participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado.

» Participar de programa de treinamento, quando convocado.

» Participar de projetos na area administrativa ou outra.

» Preparar relatérios e planilhas de calculos diversos.
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» Prestar assessoramento técnico, organizando e coordenando trabalhos,
instruindo servidores, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar
procedimentos;

» Proceder as operagdes micrograficas, seguindo normas técnicas.

» Realizar supervisao direta e imediata dos trabalhos administrativos e em geral;

» Realizar trabalhos administrativos da Instituicdo nas areas de recursos
humanos, finangas, académicas, logistica e de administragcéo geral.

» Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e
equipamentos no almoxarifado ou em outro local.

» Zelar pela conservacao, limpeza e manutencao dos equipamentos e ambiente
de trabalho.

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcéo.

Rua Vereador Luiz Picolli, n° 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ :78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

138



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO — GEM

14.19. CARGO: TECNICO DE AGROPECUARIA:

Cargo: Técnico de Formacéo: Ensino Médio | Grupo Ocupacional Nivel

Agropecuaria Completo, mais formagao |Médio- GEM
em Técnico Agropecuaria.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso Publico | Carga horaria: 40 horas Regime Juridico:
semanais Estatutario

TECNICO DE AGROPECUARIA:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGCAO
Treinamentos na area agropecuaria Agronomia
Treinamento na area de atendimento publico Pecuaria
Treinamentos na area de inseminagao Veterinario
Treinamentos na area de processamento de dados Gestéo publica
Relagdes publica no trabalho Administracao

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar tarefas de assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente
produtores e os 6rgados de Municipio sobre produgdo agropecuaria; executar projetos
agropecuarios em suas diversas etapas, planejar atividades agropecuarias, promover

capacitagao rural, desenvolver tecnologias e disseminar produg¢ao organica.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar construgao de curva em nivel;

> Interpretar analises de solo e resultados laboratoriais;

» Aplicar técnicas de tratamento da agua a ser utilizada na produgéo
agropecuaria e sobre formas e manejo de irrigacao e drenagem;

» Aplicar técnicas sobre padréao de produgao de sementes e mudas;

» Assessorar produtores na compra e venda de insumos, materiais e produtos
agropecuarios;

» Atuar area de recuperacgao de areas degradadas;

» Atuar no controle de animais transmissores de doencas;
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» Buscar e aplicar técnicas sobre pequenas intervengdes cirurgicas (castragao,
descérnia, corte de rabo e outras);

» Buscar novas técnicas de podas, raleios, desbrotas e desbastes de plantas e
arvores;

» Coletar amostras para analise (sangue, solos, ragdes, plantas, forragens, cereais
e outros);

» Coletar amostras para andlises e exames sobre preparo, correcao e
conservacao de solo;

» Debater com produtores na area agropecuaria a legalizagdo de
empreendimentos agropecuarios (agroindustria, aquicultura e outros);

» Debater temas sobre a alimentagao e manejo de animais e sobre formulagées de

racoes;

» Definir as formas de uso de insumos agropecuarios;

» Definir as melhores técnicas de manejo e equipamentos, maquinas e
implementos;

» Definir conjuntamente com os superiores as construgdes e instalagoes
agropecuarias;

» Discutir e aplicar técnicas de manejo integrado de pragas e doengas

» Discutir e definir técnicas sobre tratamento da agua a ser utilizada na produgao
agropecuaria;

» Disseminar producédo de compostos organicos;

» Disseminar produtos naturais na adubacéao e correcao de solo;

» Disseminar técnica de cobertura morta; disseminar produtos naturais para
controle de pragas e doengas.

» Elaborar projetos agropecuarios;

» Escolher as melhores técnicas de manejo de pastagem e forrageiras a ser
aplicada para os municipes;

» Escolher espécies e cultivares e técnicas de plantio;

» Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor;

» Informar e orientar sobre a necessidade do uso de equipamentos de protecéo
individual (EPI);

» Inovar com técnicas de beneficiamento de produtos agropecuarios;

» Inovar com técnicas de manejo para o desenvolvimento animal (cria, recria e
terminacao);
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» Inovar com técnicas de reprodugao animal e vegetal;

» Levantar dados de pragas e doengas;

» Levantar dados sobre a area a ser trabalhada (topografia, extensao e outros);

» Manejar reproducao de animais (inseminagao, sincronizagao, cruzamentos);

» Ministrar treinamentos e cursos;

» Organizar pré-abate (deslocamento, jejum, horario, quantidade de animal e
outros);

» Orientar na escolha do local para atividade agropecuaria e sobre preservagao
ambiental;

» Participar de eventos ligados a agropecuaria;

» Planejar rotagao de culturas;

» Prescrever receituario agricola; elaborar relatorios, laudos, pareceres, pericias e
avaliacdes;

» Promover dias de campo para difusdo de tecnologia;

» Realizar cruzamento de cultivares;

» Selecionar sementes para produg¢ao organica;

» Verificar capacitagao tecnolégica do produtor;

» Verificar infraestrutura da propriedade (maquinas, equipamentos, instalagbes e
outros);

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.20. CARGO: TECNICO EM FARMACIA:

Cargo: Técnico em | Formagdao: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel
Farmacia Completo, mais técnico em | Médio- GEM

Farmacia
Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:
Publico semanais Estatutario

TECNICO EM FARMACIA:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUACAO
Treinamentos na area da saude Farmacia
Treinamento na area de relagdes publicas Enfermagem

Treinamento na area de atendimento ao publico | Gestao publica

Curso profissionalizante de Técnico em | Administracédo

Farmacia, legalmente reconhecido

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar tarefas inerentes as areas de Saude na a administragcdo publica,
receber, conferir, classificar, armazenar e distribuir medicamentos e insumos
farmacéuticos. Controlar o estoque de medicamentos e insumos farmacéuticos. Interpretar
receitas médicas. Executar tarefas administrativas referentes a area de atuagéo.

Desempenhar outras atividades correlatas.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Receber os medicamentos e insumos farmacéuticos no local de trabalho,
conferindo conforme solicitado, registrar as entradas dos produtos;

» Classificar e armazenar os produtos de forma adequada e organizada;

> Registrar a saida de medicamentos e insumos farmacéuticos, conforme
distribuicdo realizada aos usuarios;

> Interpretar receitas para identificar a medicagao prescrita, entregar o farmaco
correto na quantidade preceituada ao paciente e orienta-lo sobre o uso adequado, reagoes

adversas e conservacao do medicamento;
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» Carimbar as receitas, comprovando a entrega do medicamento aos pacientes;

» Controlar os estoques, fazendo pedidos, repondo, conferindo as embalagens
e efetuando trocas dos medicamentos quando necessario;

» Controlar condicdes de armazenamento e prazos de validade dos produtos;

» Encaminhar o processo para aquisicdo de medicamentos, quando necessario;

» Elaborar relatorios quantitativos relacionados as atividades desenvolvidas;

» Manter o local de trabalho higienizado e organizado, conforme a legislagéo
vigente;

» Encaminhar para descarte os produtos vencidos e materiais contaminados;

» Fracionar medicamentos e substancias correlatas, quando for necessaria a
distribuicdo em doses individuais;

» Participar da elaboragao, coordenacao e implementacéo de politicas publicas
de farmacos e insumos;

» Participar de estudos e campanhas educativas quanto ao uso e descarte
adequado de medicamentos e correlatos;

» Executar tarefas administrativas referentes a area de atuacgao;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servicos técnicos

inerentes a sua funcgao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.21. CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE:

Cargo: Técnico de |Formacdo: Ensino Médio| Grupo Ocupacional Nivel
Contabilidade Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso [Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

TECNICO DE CONTABILIDADE:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUACAO

Treinamentos na area Contabil Administracao

Treinamento na area de estao de tributos e finangas Contabilidade

Treinamento na area de processamento de dados Economia
Treinamento na area de relagdes publicas Processos gerenciais
Processamento de dados Gestao publica

DESCRIGAO SINTETICA:

e Executar tarefas na area contabil de suporte administrativas, nos diversos
orgaos do Municipio, supervisionadas atividades contabil-administrativas semiespecializadas,
distribuindo servigos e controlando sua execugao, participar da elaboracdo de pareceres,
contratos e normas, bem como preparar relatérios financeiros com informag¢des necessarias as
areas de atuagdo e interpretar legislagdo referente a contabilidade publica descrita na
legislacao.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Analisar e emitir pareceres sobre alternativas e/ou providéncias necessarias a
resolugao de problemas relativos a area contabil do Municipio;

» Assessorar autoridades superiores nos trabalhos pertinentes a contabilidade
publica, preparando informes e documentos em assuntos de sua area de atuacgao, a fim de
possibilitar subsidios para elaboragao de ordens de servigo, portarias, pareceres e outros.

» Atender o publico em geral por telefone ou pessoalmente, anotando ou
enviando recados, e dados de rotinas, orientando e informando sobre assuntos do seu local
de trabalho;

Rua Vereador Luiz Picolli, n® 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ :78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

144



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

» Auxiliar os profissionais na execugao de escrituragao contabil e acompanhado
das posi¢des de contas que formam o sistema escritural e financeiro do Municipio;

» Classificar documentos fiscais;

» Codificar documentos contabeis;

» Coletar e registrar dados para a elaboragdo de balancetes e relatorios
financeiros;

» Conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadacéo;

» Conferir guias de juros de apolices de divida publica;

» Controlar os trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis,
proceder aos trabalhos de classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

» Disponibilizar documentos e livros as autoridades municipais quando solicitados;

» Distinguir os atos dos fatos administrativos;

» Efetuar calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagcdao de bens moéveis e
imoveis;

» Elaborar “slips” de caixa;

» Elaborar demonstrativos e relatorios técnicos, interpretando dados com base em
levantamentos diversos;

» Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados
contabeis e efetuando calculos, com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;

» Encaminhar os documentos aos setores competentes;

» Escriturar contas correntes diversas;

» Escriturar, mecanica ou manualmente, livros contabeis;

» Examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas
dotagdes orgcamentarias correspondentes;

» Examinar processos de prestacao de contas;

» Executar a escrituracao analitica de atos ou fatos administrativos;

» Executar tarefas de contabilidade e finangas, efetuando registros e consolidando
informacdes;

» Executar, sob supervisao, servigcos de levantamento estatisticos;

» Informar processos relativos a despesa;

> Interpretar legislacao referente a contabilidade publica;

» Inventariar documentagao trabalhista e legislagao;
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» Levantar balancetes patrimoniais e financeiros;

» Liderar equipes de trabalho;

» Manter-se atualizado;

» Operar com maquinas de contabilidade em geral;

» Organizar boletins da receita e despesa;

» Organizar relatérios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres;

» Participar da avaliacdo e de acompanhamento de processos administrativos e
respectivos pareceres, bem como de contratos, relativos e demais documentos encaminhados
a area, baseando-se em normas e procedimentos existentes, para opinar e subsidiar decisdes
superiores;

» Participar da elaboragao de balancetes e balangos, aplicando normas contabeis
e organizando demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orgamentarias;

» Participar de estudos de natureza técnico-administrativas, auxiliando os diversos
profissionais nas atividades do Municipio;

» Prestar esclarecimentos aos setores da administracao publica;

» Providenciar defesa administrativa;

» Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizagdo das
atividades relativas a sua area de atuacgao;

» Utilizar-se de ferramentas de informatica para o melhor desempenho de seu
trabalho;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigcos técnicos e

contabil a sua area de atuacéo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.22. CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM:

Cargo: Técnico de [Formagdo: Ensino Médio|Grupo Ocupacional

Enfermagem Completo, com habilitacdo | Nivel Médio- GEM
em Técnico em Enfermagem
e registro no conselho

Regional de Enfermagem -

COREN.
Ingresso: Concurso Publico |Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico:
semanais Estatutario

TECNICO DE ENFERMAGEM:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGCAO
Treinamentos na area da saude Enfermagem
Treinamentos técnicos na area da saude Medicina
Treinamentos na area atendimento ao publico Processos dados

Treinamento na area de processamento de dados Administracéo

Gestao publica Economia

DESCRIGAO SINTETICA:

e Planejar, coordenar, executar e supervisionar os trabalhos na area da saude,
atuando no controle técnico a saude publica municipal e cumprir as determinagdes no
Conselho Nacional, Estadual e Regional de Enfermagem, desempenhando atividades e
técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia
médica, atuando em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saude
ocupacional e outras areas, prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de

enfermeiro, comunicar-se com pacientes e familiares e com a equipe de saude.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar paciente na ingestdo de medicamento;
» Acompanhar tempo de administragcao de soro e medicagao;

» Administrar em separado medicamentos incompativeis;
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Administrar produtos quimioterapicos;
Ajudar paciente a alimentar-se;

Aplicar bolsa de gelo e calor umido e seco;
Aplicar clister (lavagem intestinal);
Aprontar paciente para exame e cirurgia;

Aspirar canula oro-traqueal e de traqueostomia;
Atentar para temperatura e reacdes de paciente em transfusdes;

Auxiliar em reanimacgao de paciente;
Auxiliar equipe em procedimentos invasivos;

Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool, etc.);
Coletar material para exame de laboratério, segundo orientagdo médica;

Coletar material para exames;

Colocar grades laterais no leito, contendo o paciente no leito;
Comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos;
Conferir quantidade e funcionalidade de material e equipamento;
Controlar administracao de vacinas;

Controlar balanco hidrico;
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Controlar sinais vitais em pacientes;

» Coordenar os trabalhos de enfermagem conjuntamente com os trabalhos dos
enfermeiros saude publica e cumprir as determina¢cdes no Conselho Nacional, Estadual e
Regional de Enfermagem,;

» Descartar material contaminado;

» Desinfectar aparelhos e materiais;

» Disponibilizar pertences pessoais para paciente (preservagao da identidade);

» Efetuar testes e exames (cutaneo, ergométrico, eletrocardiograma);

» Efetuar tricotomia;

» Elaborar relatérios das atividades do setor (nUmero de pacientes, exames
realizados, vacinas aplicadas e outros), e efetuar o controle diario do material utilizado,
anotando a quantidade e o tipo dos mesmos;

» Encaminhar material para exames;

» Encaminhar material para sala cirurgica;

» Esterilizar instrumental;

» Estimular a funcéo vésico-intestinal;
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» Estimular paciente (movimentos ativos e passivos);

» Executar acdes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do
enfermeiro;

» Fiscalizar validade de materiais e medicamentos;

» Higienizar e fornecer roupa aos pacientes;

» ldentificar medicacéo a ser administrada (leito, nome e registro do paciente);

» Implementar atividades terapéuticas prescritas;

» Instalar alimentagao induzida;

» Instalar hemoderivados;

» Introduzir cateter naso-gastrico e vesical;

» Limitar espacgo de circulagdo do paciente;

» Massagear paciente quando necessario;

» Mensurar paciente (peso, altura);

» Monitorar evolugao de paciente;

» Mudar decubito no leito;

» Oferecer comadre e papagaio aos pacientes;

» Organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto de

enfermagem,;

» Orientar familiares e pacientes, prestado informacdes relativas a higiene,

alimentagao, utilizagdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude;

» Participar da equipe de programacéao de assisténcia a enfermagem;

» Participar da equipe de saude, orientando os auxiliares de enfermagem no
desempenho de suas fungdes;

» Participar em campanhas de saude publica

» Posicionar paciente para cirurgia;

» Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos,
segundo orientacdo para realizacdo de exames, tratamentos, intervencbes cirurgicas,
imunizacdes, obturacdes e outros;

» Preparar medicacgéao prescrita;

» Preparar paciente para medicacgao (jejum, desjejum); executar antissepsia;

» Prevenir tentativas de suicidio e situagdes de risco;

» Proceder a inaloterapia;

» Proteger paciente durante crises;
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» Proteger proeminéncias ésseas;

» Puncionar acesso venoso;

» Realizar exames eletroencefalograficos e posicionando adequadamente o
paciente, manejando os dispositivos do eletroencefalégrafo;

» Registrar administracdo de medicacgao;

» Remover o paciente;

» Resolver pendéncias (medicamentos, curativos, exames, encaminhamentos,
jejum);
Seguir protocolo em caso de contaminagéo ou acidente;
Ser responsavel pelo trabalho realizado e valorizar o trabalho da equipe;
Suprir demandas da equipe;
Trocar curativos;

Usar equipamento de protegao individual (EPI);
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Verificar medicamentos recebidos;

» Verificar suficiéncia de equipamento, material cirdrgico e compressas; verificar
resultado e validade da esterilizagao;

» Verificar via de administragao;

» Executar outras atividades necessarias a consecug¢ao dos servicos técnicos e

enfermagem a sua area de atuacgao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO — GEM

14.23. CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM PLANTONISTA:

Cargo: Técnico de [Formagdo: Ensino Médio|Grupo Ocupacional

Enfermagem Plantonista Completo, com habilitacdo | Nivel Médio- GEM
em Técnico em Enfermagem
e registro no conselho
Regional de Enfermagem -
COREN.

Ingresso: Concurso Publico | Carga horaria: Carga horaria: | Regime Juridico:

Limitando-se a 220 horas |Estatutario
mensais, com Jornada de
trabalho de 12h por 36h

TECNICO DE ENFERMAGEM PLANTONISTA:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO
Treinamentos na area da saude Enfermagem
Treinamentos técnicos na area da saude Medicina
Treinamentos na area atendimento ao publico Processos dados

Treinamento na area de processamento de dados Administracéo

Gestao publica Economia

DESCRIGAO SINTETICA:

e Planejar, coordenar, executar e supervisionar os trabalhos na area da saude,
atuando no controle técnico a saude publica municipal e cumprir as determinagdes no
Conselho Nacional, Estadual e Regional de Enfermagem, desempenhando atividades e
técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia
médica, atuando em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saude
ocupacional e outras areas, prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de

enfermeiro, comunicar-se com pacientes e familiares e com a equipe de saude.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar paciente na ingestdo de medicamento;
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Acompanhar tempo de administragdo de soro e medicagéo;

Administrar em separado medicamentos incompativeis;
Administrar produtos quimioterapicos;

Ajudar paciente a alimentar-se;

Aplicar bolsa de gelo e calor umido e seco;

Aplicar clister (lavagem intestinal);

Aprontar paciente para exame e cirurgia;

Aspirar canula oro-traqueal e de traqueostomia;
Atentar para temperatura e reagdes de paciente em transfusdes;

Auxiliar em reanimacgao de paciente;
Auxiliar equipe em procedimentos invasivos;

Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool, etc.);
Coletar material para exame de laboratorio, segundo orientagdo médica;

Coletar material para exames;

Colocar grades laterais no leito, contendo o paciente no leito;
Comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos;
Conferir quantidade e funcionalidade de material e equipamento;
Controlar administracao de vacinas;

Controlar balancgo hidrico;
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Controlar sinais vitais em pacientes;

» Coordenar os trabalhos de enfermagem conjuntamente com os trabalhos dos
enfermeiros saude publica e cumprir as determinagdes no Conselho Nacional, Estadual e
Regional de Enfermagem;

» Descartar material contaminado;

» Desinfectar aparelhos e materiais;

» Disponibilizar pertences pessoais para paciente (preservagao da identidade);

» Efetuar testes e exames (cuténeo, ergométrico, eletrocardiograma);

» Efetuar tricotomia;

» Elaborar relatérios das atividades do setor (niumero de pacientes, exames
realizados, vacinas aplicadas e outros), e efetuar o controle diario do material utilizado,
anotando a quantidade e o tipo dos mesmos;

» Encaminhar material para exames;

» Encaminhar material para sala cirurgica;
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» Esterilizar instrumental;

» Estimular a funcéo vésico-intestinal;

» Estimular paciente (movimentos ativos e passivos);

» Executar acdes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do
enfermeiro;

» Fiscalizar validade de materiais e medicamentos;

» Higienizar e fornecer roupa aos pacientes;

» Identificar medicagao a ser administrada (leito, nome e registro do paciente);

» Implementar atividades terapéuticas prescritas;

» Instalar alimentagao induzida;

» Instalar hemoderivados;

» Introduzir cateter naso-gastrico e vesical;

» Limitar espaco de circulagdo do paciente;

» Massagear paciente quando necessario;

» Mensurar paciente (peso, altura);

» Monitorar evolugao de paciente;

» Mudar decubito no leito;

» Oferecer comadre e papagaio aos pacientes;

» Organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto de

enfermagem,;

» Orientar familiares e pacientes, prestado informacgdes relativas a higiene,

alimentacéo, utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude;

» Participar da equipe de programacéo de assisténcia a enfermagem;

» Participar da equipe de saude, orientando os auxiliares de enfermagem no
desempenho de suas fungoes;

» Participar em campanhas de saude publica

» Posicionar paciente para cirurgia;

» Preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos,
segundo orientagcdo para realizagdo de exames, tratamentos, intervengdes cirurgicas,
imunizacoes, obturacdes e outros;

» Preparar medicagéo prescrita;

» Preparar paciente para medicacao (jejum, desjejum); executar antissepsia;

» Prevenir tentativas de suicidio e situagdes de risco;
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» Proceder a inaloterapia;

» Proteger paciente durante crises;

» Proteger proeminéncias ésseas;

» Puncionar acesso venoso;

» Realizar exames eletroencefalograficos e posicionando adequadamente o
paciente, manejando os dispositivos do eletroencefalégrafo;

» Registrar administracdo de medicacgao;

» Remover o paciente;

» Resolver pendéncias (medicamentos, curativos, exames, encaminhamentos,
jejum);
Seguir protocolo em caso de contaminagéo ou acidente;
Ser responsavel pelo trabalho realizado e valorizar o trabalho da equipe;
Suprir demandas da equipe;
Trocar curativos;

Usar equipamento de protecgao individual (EPI);
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Verificar medicamentos recebidos;

» Verificar suficiéncia de equipamento, material cirdrgico e compressas; verificar
resultado e validade da esterilizacio;

» Verificar via de administragao;

» Executar outras atividades necessarias a consecugcao dos servicos técnicos e

enfermagem a sua area de atuacgao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.24. CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL:

Cargo: Técnico Em |Formagao: Ensino Médio | Grupo Ocupacional Nivel

Saude Bucal. Completo, mais curso em Técnico | Médio- GEM
de Satde Bucal.

(Registro no Conselho de Classe)

Ingresso: Concurso | Carga horaria: 40 horas semanais | Regime Juridico:

Publico Estatutario

TECNICO EM SAUDE BUCAL:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO
Treinamento na area de odontologia Odontologia
Treinamento na area de relagdes publicas Administracao
Treinamento na area da saude Processos gerenciais
Treinamento na area de processamento de dados Economia
Relagbes publicas no trabalho Gestao publica

DESCRIGAO SINTETICA:

e Planejar, coordenar, executar técnicas odontologicas sob a supervisdo do
Odontélogo e executar tarefas auxiliares no tratamento odontoldgico, podera a compor a
equipe de saude, desenvolver atividades em odontologia e colaborar em pesquisas definir e

avaliar estruturas dando padrdes de crescimento dentro do setor publico.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Auxiliar na remogao de indutos e tartaros;

» Auxiliar no atendimento ao paciente;

» Colaborar com as atividades didatico-cientificas e na orientacdo de
atendimento a pacientes;

» Confeccionar modelos em gesso;

» Controlar o movimento de pacientes, bem como, prepara-los para o tratamento
odontoldgico;

» Detectar a existéncia de placa bacteriana e inductos, bem como executar a

sua remogao;
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» Efetuar tratamento de descarte de residuos de materiais de seu local de
trabalho;

» Fazer a demonstracdo de técnicas de escovacgdo, orientar e promover a
prevencao da carie dental através da aplicagao de fluor e de outros métodos e produtos;

» Fazer tomada e revelagao de radiografias intra-orais;

Fornecer dados para levantamentos estatisticos.
Inserir, condensar, esculpir e polir substancias restauradoras;

Manipular substancias restauradoras;
Marcar consultas;

Organizar arquivos e ficharios especificos;
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Orientar o paciente sobre higiene oral;

» Participar do treinamento e capacitacao de Atendente de Consultério Dentario,

e de agentes multiplicadores das agdes de promogao a saude;

» Participar dos programas educativos e de saude bucal, atuando na promogao,
prevencao e controle das doengas bucais;

» Participar na realizagao de levantamentos e estudos epidemiolégicos;

» Preparar moldeiras e modelos;

» Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes e apos atos
cirurgicos;
Promover isolamento relativo;
Prover e instrumentar o cirurgido dentista;
Realizar aplicagdes topicas de fluoreto;
Realizar bochechos com fluoreto em alunos de estabelecimentos de ensino;
Realizar profilaxia das doencas buco-dentais;
Remover suturas;
Revelar e montar radiografias intra-orais;

Selecionar moldeiras;
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Supervisionar, sob delegagdo, o trabalho dos Atendentes de Consultério
Dentario;
» Executar outras atividades necessarias a consecuc¢ao dos servigcos técnicos e

THD a sua area de atuacgao e atividades correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.25. CARGO: TECNICO DE INFORMATICA:

Cargo: Técnico de Formacédo: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel
Informatica Completo Médio- GEM.

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

TECNICO DE INFORMATICA;

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO
Treinamentos na area de informatica Sistema e processamento de dados
Treinamentos na area de relagdes publicas Engenharia da computacéo

Treinamento na area de informatica (hardware e | Administragéo

software) e design grafico.

Treinamento na area de processamento de | Processamento de dados

dados

Gestao publica Economia

DESCRIGAO SINTETICA:

o Elaborar projetos de sistemas de baixa complexidade, desenvolver programas
computacionais a eles relacionados, conforme definigdes e padrbes estabelecidos, definindo
parametros de utilizagdo de sistemas, implantando e documentando rotinas e projetos e
controlando os niveis de servigo de sistemas operacionais, banco de dados e redes. Fornecer
suporte técnico no uso de equipamentos e programas computacionais € no desenvolvimento
de ferramentas e aplicativos de apoio para usuarios, orientar na criagcdo de banco de dados de
sistemas de informagdes geograficas, configurar e instalar recursos e sistemas computacionais,
gerenciar a seguranga do ambiente computacional, testando-os e avaliando-os, certificando-se

da exatidao da execugéao dos servigos e promovendo as corre¢des e ajustes necessarios.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Implantar e administrar processo de manutencdo dos equipamentos de
informatica em todos os setores de dominio publico do Municipio de Cafelandia.

» Analisar parametros de disponibilidade, indicadores de capacidade e de

desempenho;
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» Analisar, detectar, diagnosticar e resolver problemas em geral referentes a
questdes de hardware e software;
» Auditorar o uso de ambiente computacional,

> Automatizar rotinas;

» Avaliar desempenho do ambiente operacional, de redes e dos servigos

executados, propondo e adotando agdes de aprimoramento.

» Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usuarios de sistemas.

» Coletar indicadores de utilizagdo de ambiente computacional;

» Configurar aplicativos, configurar mecanismos de seguranga;

» Configurar equipamentos e sistemas de conectividade;

» Configurar parametros e perfis de usuarios de redes locais e sistemas
operacionais;

» Configurar placas, componentes e periféricos;

» Controlar contratos de manutengdo, programas de computadores e
equipamentos;

» Controlar niveis de servico;

» Definir normas de seguranga de acesso a recursos;

» Definir parametros de desempenho e disponibilidade de ambiente
computacional;

» Definir perfil de usuarios de “SGBD”, e rede de computadores e sistemas
operacionais;

» Definir procedimentos de migracao de dados;

» Demonstrar criatividade mantendo sigilo.
» Desenvolver programas de computador (ferramentas) para apoio ao usuario;
>

Desenvolvimento e manutengao de sistemas computacionais de interesse do

Municipio;
» Diagnosticar problemas;
» Documentar ambiente computacional;
» Elaborar procedimentos de copia de seguranga e recuperagao;
» Especificar recursos computacionais;
» Executar rotinas de copia de segurancga e recuperagao;
» Fornecer informagdes de problemas diagnosticados para outras areas;
» Acompanhar solugcado de problemas;
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Fornecer suporte ao desenvolvimento de projetos;
Gerenciamento dos recursos das redes de computadores;
Implantar projeto fisico de banco de dados;

Instalar aplicativos;

Instalar correcdes de sistemas computacionais;

Instalar equipamentos de conectividade;

Instalar placas, componentes e periféricos;
Instalar redes de comunicagdo, de acordo com projeto e normas especificas.

Instalar servigos de rede de computadores;
Instalar sistema operacional;
Instalar, configurar e dar manutengao em redes de computadores.

Conhecer nogdes basicas de elétrica e eletrdnica, capacidade de identificagdo

de defeitos e possiveis reparos técnicos.

>
>
>

Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais.
Inventariar recursos computacionais;

Manutencédo e configuracdo de equipamentos de rede (intranet e Internet).

Instalar, configurar e dar manutengdo em Sistemas Operacionais, software aplicativos e

sistemas gestores de bancos de dados

>

YV VYV VY V VYV VY

>

Ministrar treinamentos;

Negociar contratagdo de servigos e produtos;
Orientar usuarios e eliminar falhas;
Padronizar cédigos de usuarios e grupos;

Padronizar tipos de autenticacdo de usuario;
Participar dos processos de implantagao de sistemas e softwares em geral.

Pesquisar recursos computacionais;

Planejar e acompanhar manutengdes preventivas e corretivas da rede elétrica,

fisica e de comunicacao.

>
sistemas.
>

Prestar apoio técnico na elaboragdo e atualizagdo da documentagdo de

Receber, interpretar e enviar mensagens de controle do processamento e

controle de rede.

>

superiores;

Registrar ocorréncia de problemas e solu¢gbes comunicando os chefes
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» Suporte a software e equipamentos de informatica alocados no Municipio e
outras reparticbes e 6rgaos descritos;

» Treinamento na area de informatica;

» Zelar pela guarda, manutengéo e copia de seguranga dos dados.

» Executar atividades inerentes as suas fungdes.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.26. CARGO: TECNICO DE SEGURANGA NO TRABALHO:

Cargo: Técnico de|Formagado: Ensino Médio Completo, | Grupo Ocupacional
Seguranca no|mais Curso Técnico em Seguranga do|Nivel Médio- GEM
Trabalho Trabalho reconhecido e com Registro no

Ministério do Trabalho e Emprego
(conforme Portaria MET 0262/2008).

Ingresso: Concurso | Carga horaria: 40 horas semanais Regime Juridico:

Publico Estatutario

TECNICO DE SEGURANGA NO TRABALHO:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGCAO
Treinamentos na area de seguranga no trabalho Gestéao publica
Treinamentos na area de administracéo publica Administracéo
Relagdes publicas Economia
Técnico em Seguranga do Trabalho Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:

e Coordenar, controlar e orientar os servidores sobre as normas de seguranga no
trabalho, participar da elaboragdo e implementar politica de saude e seguranga no trabalho -
SST; realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo em cada na area; identificar variaveis de
controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente.

e Desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranga no trabalho;

o Participar de pericias e fiscalizagbes e integrar processos de negociagao.

e Participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho; gerenciar
documentacdo de SST; investigar e analisar acidentes recomendando medidas de prevengao e

controle.

DESCRIGAO ANALITICA:
> Informar o superior hierarquico do setor, através de parecer técnico, sobre os
riscos existentes nos ambientes de trabalho, e orienta-los, bem como aos trabalhadores, sobre

as medidas de eliminacéo e/ou neutralizagao de tais riscos;

Rua Vereador Luiz Picolli, n® 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ @ 78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

161



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

» Informar aos trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as
medidas de eliminagao e neutralizacao;

> Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco
de acidentes do trabalho, doencgas profissionais e do trabalho;

> ldentificar a presengca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador,
propondo sua eliminagao ou seu controle;

» Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os
resultantes alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas visando integrar o processo
prevencionista de forma a beneficiar o trabalhador;

» Executar programas de prevengdo de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho, com a participagcdo dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando resultados obtidos, bem como sugerindo constante atualizagao dos
mesmos estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

» Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagogica com o objetivo de
divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho a fim de evitar acidentes de trabalho,
doengas profissionais e do trabalho;

» Executar as normas de segurancga referentes a projetos de construgéo, aplicacéo,
reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e
higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

» Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentacdo, dados estatisticos, resultados de analises e avaliacbes, materiais de apoio
técnico, educacional e outros de divulgagdo para conhecimento e autodesenvolvimento do
trabalhador;

» Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio,

recursos audiovisuais e didaticos e demais materiais indispensaveis, em conformidade com a

qualidade e especificagdes técnicas determinadas pela legislagdo vigente, avaliando
seu desempenho;

> Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando
métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem
eliminar, controlar ou reduzir os riscos de acidentes do trabalho e aperfeigoar as condi¢ées do

ambiente com vistas a preservacgao da integridade fisica e mental dos trabalhadores;
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» Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das agdes
prevencionistas, normas regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a
protecéo coletiva e individual;

> Articular-se e colaborar com os setores de recursos humanos de cada secretaria
ou orgao que compdem a Municipalidade, fornecendo-lhes resultados de levantamento
técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a adoac¢ao de medidas de prevencgao a
nivel de pessoal;

» Informar os trabalhadores e superiores hierarquicos sobre as atividades
insalubres, perigosas e penosas existentes nos setores que constituem a Municipalidade, seus
riscos especificos, bem como medidas e alternativas de eliminagdo ou neutralizagcdo dos
mesmos;

» Avaliar as condi¢des ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie
o planejamento e a organizagao do mesmo de forma segura para o trabalhador;

> Articular e colaborar com os o6rgaos e entidades ligados a prevengdo de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho.

» Desempenhar outras atividades correlatas

> Ser responsavel e disciplinado e possuir autocontrole e equilibrio emocional;

» Demonstrar iniciativa e criatividade ser flexivel e dinadmico;

» Possuir habilidades de comunicacéao falada e escrita;

» Demonstrar paciéncia para contornar situacdes adversas;

» Possuir empatia no relacionamento interpessoal,;

» Ter habilidade para trabalhar em equipe e possuir capacidade de antecipar
problemas;

» Possuir raciocinio l6gico e demonstrar capacidade de observagéo técnica e
senso critico;

» Possuir percepgao visual e observar os preceitos éticos da atividade;

» A atividade exige vistoria in loco para emissdo de parecer técnico;

» Uso obrigatério de equipamento de protecao individual conforme local vistoriado.

» Executar atividades inerentes as suas fungoes.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.27. CARGO: TECNICO DE TRIBUTAGAO:

Cargo: Técnico de |[Formacdo: Ensino Médio|Grupo Ocupacional Nivel
Tributagao Completo Médio- GEM.

Ingresso: Concurso |[Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

TECNICO DE TRIBUTAGAO:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area de fiscalizacao e tributacdo | Administracao

Treinamentos na area de administracéo publica Contabilidade
Relagdes publicas Economia
Gestao publica Processamento de dados

DESCRIGAO SINTETICA:

e Coordenar, controlar a arrecadagéo e promover a cobranga de tributos e efetuar
a fiscalizagdo e langamento dos tributarios municipais e estaduais e, aplicando penalidades,
analisar e tomar decisbes sobre processos administrativo-fiscais e controlar a circulagdo de

bens, mercadorias e servigos, atendendo e orientando os contribuintes.

DESCRIGAO ANALITICA:
Analisar solicitacées de crédito fiscal;
Apresentar sugestdes para o aperfeicoamento do sistema tributério;

Auditar a rede arrecadadora de tributos estaduais;

>

>

>

» Administrar sistema de informacdes tributarias;

» Analisar consisténcia de documentos de arrecadacao;

» Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais;

» Analisar pedidos de inscrigao no cadastro fiscal;

» Arrecadar valores tributarios;

» Assessorar as autoridades superiores e prestar-lhes assisténcia especializada,
com vistas a formulagdo e adequacéao da politica tributaria ao desenvolvimento econdémico,
envolvendo planejamento, coordenagéo, controle, supervisdo orientagdo e treinamento;

» Assessorar elaboragao de normas;
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Calcular e atualizar débitos fiscais;
Certificar recolhimentos dos contribuintes;

Compor juntas de julgamento;

Y V V V

Compor orgao colegiado de segunda instancia no ambito da Secretaria da
Fazenda;

Conceder regime especial ou atipico;

Controlar certificado de crédito;

Controlar desempenho da arrecadacao;

Controlar parcelamento de débito;

Controlar recolhimento do contribuinte;

YV V V V VYV V

Controlar regime especial de arrecadagao;

» Coordenar apreensado de mercadorias, livros, arquivos, documentos, papéis e
efeitos comerciais ou fiscais, nas hipdteses previstas na legislagdo tributaria, no
desempenho de suas fungoes;

» Cruzar dados de arrecadacao;

» Efetuar a constituicdo do crédito tributario, bem como a imposi¢ao de multa por
descumprimento de obrigagao tributaria principal e/ou acessoéria, mediante lavratura de auto
de infragdo, quando de fatos geradores ocorridos no transito de mercadorias;

» Elaborar a previsdo orcamentaria da arrecadagao dos tributos administrados
pela Secretaria de Estado da Fazenda;

» Elaborar decisoes;

Elaborar despachos decisorios;

Elaborar pareceres;

Elaborar planta genérica de valores;
Eliminar pendéncia de regularidade fiscal;
Encaminhar débitos para cobrancga judicial;

Enquadrar contribuinte na atividade econémica,;

YV V. V V V V V

Estabelecer parametros para a fiscalizacao;

» Executar tarefas de arrecadacédo de tributos municipais, estaduais e outras

relacionadas com a fiscalizacdo de mercadorias em transito.

> Inscrever crédito tributario na divida ativa;
» Interpretar e aplicar a legislagao tributaria municipal, estadual e/ou federal;
> Montar relatérios de crédito tributario;

» Operar sistema de informacgdes tributarias;
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Orientar contribuinte;

Guardar sigilo fiscal.

Realizar propostas de parcelamento de dividas de contribuinte;
Pesquisar valores de bens e servicos;

Pesquisar valores de locacao de iméveis;

Planejar fiscalizagao;

Preparar acéo fiscal;

YV V. V V V V V V

Prever receita tributaria para fins orcamentarios;

» Realizar plantdo em postos fiscais fixos e volantes, conforme escala
preestabelecida;

» Realizar procedimentos e auditoria;

» Responder a consultas tributarias;

» Responder consultas do contribuinte;

» Executar atividades rotineiras de area de atuacéo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.28. CARGO: TECNICO DE RAIO X:

Cargo: Técnico de Raio X |Formacao: Ensino Médio | Grupo Ocupacional

Completo Nivel Médio- GEM
Ingresso: Concurso ([Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:
Publico semanais Estatutario

TECNICO DE RAIO X:
CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUACAO

Treinamentos na area de saude Administracéo

Treinamentos na area de atendimento ao publico | Quimica

Treinamentos técnicos na area de radiologia Processos gerenciais

Gestao publica Economia

DESCRIGAO SINTETICA:

e Preparar materiais e equipamentos para exames de radiologia; operar aparelhos
médicos e odontoldgicos para produzir imagens e graficos funcionais como recurso auxiliar ao
diagnéstico e terapia. Preparar pacientes e realizam exames de radiologia; prestar atendimento
aos pacientes fora da sala de exame, realizar as atividades segundo boas praticas, normas e

procedimento de biosseguranga e codigo de conduta.

DESCRIGAO ANALITICA:
Acompanhar reag¢des do paciente ao contraste e medicamentos;
Acompanhar registro do tragado do exame;
Acondicionar materiais perfuro-cortantes para descarte;

Acondicionar materiais radioativos para transporte ou descarte;

>
>
>
>
» Adaptar agenda para atendimento de pacientes prioritarios;
» Adequar a posi¢ao do paciente ao exame;

» Administrar contraste e medicamentos sob supervisao médica;
» Ajustar o aparelho conforme o paciente e tipo de exame;

» Avaliar a qualidade do exame;

» Averiguar a disponibilidade de material para exame;

» Averiguar condigdes técnicas de equipamentos e acessorios;
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Calibrar o aparelho no seu padréao;

Complementar exame;

Confirmar identidade do paciente;

Cumoprir procedimentos administrativos;

Descrever as condigdes e reacdes do paciente durante o exame;
Discutir o caso com equipe de trabalho;

Entregar exame ao médico, paciente ou responsavel;
Entregar protocolo ao paciente ou responsavel;

Identificar exame;

Imobilizar o paciente;

Imprimir resultado de exames, a partir do arquivo eletrénico;
Instruir o paciente sobre preparagao para o exame;

Limitar o campo a ser irradiado com placas de chumbo;
Limpar o paciente apos o exame;

Manter o paciente sob observagao apds o exame;

Montar carrinho de medicamentos de emergéncia;

YV V V V V V V V V V VYV V V V V V V

Obter informagdes do paciente;
» Oferecer recursos de protecdo a outros profissionais presentes e
acompanhantes;
» Ordenar a sequéncia de exames;
» Organizar camara escura e clara;
» Orientar o paciente sobre cuidados apds o exame;
» Orientar o paciente, o acompanhante e auxiliar sobre os procedimentos
durante o exame;
» Paramentar-se;
Pedir reposi¢cao de material;
Processar filme na cdmara escura;
Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos;
Realizar exames de radiologia;
Receber pedido de exames e ou prontuario do paciente;
Registrar exames realizados;
Requerer manutencéo dos equipamentos;

Solicitar presenca de outros profissionais envolvidos no exame;

vV V V V V V V V V

Submeter o exame a apreciagdo médica;
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» Submeter-se a exames periodicos;

» Substituir medicamentos e materiais com validade vencida;

» Usar dosimetro (medicdo da radiagdo recebida) e minimizar o tempo de
exposicao a radiacao;

» Usar EPI (luvas, 6culos, mascara, avental, protetor de génodas e tiredide);

» Executar fungbes assemelhadas a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.29. CARGO: TELEFONISTA:

Cargo: Telefonista Formacgao: Ensino Médio Grupo Ocupacional Nivel
Completo Médio- GEM

Ingresso: Concurso Publico | Carga horaria: 30 horas Regime Juridico:
semanais Estatutario

TELEFONISTA:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area de atendimento ao publico | Administragao

Curso de oratdrias e relagdes publicas Letras

Curso técnico de uso de aparelhos telefénicos e o | Processos gerenciais
uso adequado, PX, PABX, etc.

Relagdes publicas no trabalho Gestéo publica

DESCRIGAO SINTETICA:
e Operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas

telefébnicas internas, locais, nacionais e internacionais.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Adequar o tom de voz;

» Analisar fluxo diario de ligagdes;

Anotar recados;

Atualizar codigo de grupo;

Averiguar numeros solicitados;

Cadastrar numeros de telefones;
Cadastrar telefone e ramal de funcionarios;
Completar chamadas internas, locais, nacionais e internacionais;
Conservar equipamentos de trabalho;
Demonstrar agilidade;

Demonstrar cordialidade;

YV V. V V V V V V V V

Demonstrar entusiasmo;

Y

Demonstrar imparcialidade;
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Demonstrar paciéncia;

Demonstrar prontidao;

Documentar e registrar ligagdes telefonicas;

Escutar atentamente (saber ouvir);

Estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas;

Fazer o controle das ligagdes telefonicas efetuadas, anotando dados em

formularios apropriados;

>

YV V V V V VYV VY

>

Identificar necessidades do solicitante;

Identificar origem e o tipo da chamada;

Informar numeros de telefones internos;

Informar ramais;

Instruir funcionarios sobre sistemas operacionais;
Interceptar ligagoes;

Localizar pessoas;

Guardar e manter sigilo;

Notificar aos responsaveis o uso de ligagdes particulares de ligagdes efetuadas,

verificando o tempo de duragao de cada ligagao;

>

Operar aparelho telefénico, registrando ligagdes e atendendo usuarios;
Operar mesa e aparelhos telefénicos e mesas de ligagao;

Programar e operar PABX;

Operar plataforma de atendimento telefénico;

Orientar funcionarios sobre mudancas de procedimento;

Orientar novos funcionarios sobre normas internas de telefonia;

Prestar contas mensalmente do trabalho executado ao érgdo de competéncia,

através de relatorios;

>

Prestar informacbes e localizar pessoas, consultando listas telefénicas e de

funcionarios e rol de numeros uteis para o 6rgao;

>
>
>
>

Prestar informacgdes relacionadas com a reparticao;
Prestar informacodes;
Pronunciar-se claramente;

Receber chamadas para atendimento urgentes de ambuléncias, comunicando-

se por radio PX ou outro meio, registrando dados de controle;

>

Registrar a duragao e/ou custo das ligagdes, fazendo anotagdes em formularios

apropriados, para permitir a cobranga e/ou controle das mesmas;
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» Responsabilizar-se pela manutengao e conservagao do equipamento utilizado;

» Transferir chamadas internas e externas;

» Transmitir informagdes corretamente;

» Transmitir recados;

» Vigiar e manipular o aparelho telefénico, recebendo ou completando ligagdes;

» Vigiar e manipular permanentemente painéis telefénicos;

» Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencédo, para assegurar-lhe perfeitas condigdes de funcionamentos;

» Executar outras atividades necessarias a consecucado dos servicos técnicos

inerentes a sua funcéo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GEM

14.30. CARGO: TRADUTOR E INTERPRETE DE LiNGUA BRASILEIRA DE
SINAIS (TILS):

Cargo: Tradutor e Intérprete | Formacgao: Ensino  médio| Grupo Ocupacional

de Lingua Brasileira de|completo com formagao de|Nivel Médio- GEM

Sinais Tradutor e Intérprete de Libras
na forma da Lei no 12.319/2010

Ingresso: Concurso Publico |Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico:
semanais Estatutario

TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area de Educacdo, | Pedagogia

administracao e areas afins.

Treinamento na area de relagdes publicas Administracéo

Economia

Assisténcia Social

DESCRIGAO ANALITICA:

» Realizar a tradugao e interpretagéo das duas linguas: Libras e Lingua Portuguesa
de maneira simultanea ou consecutiva no ambiente escolar;

» Mediar situagbes de comunicagcdo entre surdos e demais membros da
comunidade escolar;

» Cumprir os dias letivos previstos no calendario escolar;

» Comparecer, quando convocado, as atividades nao previstas no calendario
escolar;

» Submeter-se, assim como os demais profissionais, aos direitos e deveres
previstos no regimento da escola;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigos técnicos a sua
area de atuacéao
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15. GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
GRUPO - GSU

i

N\
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR - GSU

15.1. CARGO: ADVOGADO:

Cargo: Advogado Formagao: Curso Superior em|Grupo Ocupacional de
Direto. Nivel Superior - GSU.
(Registro no Conselho de
Classe)

Ingresso: Concurso|Carga horaria: 20 horas|Regime Juridico:

Publico semanais Estatutario

ADVOGADO:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO
Treinamentos na area de direito e areas afins Especializagdo na area direito e areas

afins.

Norma Regulamentadora:
e Lei n® 8.906, de 04 de julho de 1994 - Dispbe sobre o estatuto da advocacia e a

ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

DESCRIGAO SINTETICA:
» Planejar o trabalho, pesquisar, analisar, interpretar, modificar ou criar Legislagao
e regulamentos em vigor referente a Assisténcia Social, oferecer atendimento
juridico no ambito da Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e no Centro de

Referéncia da Assisténcia Social - CRAS.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Prestar orientagdo juridica aos usuarios do Centro de Referéncia da Assisténcia
Social - CRAS

» Receber denuncias sobre fatos ligados ao SUAS;

» Proferir, participar, cooperar com as palestras informativas a comunidade;

» Fazer encaminhamentos processuais relativos aos processos sob os cuidados da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

> Orientar aos técnicos lotados na Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

sobre os aspectos juridicos e de legalidades relacionados aos procedimentos da area.
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» Acompanhar, esclarecer os aspectos juridicos e participar da integralidade dos
trabalhos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social referente aos temas relativos aos
SUAS; participando das reunides de equipe quando for necessario;

> Registrar e manter atualizadas as informagdes de todo seu trabalho realizado,
alimentando os sistemas de informagao da Secretaria quando for necessario;

» Promocgéo dos direitos de cidadania em articulagdo com érgaos publicos dirigidos
a assisténcia social, nos termos da Lei Federal N° 8.742, de 1993;

» Realizacdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos
familiares, individuais ou em grupo;

» Monitoramento e encaminhamento de pessoas em situagcao de vulnerabilidade
para os orgaos da rede socioassistencial e das demais politicas publicas setoriais;

» Trabalho em equipe interdisciplinar;

» Participacdo nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliagdo dos
processos de trabalho e das atividades de capacitagdo e formagao continuada da equipe do
CRAS, reunides de equipe, estudos de casos, e demais atividades correlatas bem como das
reunides para avaliacdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento das agdes a
serem desenvolvidas e para a definicao de fluxos;

> Instituir rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios;

» Atender outras atribuicbes definidas para a fungdo de advogado, em respeito ao
disposto na Norma Operacional Basica para assisténcia social.

» Prestar atendimento Juridico para todos os Conselhos Municipais de Politicas
Publicas relacionados a Assisténcia Social.

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigcos técnicos e

juridicos inerentes a sua area de Assisténcia Social.

Rua Vereador Luiz Picolli, n® 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ :78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

176



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.2. CARGO: ANALISTA DE PROJETOS:

Cargo: Analista de|Formagao: Curso Superior na|Grupo Ocupacional de

Projetos area de Administragao, Direito, | Nivel Superior - GSU.
Engenharia.

Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:

Publico semanais Estatutario

ANALISTA DE PROJETOS:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na darea administrativa, projetos, | Pés-graduacgao na area de

legislagao, recurso humanos, financeiros, etc. administracdo, direito, processos

gerenciais, administracdo, economia

e engenharia.

Norma Regulamentadora:
Lei Municipal n.° 1.143/2011.

DESCRIGAO SINTETICA:

¢ Planejar, organizar, controlar e assessorar projetos nas areas de organizagbes
nas de recursos humanos, patriménio, materiais, informacgdes, financeira, tecnoldgica,
implementar programas e projetos, elaborar planejamento organizacional, promover estudos de
racionalizagao e controlar o desempenho organizacional, prestar consultoria administrativa e

assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Administrar materiais, recursos humanos, patrimdénio, informacgdes, recursos
financeiros e orgamentarios;

» Administrar organizagdes dos setores de administragao publica;

» Administrar sistemas, processos, organizagao e métodos;

» Analisar a organizagao no contexto externo e interno do ente publico;

» Analisar estrutura organizacional,
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> Analisar proativamente a documentagcdo dos projetos e acbes de sua area
funcional, garantindo a coeréncia entre escopo, custo, recursos e prazos;

» Analisar resultados de pesquisa;

» Apresentar proposta de programas e projetos;

» Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

» Atuar como ponto focal junto as outras areas funcionais no que se refere a
gestao de agdes e projetos de sua area;

» Atuar na mediagao e arbitragem;

> Avaliar resultados, preparar relatérios e reavaliar indicadores;

» Avaliar viabilidade de projetos;

» Avaliar, consolidar e comunicar as solicitagdes de mudanga de escopo advindas
da sua area funcional para que sejam levadas a discussao e aprovagao no féorum de
discussao de programa;

» Controlar a realizagdo das atividades de sua area a fim de garantir o
cumprimento de prazos, estimativas de recursos, custos e aquisigdes, conforme previsto no
cronograma determinado;

» Coordenar os projetos de sua area e adequa-los as possiveis mudancgas
aprovadas e que tenham origem em outras areas ou entidades externas;

» Coordenar programas, planos e projetos e definir estratégias de atuagao;

Definir indicadores e padroes de desempenho;

Descrever métodos e rotinas de simplificacédo e racionalizacédo de servigos;
Diagnosticar métodos e processos;

Dimensionar amplitude de programas e projetos;

Elaborar diagnostico e apresentar alternativas;

Elaborar normas e procedimentos;

Elaborar planejamento organizacional;

Emitir pareceres e laudos;

Estabelecer metodologia e metas gerais e especificas para avaliagao.
Estabelecer rotinas de trabalho e revisar normas e procedimentos;
Facilitar processos de transformacéo;

Gerenciar os riscos associados as suas respectivas areas;

vV V V V VYV V V V V V V VYV VY

Gerir recursos tecnoldégicos;
> ldentificar desvios quanto ao planejado, reportando situagdes de riscos e
orientando os responsaveis de forma a minimizar impactos no cronograma definido;
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> |dentificar fontes de recursos;

> ldentificar necessidades e oportunidades de planejamento e proposicdo de
acdes, programas e projetos para sua area;

» ldentificar oportunidades e problemas;

» Implementar programas e projetos;

» Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos;

» Mapear e desenvolver os processos das suas respectivas areas;

» Monitorar programas e projetos;

» Orientar os profissionais de sua area no planejamento e acompanhamento das
acdes, programas e projetos;

> Participar de discussbes tecnicamente relevantes e produtivas nos ambitos do
comité interno no que se refere a monitoramento, qualidade e mudanga de escopo dos
projetos;
Participar na definicdo da visdo e misséo da instituigéo;
Prestar consultoria administrativa;
Promover estudos de racionalizacao
Realizar controle do desempenho organizacional,

Realizar pericias.

YV V V V V V

Reestruturar atividades administrativas;

» Responder a diretoria de planejamento e controle sobre 0 acompanhamento dos
projetos de sua area de atuacgao, utilizando os processos, metodologias e modelos definidos
por essa diretoria;

» Tracgar estratégias e implementacgao;

» Utilizar a metodologia de gestdo de desempenho e medigdo de indicadores de
desempenho para sua area de atuacao;

» Utilizar recursos de informatica;

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.3. CARGO: ARQUITETO:

Cargo: Arquiteto Formagao: Curso Superior em|Grupo Ocupacional de
Arquitetura Nivel Superior - GSU.
(Registro no Conselho de
Classe)

Ingresso: Concurso|Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:

Publico semanais Estatutario

CARGO DE ARQUITETO:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area de arquitetura, | Pés-graduagédo na area de administragao,

projetos, e areas afins. processos gerenciais, economia, engenharias e

arquitetura

Norma Regulamentadora:
e Graduacdo em Arquitetura e Urbanismo, fixado na forma da Lei Estadual N°
15.050 de 12/04/2006.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Elaborar planos e projetos associado a arquitetura em todas as suas etapas,
definir materiais, acabamentos, técnicas e metodologias. Analisar dados e informagdes e
fiscalizar e executar obras e servigos. Desenvolver estudos de viabilidade financeira econémica

e ambiental.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar e gerenciar o processo de aprovagao dos projetos arquitetonicos
junto aos o6rgaos vigentes fiscalizadores;

» Analisar e projetar casas e edificios;

» Assessorar a Instituicdo sobre projetos e reformas e demais necessidades
construtivas;

» Contribuir para a melhoria da qualidade do ar, desenhando parques, pracas e

jardins.

Rua Vereador Luiz Picolli, n° 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ :78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

180



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

» Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos fisicos, econémicos e outros
fatores e realizar estudos de urbanizagdo que determinam a natureza, amplitude de ritmo de

crescimento e desenvolvimento urbano do campus e suas extensoes;
» Elaborar estudos e projetos de edificagbes, urbanizagao e paisagismo;

» Elaborar lay-outs de placas de obras, inauguragbes e comunicagao interna do
campus;

» Elaborar todo o planejamento da constru¢ao definindo materiais, mao de obra,
custos, cronograma de execugao e outros elementos;

» Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

» Fazer projetos para ambientes internos ou se especializar em urbanismo ou
paisagismo;

» Manter atualizado o cadastro das obras executadas e concluidas;

» Orientar, acompanhar e fiscalizar os trabalhos de constru¢cdo e reforma das
edificagdes da Instituicao;

» Participar de programa de treinamento, quando convocado;

» Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,

eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;

» Planejar e desenhar a cidade para que ela cresga ordenadamente, tragando
vias de trafego, areas de moradia e espacos de lazer;

» Trabalhar com comunicagao visual e design grafico;

» Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade,
higiene e preservagdo ambiental;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcao.

Rua Vereador Luiz Picolli, n° 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ :78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

181



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.4. CARGO: ASSISTENTE SOCIAL.:

Cargo: Assistente Formacgao: Curso Superior Grupo Ocupacional de Nivel
Social em Servigo Social Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 e 30 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

ASSISTENTE SOCIAL.
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area de assisténcia social, | Pés-graduacéo na area de assisténcia

administragao e areas afins. social, administracdo, economia e

processos gerenciais.

Norma Regulamentadora:
e Lei n° 8.662, de 07 de junho de 1993 - Dispbe sobre a profissdao de Assistente

Social e da outras providéncias.

DESCRIGAO SINTETICA:

e Prestar servicos de assisténcia no ambito social a individuos e familias carentes,
a comunidade e instituicbes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagéo), servigos e
recursos sociais e programas de educagédo, planejar, coordenar e avaliar planos, programas e
projetos sociais em diferentes areas de atuagao profissional (seguridade, educagéo, trabalho,
juridica, habitagdo, saude e outras), desempenhar tarefas administrativas e articular recursos

financeiros disponiveis.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar a execugdo de programas, projetos e planos, analisando as
técnicas utilizadas, os custos, os resultados, verificar atendimento dos compromissos
acordados com o usuario;

» Assessorar empresas na elaboragédo de programas e projetos sociais;

» Assessorar 6rgaos publicos e entidades civis;
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> Assessorar tecnicamente entidades assistenciais, orientando-as através de
treinamentos especificos, técnicas comunitarias e nog¢des basicas de alimentacgdo, higiene e
saude;

» Cumprir e fazer cumprir a LOAS — Lei Orgéanica de Assisténcia Social;

» Denunciar situagdes-problema;

» Elaborar laudos e relatorios, quando necessarios;

» Elaborar planos, programas e projetos especificos, delimitando o problema, o
publico alvo, as metas, objetivos e a metodologia;

» Ensinar a otimizacido do uso de recursos;
Esclarecer duvidas com relagdo a area de agao social;
Estabelecer prioridades, critérios de atendimento, atividades e definir recursos;
Estudar viabilidade de projetos propostos;
Formar uma rede de atendimento;

Formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;

vV V V V V V

Identificar equipamentos sociais disponiveis, identificar recursos financeiros
disponiveis;

» Negociar com entidades e instituicbes, formar parcerias, obter recursos
financeiros, materiais e humanos;

» ldentificar possibilidades de geracéo de renda;

> lIdentificar problemas psico-economico-sociais do individuo, através de
observacgdes grupais, entrevistas e pesquisas, visando soluciona-los e desenvolver as
potencialidades individuais;

» ldentificar vagas no mercado de trabalho para colocagao/recolocagéo;

» Integrar grupos de estudo de casos;

» Manter contato com entidades e 6rgdos comunitarios, com a finalidade de obter
recursos, assisténcia médica, documentacéo, colocagao profissional e outros, de modo a
servir individuos desamparados;

» Organizar cursos, palestras, reunides; planejar politicas sociais;

» Organizar grupos socioeducativos;

» Orientar sobre aspectos ergonémicos do trabalho;

» Orientar sobre direitos e deveres, como acesso a direitos instituidos;

» Orientar sobre normas, codigos e legislagao;

» Orientar sobre processos, procedimentos e técnicas;

>

Orientar sobre rotinas da instituicao, cuidados especiais;
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» Orientar sobre servigcos e recursos sociais;

» Participar de conselhos municipais, estaduais e federais de direitos e politicas
publicas; Coordenar projetos, grupos de trabalho e pessoal;

» Pesquisar a satisfagao do usuario dos programas sociais;

» Planejar, executar, supervisionar e avaliar planos e programas sociais, visando
a implantagédo, manutencéo e ampliagao de servigos na area de desenvolvimento comunitario;

» Prestar assisténcia no ambito social a individuos e familias carentes,
identificando suas necessidades, efetuando estudos de casos, preparando-os e
encaminhando-os as entidades competentes para atendimento necessario;

» Promover eventos técnicos e sociais;

» Promover reunides com equipes técnicas vinculadas a area, para debater
problemas, propor solu¢gdes e elaborar estudos sobre adaptagdo, permanéncia e
desligamento de menores nas entidades assistenciais especificas;

» Realizar estudo socioecondmico, interesses da populagao, o perfil do usuario,
caracteristicas da area de atuacgéao, pesquisar entidades e institui¢cdes;

» Requisitar acomodagdes e vagas em equipamentos sociais;

» Executar outras atividades necessarias a consecucado dos servicos técnicos

sociais, inerentes a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.5. CARGO: CONTADOR:

Cargo: Contador Formacgao: Curso Superior Grupo Ocupacional de Nivel

em Ciéncias Contabeis. Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais
CONTADOR
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGCAO
Treinamentos na area contabil, administragéo, | Pés-graduacao na area de contabilidade,
controle interno e areas afins. administracdo, economia e processos
gerenciais.

Norma Regulamentadora:

e Decreto-Lei n° 9.295, de 27 de maio de 1946. Cria o Conselho Federal de
Contabilidade, define as atribuigcbes do Contador e do Guarda-livros, e da outras providéncias.

e Decreto-Lei n° 9.710, de 03 de setembro de 1946. Da nova redacdo a
dispositivos do Decreto-Lei n°® 9.295/46.

e Lei n° 570, de 22 de dezembro de 1948. Altera dispositivos do Decreto-Lei n°
9.295/46.

o Lei n® 4.695, de 22 de junho de 1965. Dispde sobre a composi¢do do Conselho
Federal de Contabilidade e da outras providéncias.

e Decreto-Lei n° 1.040, de 21 de outubro de 1969. Dispde sobre os Conselhos
Federal e Regionais de Contabilidade.

e Lein®5.730, de 08 de novembro de 1971. Altera o Decreto - Lei n° 1.040/69.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade publica do Municipio,
planejando, supervisionando, orientando sua execugdo e participando dos mesmos, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracéo
orcamentaria e ao controle e executar a previsao, programagao, aplicagao, registros e controle
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dos recursos financeiros, desenvolvendo as atividades da area econdémico-financeiras, que
envolvam atribuicbes de orcamento, custos, contabilizagdo, financas e administracédo

patrimonial.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar a execug¢ao orgamentaria, analisando as proje¢oes de receitas e
despesas, emitir notas de empenho e de langcamentos, classificar e orientar as despesas,
administrar a liquidacdo de despesas e acompanhar os custos;

» Assessorar a administragdo em problemas financeiros, contabeis,
administrativos e orgcamentarios, dando pareceres a luz das ciéncias e das praticas contabeis,
afim de contribuir para a correta elaboragao de politicas e instrumentos de acédo nos referidos
setores.

» Assessorar a direcdo em problemas financeiros, contabeis e orgamentarios,
dando pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboragao de politicas e instrumentos de
acgao no referido setor;

» Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagcdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para
assegurar a corregao das operagdes contabeis;

» Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da

Administragao publica na sua area de atuagao;

> Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os documentos recebidos;

» Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagao patrimonial, econémica

e financeira do 6rgao, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;

» Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contabeis, gerando
relatérios e pareceres técnicos;

» Elaborar e organizar balancetes, balagos e demonstrativos de contas, aplicando
as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagdo patrimonial,
econdmica e financeira do 6rgéo;

» Elaborar relatérios sobre a situagado orgcamentaria, patrimonial, econbmica e
financeira do Municipio, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer

os elementos contabeis necessarios ao relatério da administracao;
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> Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros, verificando se os registros
efetuados correspondem aos documentos que |lhes deram origem, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

» Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando
as normas contabeis e da legislagao especifica, para apresentar resultados parciais e gerais
da situagéo orgamentaria, patrimonial, econémica e financeira do Municipio;

» Participar da elaboracdo do orgamento-programa, fornecendo os dados
contabeis, para servirem de base a montagem do mesmo;

» Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagdes e
exames, apuragdes e exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e

administrativas;

» Planejar o sistema de registros e operagdes as necessidades administrativas e

as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

» Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema

de registro e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

» Planejar sistema de registros e operagbes, atendendo as necessidades

administrativas e as exigéncias legais;

» Proceder e orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua

natureza, para apropriar custos de bens e servigos;

» Realizar trabalhos de auditorias, pericias e verificagdes judiciais ou
extrajudiciais.

» Supervisionar os calculos de reavaliagao do ativo e de depreciagao de veiculos,
maquinas, moveis, utensilios e instalacbes, ou participa desses trabalhos, adotando os
indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicagdo correta das disposi¢cdes legais

pertinentes;
» Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os e
orientando seu procedimento, para assegurar a observéancia do plano de contas adotado;

» Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuagéo;

» Executar outras atividades necessarias a consecucado dos servicos técnicos

contabil, inerentes a sua area de atuacgao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.6. CARGO: ENFERMEIRO

Cargo: Enfermeiro (a) Formacgao: Curso Superior|Grupo Ocupacional de Nivel

em Enfermagem Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso [Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

ENFERMEIRO (A)
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUACAO

Treinamentos na area da saude e areas | Pés-graduagcdo na area de enfermagem,

afins administragéo, processos gerenciais.

Norma Regulamentadora:

e Lei n° 5.905, de 12 de julho de 1973 - Dispde sobre a criagdo dos Conselhos
Federal e Regionais de Enfermagem e da outras providéncias. - Lei n® 7.498, de 25 de junho
de 1986 - Dispde sobre a regulamentagdo do exercicio da enfermagem e da outras
providéncias. - Decreto n° 94.406, de 08 de junho de 1987. Regulamenta a Lei n° 7.498/86.
OBS1: O paragrafo unico do art. 23 da Lei n° 7.498/86 foi alterado pela Lei n° 8.967, de
28/12/94. OBS2: A Lei N.°7.498/86 estabelece que o exercicio da enfermagem é privativo de

Enfermeiro, Técnico de Enfermagem, Auxiliar de Enfermagem e Parteiro.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Realizar pesquisas e montar programas visando a recuperagdo da saude, do
enfermo, da educacdo sanitaria, da prevencao contra doencas e conservacdo da saude,
cumprindo o determinado pelo Conselho Nacional, Estadual e Regional de Medicina,
planejando, organizando, supervisionando e executando servigos de enfermagem, empregando
processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperagdo da saude

individual ou coletiva.
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DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar os médicos assistindo-os em seus trabalhos de atendimento de
consultas, visitas aos doentes, cirurgias e pés-operatorio;

» Avaliar a assisténcia de enfermagem, analisando e interpretando dados
estatisticos e registrando as atividades, para estudar o melhor aproveitamento do pessoal;

» Coordenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem, observando-o,
entrevistando-o e realizando reunides de orientagcdo e avaliagdo, para manter os padrdes
desejaveis de assisténcia aos pacientes;

» Executar e fiscalizar os trabalhos de limpeza e disposi¢cdo dos instrumentos das
salas de cirurgias, consultorios e curativos;

» Executar trabalhos especificos em cooperagdo com outros profissionais, ou
assessorar em assuntos de enfermagem, emitindo pareceres, para realizar levantamentos,
identificar problemas, estudar solugdes, elaborar programas e projetos e desenvolvimentos;

» Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades
elaborando escalas de servico e atribuicbes diarias e especificando e controlando
equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem;

» Implantar normas e medidas de protecdo, orientando e controlando sua
aplicagao, para evitar acidentes;

» Opinar na compra de materiais de enfermagem, fornecendo as especialidades
técnicas necessarias;

» Orientar e supervisionar os trabalhos das pessoas que sao responsaveis pela
higiene e conforto ambiental,

» Orientar, coordenar e/ou executar trabalhos de assisténcia a pacientes e
familiares, quando da internagdo ou alta, verificando e orientando o exato cumprimento de
prescricdes médicas, quanto ao tratamento, medicamento e dietas;

» Participar da elaboracdo de projetos, pesquisas e estudos na area de
enfermagem;

» Participar de inquéritos epidemioldgicos e em programas de educagao sanitaria
da populagao, interpretando e avaliando resultados;

» Prestar socorro na auséncia dos médicos;

» Participar na elaboragdo, acompanhamento e avaliagcdo de programas de
treinamento para pessoal de enfermagem estabelecimento de normas e organizagdo de
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servigcos operacionais de enfermagem;

» Participar na formulagédo, supervisdo e execugdo de programas de saude
publica, materno-infantil, imunizagao e outros;

» Planejar e desenvolver o treinamento sistematico em servigo, para pessoal da
equipe de enfermagem, avaliando as necessidades e os niveis de assisténcia prestada, para
aperfeigoar o trabalho do pessoal recém-admitido, aprimorar ou introduzir novas técnicas de
enfermagem e melhorar os padrées de assisténcia;

» Planejar, organizar e administrar servigos em unidades de enfermagem ou em
instituicdes de saude, desenvolvendo atividades técnico-administrativas na elaboragao de
normas, instrucdes, roteiros e rotinas especificas, para padronizar procedimentos e
racionalizar os trabalhos, no sentido de servir de apoio a atividades afins;

» Prestar assisténcia aos médicos em intervengdes cirurgicas;

» Realizar palestras de orientacdo da medicina preventiva;

» Realizar pesquisas e montar programas visando a recuperagdo da saude, do
enfermo, da educacgao sanitaria, da prevengao contra doengas e conservagao da saude;

» Registrar as observagdes, os tratamentos executados e ocorréncias verificadas
em relagdo ao paciente, anotando-os no prontuario hospitalar, ficha de ambulatério ou posto
de saude, relatério de enfermagem da unidade ou relatério geral, para documentar a evolugao
da doenca, possibilitar o controle da saude, a orientagao terapéutica e a pesquisa;

» Requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos, apresentando a receita
meédica devidamente preenchida e dando saida no “livro de controle”, para evitar desvios dos
mesmos e atender as disposi¢oes legais;

» Supervisionar equipes de enfermagem na aplicagdo de terapia especializada
sob controle médico, preparagcdao de campo operatério e esterilizacdo do material de
enfermagem;

» Treinar e chefiar auxiliares de enfermagem, atendentes e demais pessoas de

nivel técnico que trabalha no setor;
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.7. CARGO: ENFERMEIRO PLANTONISTA
Cargo: Enfermeiro Formagao: Curso Superior|Grupo Ocupacional de Nivel

Plantonista em Enfermagem Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso |Carga horaria: Limitando-se | Regime Juridico: Estatutario
Publico a 220 horas mensais, com

Jornada de trabalho de 12h

por 36h

ENFERMEIRO PLANTONISTA
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUACAO

Treinamentos na area da saude e areas | Pos-graduacdo na area de enfermagem,

afins administragdo, processos gerenciais.

Norma Regulamentadora:

e Lei n° 5.905, de 12 de julho de 1973 - Dispbe sobre a criacdo dos Conselhos
Federal e Regionais de Enfermagem e da outras providéncias. - Lei n® 7.498, de 25 de junho
de 1986 - Dispde sobre a regulamentagdo do exercicio da enfermagem e da outras
providéncias. - Decreto n° 94.406, de 08 de junho de 1987. Regulamenta a Lei n° 7.498/86.
OBS1: O paragrafo unico do art. 23 da Lei n° 7.498/86 foi alterado pela Lei n°® 8.967, de
28/12/94. OBS2: A Lei N.°7.498/86 estabelece que o exercicio da enfermagem ¢é privativo de

Enfermeiro, Técnico de Enfermagem, Auxiliar de Enfermagem e Parteiro.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Realizar pesquisas e montar programas visando a recuperagdo da saude, do
enfermo, da educacdo sanitaria, da prevencao contra doencas e conservagiao da saude,
cumprindo o determinado pelo Conselho Nacional, Estadual e Regional de Medicina,
planejando, organizando, supervisionando e executando servigos de enfermagem, empregando
processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperagdo da saude
individual ou coletiva.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar os médicos assistindo-os em seus trabalhos de atendimento de
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consultas, visitas aos doentes, cirurgias e pés-operatorio;

» Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicacéo para a continuidade da assisténcia prestada;

» Prestar assisténcia direta a clientes graves dentro da rede de servigos do
Municipio, realizar consultas e prescrever agdes de enfermagem

» Avaliar a assisténcia de enfermagem, analisando e interpretando dados
estatisticos e registrando as atividades, para estudar o melhor aproveitamento do pessoal;

» Coordenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem, observando-o,
entrevistando-o e realizando reunides de orientagdo e avaliagdo, para manter os padrdes
desejaveis de assisténcia aos pacientes;

» Executar e fiscalizar os trabalhos de limpeza e disposi¢cao dos instrumentos das
salas de cirurgias, consultorios e curativos;

» Executar trabalhos especificos em cooperacdo com outros profissionais, ou
assessorar em assuntos de enfermagem, emitindo pareceres, para realizar levantamentos,
identificar problemas, estudar solugdes, elaborar programas e projetos e desenvolvimentos;

» Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades
elaborando escalas de servico e atribuicdes diarias e especificando e controlando
equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem;

» Implantar normas e medidas de protegdo, orientando e controlando sua
aplicacao, para evitar acidentes;

» Opinar na compra de materiais de enfermagem, fornecendo as especialidades
técnicas necessarias;

» Orientar e supervisionar os trabalhos das pessoas que sao responsaveis pela
higiene e conforto ambiental,

» Orientar, coordenar e/ou executar trabalhos de assisténcia a pacientes e
familiares, quando da internacao ou alta, verificando e orientando o exato cumprimento de
prescricdes médicas, quanto ao tratamento, medicamento e dietas;

» Participar da elaboracdo de projetos, pesquisas e estudos na area de
enfermagem;

» Participar de inquéritos epidemioldgicos e em programas de educagao sanitaria
da populagéo, interpretando e avaliando resultados;

» Prestar socorro na auséncia dos medicos;

» Participar na elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo de programas de
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treinamento para pessoal de enfermagem estabelecimento de normas e organizagdo de
servigos operacionais de enfermagem;

» Participar na formulagédo, supervisdo e execugdo de programas de saude
publica, materno-infantil, imunizacao e outros;

» Planejar e desenvolver o treinamento sistematico em servigo, para pessoal da
equipe de enfermagem, avaliando as necessidades e os niveis de assisténcia prestada, para
aperfeicoar o trabalho do pessoal recém-admitido, aprimorar ou introduzir novas técnicas de
enfermagem e melhorar os padrées de assisténcia;

» Planejar, organizar e administrar servicos em unidades de enfermagem ou em
instituicbes de saude, desenvolvendo atividades técnico-administrativas na elaboracdo de
normas, instrugdes, roteiros e rotinas especificas, para padronizar procedimentos e
racionalizar os trabalhos, no sentido de servir de apoio a atividades afins;

» Prestar assisténcia aos médicos em intervengdes cirurgicas;

» Realizar palestras de orientacdo da medicina preventiva;

» Realizar pesquisas e montar programas visando a recuperagdo da saude, do
enfermo, da educacgao sanitaria, da prevencao contra doencas e conservacao da saude;

> Registrar as observagdes, os tratamentos executados e ocorréncias verificadas
em relagdo ao paciente, anotando-os no prontuario hospitalar, ficha de ambulatério ou posto
de saude, relatorio de enfermagem da unidade ou relatorio geral, para documentar a evolugéo
da doenga, possibilitar o controle da saude, a orientagao terapéutica e a pesquisa;

» Requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos, apresentando a receita
meédica devidamente preenchida e dando saida no “livro de controle”, para evitar desvios dos
mesmos e atender as disposi¢oes legais;

» Supervisionar equipes de enfermagem na aplicagdo de terapia especializada
sob controle médico, preparagcdao de campo operatério e esterilizacdo do material de
enfermagem;

» Treinar e chefiar auxiliares de enfermagem, atendentes e demais pessoas de
nivel técnico que trabalha no setor;

» Assistir a vitima em situagdo de urgéncia/emergéncia nos ambitos hospitalar e
pré-hospitalar, visando a manutencéo da vida, prevenindo danos e sequelas;

» Conhecer e atuar nas areas de Urgéncia/Emergéncia com conhecimentos
especificos (Protocolo de Classificagdo Manchester) para ser capaz de desenvolver as
atividades gerenciais e assistenciais, visando a melhoria do cuidado ao paciente em situagao
de urgéncia/emergéncia.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.8. CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

Cargo: Engenheiro Formagao: Curso Superior em Grupo Ocupacional de Nivel
Agronomia Superior - GSU.
(Registro no Conselho de Classe)

Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

ENGENHEIRO
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO:
Treinamentos na area de agronomia e areas afins | Pés-graduacgao em engenharia
agronémica.

Norma Regulamentadora:

e Lein®5.194, de 24 de dezembro de 1966 - Regula o exercicio das profissées de
Engenheiro Civil, Arquiteto e Engenheiro Agrénomo e da outras providencias.

e Lein®8.195, de 26 de junho de 1991 - Altera a Lei n® 5.194/66.

OBS": O Decreto n° 241/67, incluiu entre as profissdes cujo exercicio é regulado
pela lei n° 5.194/66, a profissdo de engenheiro de operagao.

OBS2 A resolugdo CFEAA n° 313/86, de 26 de setembro de 1986, do Conselho
federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia, dispde sobre o exercicio profissional dos
Técndblogos das areas submetidas a regulamentacéo e fiscalizagao instituidas pela Lei n°
5.194/66. A relagao das areas especificadas na referida resolugéo encontra-se no Anexo IV
deste documento.

OBS3: Graduagdo em Engenharia Agronémica, fixado na forma da Lei Estadual N°
15.050 de 12/04/2006.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos,
planejando, orientando e controlando técnicas de utilizacao de terras, para possibilitar um maior
rendimento e qualidade dos produtos agricolas, da administragdo municipal ou dos municipes e
coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovaveis e

ambientais, promover a extenséao rural, prestar assisténcia e consultoria técnicas.
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DESCRIGAO ANALITICA:

» Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a
germinagdao de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos -cultivos, o
rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas areas;

» Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,

efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos;

» Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura
e pragas de insetos, e ou aprimora os ja existentes;

» Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura
e pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento do cultivo;

» Elaborar relatério, parecer e laudo técnico em sua area de especialidade;

» Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condigbes
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas
fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento de solo e a
exploragao mais adequada a cada tipo de solo e clima;

» Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condigbes
climaticas, sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados na
fase da semeadura, cultivo e colheita;

» Executar tarefas pertinentes a area de atuacgao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

» Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas
de exploragdo agricola, fornecendo indicagcbes, épocas e sistemas de plantio, custo dos
cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produgao e
conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

» Participar de programa de treinamento, quando convocado;

» Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extens&o;

» Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade,
higiene e preservagdo ambiental;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

fungao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15. 9. CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL

Cargo: Engenheiro Formacgao: Curso Superior em | Grupo Ocupacional de Nivel
Ambiental Engenharia Ambiental. Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

ENGENHEIRO AMBIENTAL:

CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGCAO
Treinamentos na area de Meio Ambiente e Gestao | Engenharia Ambiental.
Publica de Residuo Salido.

DESCRIGAO SINTETICA:

e Elaborar e implantar projetos ambientais, gerenciar a implementagcédo do Sistema de Gestao
Ambiental (SGA), implementar acbes de controle de emissao de poluentes, administrar
residuos e procedimentos de remediagéo. Aplicar os principios da engenharia a prevengao,
ao controlo e a gestdo dos fatores ambientais que afetam a saude e o bem-estar fisico,
mental e social do homem, bem como aos trabalhos e processos envolvidos na melhoria de

qualidade do ambiente.

DESCRIGAO ANALITICA:
» Supervisao, coordenagao e orientacao técnica;
Estudo, planejamento, projeto e especificagao;
Estudo da viabilidade técnico-econémica;

Assisténcia, assessoria e consultoria;

>

>

>

» Direcao de obra e servigo técnico;

» Vistoria, pericia, avaliagado, arbitramento, laudo e parecer técnico;

» Desempenho de cargo e fungao técnica;

» Ensino, pesquisa, analise, experimentacao, ensaio, divulgacao técnica e extensao;
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Elaboracio de orcamento;

Padronizagao, mensuracao e controle de qualidade;

Execucgao de obra e servigo técnico;

Fiscalizacao de obra e servigo técnico;

Producao técnica e especializada;

Conducéo de trabalho técnico;

Execucgao de desenho técnico;

Diagnostico do meio fisico e biolégico, procurando prover meios para sua conservagao,
educacgao, planejamento, prevengao e protegcao dos recursos naturais renovaveis e nao
renovaveis;

» Desenvolvimento de atividades associadas a gestdo e manejo de residuos e efluentes;

» Planejamento do espaco;

» Gerenciamento dos recursos hidricos;

» Desenvolvimento de alternativas de uso dos recursos naturais, estabelecendo padrdes
educativos e técnicos para estimular a convivéncia sociedade-natureza;

» Compreensao dos aspectos educacionais, tecnologicos, culturais, éticos e sociais da
gestdo ambiental, estabelecendo os fundamentos da sustentabilidade

> Executar outras tarefas correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.10. CARGO: ENGENHEIRO CIVIL:

Cargo: Engenheiro Civil [ Formagao: Curso Superior | Grupo Ocupacional de Nivel

em Engenharia Civil Superior - GSU.

(Registro de classe no

6rgao)
Ingresso: Concurso | Carga horaria: 20 e 40 horas | Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

ENGENHEIRO CIVIL:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area de engenharia civil e area | Pés-graduagao na area das

afins. engenharias.

Norma Regulamentadora:

e Lein®5.194, de 24 de dezembro de 1966 - Regula o exercicio das profissées de
Engenheiro Civil, Arquiteto e Engenheiro Agrénomo e da outras providencias.

e Lein®8.195, de 26 de junho de 1991 - Altera a Lei n® 5.194/66.

OBS": O Decreto n° 241/67, incluiu entre as profissdes cujo exercicio € regulado
pela lei n® 5.194/66, a profissao de engenheiro de operagao.

OBS?2 A resolugao CFEAA n° 313/86, de 26 de setembro de 1986, do Conselho
federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia, dispde sobre o exercicio profissional dos
Tecndlogos das areas submetidas a regulamentacdo e fiscalizagao instituidas pela Lei n°
5.194/66. A relacdo das areas especificadas na referida resolugao encontra-se no Anexo IV

deste documento.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Elaborar, implantar, executar e supervisionar e dirigir projetos de engenharia civil
relativos a rodovias, edificacoes, sistemas de agua e esgoto e outros, estudando caracteristicas
e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e
orientar a construgdo, manutencéo, reparo e fiscalizacdo das obras mencionadas e assegurar

os padrdes técnicos exigidos.
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DESCRIGAO ANALITICA:

» Calcular os esfor¢cos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem
a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragao fatores
como, carga calculada, pressbes de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de
temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgao;

» Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e
quimicos, arquitetos de edificios e arquitetos paisagistas, trocando informacgdes relativas ao
trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacionadas a obra a ser executada;

» Dirigir ou fiscalizar a construcao de sistemas de vias urbanas e estradas de
rodagem, bem como obras de captagéo e abastecimento de agua de drenagem e de irrigagcao
e saneamento urbano e rural;

» Efetuar fiscalizagdo de obras executadas por empreiteiras, avaliacbes de
imoveis, projetos da area, avaliagdo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de
subordinados e outros;

» Elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificacbes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao de obra necessaria e
efetuando um calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo ao municipio para
aprovacgao;

» Elaborar projetos complementares, elétrico, hidraulico, e outros, executar outras
tarefas correlatas ao cargo.

» Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos,
preparando plantas e especificacbes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de
materiais e equipamentos, indicando a mao-de-obra necessaria e efetuando calculos dos
custos, para possibilitar a construgdo e/ou manutencgéo de obras edificadas;

» Emitir e/ou elaborar técnicos, instru¢des normativas, manuais técnicos,
relatorios, registros e cadastros, relativos as atividades de engenharia;

» Estudar, projetar e elaborar avaliagdes de vistoria com os devidos laudos;

» Executar ou supervisionar trabalhos topograficos e executar projetos dando o
respectivo parecer;

» Orientar a compra, distribuicao e reparo de equipamentos utilizados em obras;

» Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagao e fiscalizagdo do
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desenvolvimento das obras;

» Dirigir a execugédo e projetos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e seguranga recomendados;

» Proceder a uma avaliagdo geral das condigbes requeridas para a obra,
estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o
local mais apropriado para construgao;

» Realizar pericias e fazer arbitramentos;

» Executar outras atividades necessarias a consecucado dos servicos técnicos

relativos ao trabalho do cargo, inerentes a sua area de atuagéo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.11. CARGO: FARMACEUTICO / BIOQUIMICO:

Cargo: Farmacéutico/ |Formacgao: Curso Superior Grupo Ocupacional de Nivel

Bioquimico em Farmacia. Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

FARMACEUTICO / BIOQUIMICO
CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUACAO

Treinamentos na area de farmacia, quimicas e | Pés-graduacdo na area de farmacia,

areas afins. quimica, administracdo, economia e

processos gerenciais.

DESCRIGAO SINTETICA:

e Elaboracdo de laudos técnicos e realizagcdo de pericias técnicas legais
relacionadas com atividades, férmulas, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza
farmacéutica, executando tarefas diversas relacionadas com a composi¢ao e fornecimento de
medicamentos e outros preparados semelhantes, a andlise de toxinas, de substancias de
origem animal e vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas e
aparelhos especiais e baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender a receitas

meédicas, odontoldgicas e veterinarias e a outros propositos.

DESCRIGAO ANALITICA:

> Assessoramento a fiscalizacdo sanitaria e técnica de orgaos publicos,
laboratdrios, setores ou estabelecimentos, em que se pratiquem extragao, purificagao, controle
de qualidade, inspecédo de qualidade, analise prévia, analise de controle e analise fiscal de
insumos farmacéuticos de origem vegetal, animal e mineral;

Assessoramento a fiscalizacao sanitaria e técnica de estabelecimentos

publicos, em que:

Rua Vereador Luiz Picolli, n® 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ :78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

201



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

» preparem, fabriquem ou armazenem produtos bioldgicos, imunoterapicos, soros,
vacinas, alérgicos, opoterapicos, para uso humano e veterinario, bem como derivados do
sangue;

» executem processos e exames de analises clinicas ou de saude;

» fabriquem ou armazenem produtos de uso veterinario;

» fabrigquem ou armazenem insumos farmacéuticos para uso humano ou veterinario
e insumos para produtos dietéticos, ou cosméticos com indicagao terapéutica;

» fabriquem ou armazenem produtos saneantes, inseticidas, raticidas, anticépticos
e desinfetantes;

» produzam ou armazenem radiois6topos ou radiofarmacos para uso em
diagndstico ou terapéutica;

» produzam ou armazenem conjuntos de reativos ou reagentes destinados a
diferentes analises de diagnostico médico;

» fabriguem ou armazenem produtos cosméticos sem indicagdo terapéutica,
produtos dietéticos e alimentares;

» pratiquem exames de carater quimico toxicolégico, quimico bromatolégico,

quimico farmacéutico, biolégicos, microbioldgicos, fito-quimicos e sanitarios.

> Assessoramento a fiscalizagao, controle, pesquisa, pericia e tratamento de:

» poluicao atmosférica e de despejos industriais;

» qualidade das aguas de consumo humano, de industrias farmacéuticas, de
piscinas, praias e balnearios.

> Vistoria, pericia, avaliagdo, elaboragcdo de pareceres, laudos e atestados de
ambito das respectivas atribuigdes.

» Analisar produtos farmacéuticos acabados, valendo-se de métodos quimicos,
para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

» Analisar soro antiofidico, e outras substancias, valendo-se de meios biologicos,
para controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica:

» Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre
legislagdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a elaboragdo de ordens
de servigo, portarias, pareceres e manifestos.

» Assessorar, gerenciar e responder tecnicamente pelas atividades relacionadas a
assisténcia farmacéutica, entre elas: selecdo, armazenamento, aquisicdo e distribuicido de
produtos farmacéuticos;
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» Atuar em conjunto com a vigilancia sanitaria e epidemioldgica, nas agdes de
educagao em saude e investigagdes epidemiologicas e sanitarias;

» Comparecer as reunides técnico-cientificas e administrativas, quando solicitado,
executar outras tarefas correlatas ao cargo.

» Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando seu fornecimento
em mapas, guias e livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender
aos dispositivos legais;

» Divulgar as atividades de farmacovigilancia junto aos profissionais de saude,
notificando desvios de qualidade e reagdes adversas aos medicamentos aos 0Orgaos
competentes; controle de estoque em sistema informatizado.

» Efetuar analise bromatolégica de alimentos, valendo-se de métodos, para
garantir o controle de qualidade, pureza, conservagdo e homogeneidade, com vistas ao
resguardo da saude publica; faz manipulagéo, analises, estudos de reag¢des e balanceamento
de formulas de medicamentos, utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos
e experimentais, para obter produtos destinados a higiene, protecao e saude;

» Fazer a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢cdo, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a produgao de
remédios e outros preparados; subministra produtos médicos e cirurgicos, seguindo o
receituario médico, para recuperar ou melhorar o estado de saude de pacientes;

» Fazer andlises clinicas de exudatos e transudatos humanos, como sangue,
urina, fezes, liquor, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas, para
complementar o diagnéstico de doengas;

» Fiscalizar farmacias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao
aspecto sanitario, fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario, para
orientar seus responsaveis no cumprimento da legislagao vigente;

» Participar da comissao de farmacia e terapéutica do municipio;

» Proceder a andlise legal de pegas anatdbmicas, substéncias suspeitas de
estarem envenenadas, de exudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando métodos e
técnicas quimicas, fisicas e outras possibilitar a emisséo de laudos técnicos periciais;

» Promover e participar de debates e atividades informativas junto a populagéo,
profissionais e entidades representativas, acerca dos temas relacionados com suas
atividades;

» Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias — primas;
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> Responder técnica e legalmente pela farmacia (s) do Municipio
desempenhando, supervisionando e coordenando as atividades que |he sdo inerentes, entre
elas a dispensacgao e atencao farmacéutica aos pacientes;

» Executar outras atividades necessarias a consecucido dos servigos relativos ao

cargo de farmacéutico, inerentes a sua area de atuacgao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.12. CARGO: FISIOTERAPEUTA:

Cargo: Fisioterapeuta |Formacao: Curso Superior Grupo Ocupacional de Nivel

em Fisioterapia Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso Carga horaria: 20 horas Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

FISIOTERAPEUTA:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area de saude, fisioterapia e | Pés-graduacdo na area de fisioterapia,

areas afins. administragdo, processos gerenciais e

areas afins.

Norma Regulamentadora:

e Decreto-Lei n°® 938, de 13 de outubro de 1969 - Prevé sobre as profissdes de
Fisioterapeuta e Terapeuta Ocupacional, e da outras providéncias.

e Lei n° 6.316, de 17 de dezembro de 1975 - Cria o Conselho Federal e os
Conselhos Regionais de Fisioterapia e Terapia Ocupacional e da outras providéncias.
*Alteracao: Lei n® 9.098/95.

DESCRIGAO SINTETICA

¢ O Fisioterapeuta tem como atribuicao tratar de lesées, restaurar e conversar com
pacientes orientando-os para uma melhor recuperacgéo e orientagdes preventivas seguindo as
normas do Conselho de Fisioterapia, no tratamento de: meningites, encefalites, doencas
reumaticas, paralisias, sequelas de acidentes vasculares cerebrais e outros, empregando
ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia, hidroterapia, mecanoterapia, massoterapia,
fisioterapia desportiva e técnicas especiais de reeducacdo muscular, para obter o maximo de

recuperacgao funcional dos orgaos e tecidos afetados.
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DESCRICAO ANALITICA:

» Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando
testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo da cinética e
movimentag&o, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades,
para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgaos afetados;

» Ajudar nos tratamentos de recuperacdo dos pacientes com problemas
cardiacos, respiratorios e ginecologicos;

» Aplicacdo de massagens, recursos mecanicos, luz, agua, pressao e outros no
tratamento dos pacientes;

» Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando
informes, documentos e pareceres.

» Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese,
para possibilitar a movimentagéao ativa e independente dos mesmos;

» Controlar o registro de dados, observando as anotagbes das aplicagbes e
tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos.

» Definir técnica adequada para a recuperagdao fisica do tratamento
fisioterapéutico do paciente;

» Desenvolver atividades como atribuicdo tratar de lesdes, restaurar e conversar
com pacientes orientando-os;

» Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccbes dos
aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando e treinando-o paciente em exercicios
ginasticos especiais, para promover corregdes de desvios posturais e estimular a expansao
respiratoria e a circulagao sanguinea;

» Ensinar exercicios fisicos de preparagcado e condicionamento pré e pos-parto,
fazendo demonstracbes e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a
recuperagao no puerperio;

» Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou liberagdo da
agressividade e estimular a sociabilidade;

> Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, osteoartroses,
sequelas de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos
raquidemulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos,
miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais, como cinesioterapia,
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eletroterapia e hidroterapia, para redugdo ao minimo das consequéncias dessas doengas;

» Planejar, organizar e administrar servigos gerais e especificos de fisioterapia;

> Prestar esclarecimentos e praticar as taticas prevengao fisioterapicos;

» Recuperar dificuldades de pessoas que estejam com problemas fisicos e
mentais;

» Supervisionar e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-
0s na execucao das tarefas, para possibilitar a execugcao correta de exercicios fisicos e a
manipulacao de aparelhos mais simples;

> Tratar e restabelecer deficiéncias musculares;

» Executar outras atividades necessarias a consecucédo dos servigos relativos ao

cargo de fisioterapeuta, inerentes a sua area de atuagao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.13. CARGO: FONOAUDIOLOGO:

Cargo: Fonoaudidlogo |Formagao: Curso Superior|Grupo Ocupacional de Nivel
em Fonoaudiologia. Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso |Carga horaria: 20 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais
FONOAUDIOLOGO:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGCAO
Treinamentos na area de  saude, | Pés-graduacdo na area de fonoaudiologia,
fonoaudiologia e areas afins. administragdo, processos gerenciais e areas
afins.

Norma Regulamentadora:

> Lei n® 6.965, de 9 de dezembro de 1981 - Dispde sobre a regulamentagédo da
profissao de Fonoaudidlogo, e determina outras providéncias.

» Decreto n° 87.218, de 31 de maio de 1982 - Regulamenta a Lei n° 6.965/81 -
Alteracbes: Lei n° 9.9098/95

DESCRIGAO SINTETICA:

e Reunir, interpretar, investigar e aplicar conhecimentos cientificos relativos ao
comportamento humano nas areas de educagdo, trabalho, saude mental e institucional,
planejando e avaliando interven¢gdes no campo profissional, identificando problemas ou
deficiéncias ligadas a comunicagao oral, empregando técnicas proprias de avaliagao e fazendo
o treinamento fonético, auditivo, de dicgdo, impostagcdo da voz e outros, para possibilitar o

aperfeicoamento e ou reabilitacdo da fala.

DESCRIGAO ANALITICA:
» Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravagao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou

terapias;
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» Acompanhamento fonoaudiélogo, remanejamento funcional e readaptacéo;

» Analisar a influéncia de fatores que atuam sobre o individuo, aplicando testes,
participando de reunides e utilizando outros métodos de verificacdo para o diagndstico e
tratamento a ser dispensado;

» Analisar e apresentar solugdes no que tange a sua participagdo no processo
técnico-administrativo;

» Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos em
assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para elaboragdo de ordens de
servigo, portarias, pareceres e outros;

» Atuar na corregcao e prevencdo de disturbios fonoaudiologo, utilizando-se de
métodos e técnicas para estabelecer os padrées normais de comportamento;

» Auxiliar médicos, fornecendo dados fonoaudidlogos para o diagndstico e
tratamento de enfermidades;

» Coordenar e/ou participar de grupos de trabalho e estudos com objetivo de
desenvolver programas que vise a melhoria das condigbes de trabalho, preservagédo de
saude, concessdo de beneficios e melhoria da qualidade de vida dos servidores e da
municipalidade;

» Dar orientagbes quanto as formas mais adequadas de atendimento e disciplina,
visando o ajustamento e a interagéo social do individuo;

» Elaborar estudos voltados a eficiéncia de sua area de atuacao, sobretudo no
que se refere as atividades operacionais, através da automacao, alteragcdes de fluxo e outras
melhorias, bem como manter sistemas de informagdes, substanciando estudos e decisdes
superiores;

» Elaborar instrumentos de avaliacdo funcional, entrevistas, questionarios,
dindmicas de grupo para a avaliacdo de desempenho, clima organizacional e produtividade;

» Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo
fonoaudiolégica, elaborando relatérios, para complementar o diagndstico;

» Encaminhar o paciente ao especialista, orientando este e fornecendo-lhe
indicagdes, para solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitag&o;

» Estimular a elevacéo do nivel de desempenho dos servidores;

» Levantar e coletar dados de acordo com as necessidades de treinamento do
Municipio;

» Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo
exames e empregando técnicas de avaliacdo especificas, para possibilitar a selegéo
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profissional ou escolar;

» Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de disturbios de
linguagem em suas formas de expresséao e audigédo, emitindo pareceres de sua especialidade,
para estabelecer diagnostico e tratamento;

» Participar de estudos interdisciplinares para mudanga e/ou diagnostico de
estruturas organizacional, definicbes de atribuicbes, analise quantitativa e qualitativa de
trabalho e padrées de desempenho;

» Participar de reunides, grupos de trabalho e estudos de acordo com as
determinagdes oriundas de instancias superiores;

» Planejar, coordenar e controlar estudos na area de Recursos Humanos;

» Planejar, coordenar e executar treinamentos especificos com abordagens
técnico-cientificas inerentes ao desempenho do cargo;

» Planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliagdo e orientagcao
fonoaudiologas, participando de programas de apoio, pesquisando novas metodologias de
trabalho;

» Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,
expressao do pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento verbalizado e outros,
orientando e fazendo demonstragées de respiragéo funcional, impostagao de voz, treinamento
fonético, auditivo, de diccao e organizagao do pensamento em palavras, para reeducar e/ou
reabilitar o paciente;

» Realizar atendimento fonoaudiologo através de entrevistas observando reag¢des
e comportamentos individuais;

» Utilizar-se de ferramentas de informatica para o bom desenvolvimento dos
servigos teoricos e técnicos inerentes ao seu cargo;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigos técnicos a sua

area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR - GSU

15.14. CARGO: MARKETING E COMUNICAGAO:

Cargo: : Marketing e |Formagao: Curso Superior em | Grupo Ocupacional de Nivel
Comunicagao Comunicagao Social ou | Superior - GSU.
Jornalismo.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso |Carga horaria: 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

MARKETING E COMUNICAGAO:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na &area de Comunicagdo e | Especializagdo na area Comunicagao

Marketing e areas afins e Marketing e areas afins.

DESCRIGAO SINTETICA:

» Recolher, redigir, registrar, interpretar e organizar informagdes e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer selecéo, reviséo e
preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisao,
radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o

publico.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Processar a informacéo, zelando por sua precisao e veracidade;

» Assessorar e produzir a comunicagcao da Administracdo; produzir redacgao,
condensagao, titulagao, interpretacao, corregdo ou coordenagédo de matéria a ser divulgada;

» Realizar entrevista ou reportagem; planejar, organizar, e executar servigos
técnicos de jornalismo, como os de arquivo, ilustracdo ou distribuicdo grafica de matéria a ser
divulgada

» Divulgar noticias com objetividade, adequando a linguagem ao veiculo de
divulgagao;

> Selecionar e confrontar dados, fatos e versdes a fim de assegurar a veracidade

da informacao;
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» Gravar imagens e entrevistas jornalisticas;

» Revisar os registros da informacéo e edita-la;

» Editar informagao, contextualizando fatos e imagens;

» Proceder a revisdo de originais de matéria jornalistica, com vistas a corregéo
redacional e a adequacéao da linguagem;

» Organizar e conservar o arquivo jornalistico e pesquisa dos respectivos dados
para elaboracéo de noticias;

> Realizar a distribuicdo grafica de texto, fotografia ou ilustragdo de carater
jornalistico, para fins de divulgacao;

» Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio das demais atividades; Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos,
quando designado por seu superior hierarquico;

» Obedecer as normas de seguranga;

» Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

» Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade.

» Hierarquizar informacdo, planejando sua distribuicdo nos veiculos de
comunicagao;

» Redigir, condensar, titular, interpretar, corrigir e/ou coordenar matéria a ser
divulgada, contenha ou n&o comentario;

» Assegurar o direito de resposta;

» Organizar e conservar arquivo jornalistico;

» Planejar, organizar, dirigir e colaborar na execugdo de servigos técnicos de
jornalismo, como os de arquivo, ilustragéo ou distribuicdo grafica de matéria a ser divulgada;

> Executar outras atividades afins ao seu cargo e setor de trabalho, a partir das
necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua

chefia imediata.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.15. CARGO: MEDICO AUDITOR:

Cargo: Médico auditor |Formacgao: Curso Superior em | Grupo Ocupacional de Nivel

Medicina, especializacdo na|Superior - GSU.
area especifica da fungao.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso [Carga horaria: 10 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

MEDICO AUDITOR:
CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUACAO

Treinamento na area da saude Especializagao na area de medicina

Norma Regulamentadora:

e Lei n° 3.268, de 30 de setembro de 1957 - Dispde sobre os Conselhos de
Medicina, e da outras providéncias. - Decreto n° 44.045, de 19 de julho de 1958 - Aprova o
regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a Lei n°
3.268/57. - Lei n°® 6.932, de 07 de julho de 1981 - Dispde sobre as atividades do médico

residente e da outras providéncias.

DESCRIGAO SINTETICA:

¢ Autorizar ou ndo o internamento hospitalar, verificar o preenchimento adequado
do laudo médico para a emissdo da Autorizacdo de Internagcdo Hospitalar (AIH) em seus
diversos campos, analisar os dados nele contidos, comparar os sinais e sintomas apresentados

pelo paciente e outras tarefas afins.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Analisar as Fichas de Programacbes Fisicas Orgamentarias dos servigos de
saude publicas e privadas sob gestdo do Municipio;

» Analisar fichas de cadastramento do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de
Saude (CNES) dos prestadores de servigos;

» Analisar os mecanismos de hierarquizagao, referéncia e contra referéncia da

rede de servigos de saude;
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» Realizar auditorias especiais para apurar denuncias ou indicios junto aos

prestadores de servigos do SUS, sob gestdo do Municipio;

» Realizar auditorias programadas para verificagdo “in loco” da qualidade da
assisténcia prestada aos usuarios do SUS, verificando estrutura fisica, recursos humanos,
fluxos, instrumentais e materiais necessarios para realizagdo de procedimentos nas unidades
de saude sob gestdo do Municipio;

» Realizar exame de fichas clinicas, prontuarios médicos, exames e demais
documentagbes do paciente que comprovem a necessidade efetiva da realizacdo do

procedimento realizado, consoante com as normas vigentes do SUS;

» Realizar revisdo regular das faturas apresentadas pelos prestadores de servigos

de saude privados credenciados, contratados ou conveniados ao SUS, no Municipio;

» Realizar visitas aos prestadores de servico credenciados ou contratados ao

SUS no Municipio, para realizar o cadastramento, vistoria, ou avaliagao “in loco” dos servigos;

» Recomendar descredenciamento de profissionais ou servigos que cometerem

atos ilicitos ou atenderem mal o usuario do Sistema Unico de Saude;

» Utilizar os sistemas de informagdo do SUS implantados, para subsidiar as
analises e revisdes realizadas sobre os servigos realizados no Municipio; analisar relatorios
gerenciais dos Sistemas de Pagamento do SUS, SIA (Sistema de Informagdes Ambulatoriais)
e SIH (Sistemas de Informagbes Hospitalares), e os demais Sistemas de Informagdes que
forem implantados no Municipio;

» Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos técnicos a

sua area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.16. CARGO: MEDICO CLINICO GERAL:

Cargo: Médico Clinico |Formagao: Curso Superior | Grupo Ocupacional de Nivel

Geral em Medicina. Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso | Carga horaria: 20 e 40 horas | Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

MEDICO CLINICO GERAL:
CURSOS NA AREA DE ATUACAO:

Treinamentos na area da saude Especializagao na area de medicina

Norma Regulamentadora:

e Lei n° 3.268, de 30 de setembro de 1957 - Dispbde sobre os Conselhos de
Medicina, e da outras providéncias. - Decreto n° 44.045, de 19 de julho de 1958 - Aprova o
regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a Lei n°
3.268/57. - Lei n° 6.932, de 07 de julho de 1981 - Dispbe sobre as atividades do médico

residente e da outras providéncias.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Efetuar exames médicos, emitir diagndstico, prescreve medicamentos e realizar
outras formas de tratamentos para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e bem estar do paciente e

comparar os sinais e sintomas apresentados pelo paciente e outras tarefas afins.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Analisar e interpretar resultados de exames complementares, comparando-os
com padrbes normais, para confirmar ou informar o diagnostico, prescreve medicamentos,
indicando dosagens e respectiva via de administragdo, assim como, cuidados a serem
observados, para conservar ou restabelecer a saude do paciente;

» Atender a urgéncias clinicas, cirurgicas ou traumatoldgicas; participar de

programas voltados a saude publica;
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» Autorizar exames e hospitalizagdes dos servidores e dependentes;

» Avaliar o paciente como um todo, indicar as primeiras medidas para fazer um
diagnéstico preciso, apontar o tratamento adequado e, se necessario, encaminhar para o
especialista que deve dar continuidade ao trabalho;

» Diagnosticar e tratar das doengas do corpo humano em ambulatérios, escolas,
postos de saude ou 6rgaos afins;

» Efetuar estudos e pesquisas aplicadas em estudos de interesses da saude da
populacédo do Municipio referente a sua area de atuacéo;

» Elaborar e coordenar a implantagao de normas de organizagao e funcionamento
dos servigos de saude;

» Elaborar, coordenar, supervisionar e executar planos e programas de saude
publica, direcionando as atividades médicas sanitarias conforme as necessidades
diagnosticadas;

» Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental de o6bito, para
atender a determinagdes legais.

» Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos
especiais, para determinar diagndstico ou, se necessario, requisitar exames complementares
e encaminha-lo ao especialista;

» Inspecionar os locais de trabalho, periodicamente observando as condi¢cdes
ambientais, avaliando seus efeitos sobre a saude fisica e mental dos servidores para sugerir a
autoridade municipais medidas que removam ou atenuem o0s riscos existentes;

» Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica,
tratamento, evolugédo da doencga, para efetuar orientagéo terapéutica adequada.

» Operar equipamentos de informatica, utilizando como ferramenta adequada em
sua area de atuacao;

» Opinar, tecnicamente, nos processos de padronizagao, aquisi¢gao, distribuigéo,
instalacao e manutencao de equipamentos e materiais para area de saude;

» Participar da formulagdo de diagnodsticos de saude publica realizando
levantamento de situacéo dos servigos de saude do Municipio, identificando prioridades, para
determinagao de programas a serem desenvolvidos;

» Participar das definigbes dos programas de atualizagado e aperfeicoamento das
equipes que atuam na area de saude fornecendo subsidios técnicos para a composi¢cao dos
conteudos programaticos;

» Participar de das investigacbes e estudos médicos, elaborando e/ou
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preenchendo formularios préprios, estudando os dados estatisticos para estabelecer medidas
médicas destinadas a reduzir a mobilidade e a mortalidade decorrente de acidentes de
trabalho, doengas profissionais e de natureza nao ocupacional;

» Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando
suas condicbes de saude, emitindo laudo para admissdo de servidores, concessao de
licengas aposentadorias, readaptacdes de carteiras e atestados de sanidade fisica e mental,

» Preservar a saude dos municipes e servidores, através da realizacdo de
exames periddicos e entrevistas médicas, palestras e campanhas orientadoras e preventivas;

» Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia,
examinando o paciente, diagnosticando, prescrevendo, tratando, prestando orientagdes e
solicitando hospitalizagao se necessario;

» Prestar procedimentos de assisténcia médico-cirurgica e preventiva;

» Realizar exames admissionais, periddicos e periciais para fins de beneficios e
em caso de acidentes de trabalho;

» Realizar o atendimento ambulatorial de emergéncias e de triagem, fornecendo
anotacdes médicas e encaminhando o paciente a especialistas;

» Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para
fins de diagnéstico e acompanhamento clinico;

» Transmitir conhecimentos praticos e teoricos, necessarios a realizacdo das
atividades relativas a area da saude municipal;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigcos técnicos e

medicinais a sua area de atuacgao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.17. CARGO: MEDICO CLINICO GERAL PLANTONISTA:

Cargo: Médico Clinico|Formagao: Curso Superior|Grupo Ocupacional de Nivel
Geral Plantonista em Medicina. Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso [Carga horaria: Limitando-se | Regime Juridico: Estatutario
Publico a 220 horas mensais, com

Jornada de trabalho de 12h

por 36h

MEDICO CLINICO GERAL PLANTONISTA:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO:

Treinamentos na area da saude Especializagao na area de medicina

Norma Regulamentadora:

e Lei n° 3.268, de 30 de setembro de 1957 - Dispde sobre os Conselhos de
Medicina, e da outras providéncias. - Decreto n° 44.045, de 19 de julho de 1958 - Aprova o
regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a Lei n°
3.268/57. - Lei n°® 6.932, de 07 de julho de 1981 - Dispde sobre as atividades do médico

residente e da outras providéncias.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Efetuar exames médicos, emitir diagndstico, prescreve medicamentos e realizar
outras formas de tratamentos para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e bem estar do paciente e

comparar os sinais e sintomas apresentados pelo paciente e outras tarefas afins.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Atender nos plantbes, com prioridade a todas as pessoas que necessitarem de
socorro ou de atendimento ambulatorial, independente de quaisquer outras formalidades que
posteriormente, poderao ser realizadas;

» Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia em todas as areas clinicas nas
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unidades de saude do Municipio, a domicilio e na via publica;

» Transferir pessoalmente a responsabilidade do atendimento aos titulares de
plantdo daqueles doentes cujos socorros ndo possam ser feitos ou complementados nas
salas de primeiros socorros, mediante preenchimento de boletim de Socorro Urgente;

» Orientar, coordenar e supervisionar o servico de enfermagem, prestar
assisténcia a qualquer pessoa em caso de urgéncia médica

» Analisar e interpretar resultados de exames complementares, comparando-os
com padrbes normais, para confirmar ou informar o diagnostico, prescreve medicamentos,
indicando dosagens e respectiva via de administragdo, assim como, cuidados a serem
observados, para conservar ou restabelecer a saude do paciente;

» Atender a urgéncias clinicas, cirdrgicas ou traumatolégicas; participar de
programas voltados a saude publica;

» Autorizar exames e hospitalizagdes dos servidores e dependentes;

» Avaliar o paciente como um todo, indicar as primeiras medidas para fazer um
diagnéstico preciso, apontar o tratamento adequado e, se necessario, encaminhar para o
especialista que deve dar continuidade ao trabalho;

» Diagnosticar e tratar das doencas do corpo humano em ambulatérios, escolas,
postos de saude ou 6rgaos afins;

» Efetuar estudos e pesquisas aplicadas em estudos de interesses da saude da
populagdo do Municipio referente a sua area de atuagao;

» Elaborar e coordenar a implantagado de normas de organizagao e funcionamento
dos servicos de saude;

» Elaborar, coordenar, supervisionar e executar planos e programas de saude
publica, direcionando as atividades médicas sanitarias conforme as necessidades
diagnosticadas;

» Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental de o6bito, para
atender a determinagdes legais.

» Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos
especiais, para determinar diagndstico ou, se necessario, requisitar exames complementares
e encaminha-lo ao especialista;

» Inspecionar os locais de trabalho, periodicamente observando as condigdes
ambientais, avaliando seus efeitos sobre a saude fisica e mental dos servidores para sugerir a
autoridade municipais medidas que removam ou atenuem o0s riscos existentes;

» Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagndstica,
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tratamento, evolugédo da doencga, para efetuar orientagéo terapéutica adequada.

» Operar equipamentos de informatica, utilizando como ferramenta adequada em
sua area de atuacao;

» Opinar, tecnicamente, nos processos de padronizagado, aquisi¢cao, distribuicéo,
instalacao e manutencao de equipamentos e materiais para area de saude;

» Participar da formulagdo de diagnodsticos de saude publica realizando
levantamento de situacédo dos servigos de saude do Municipio, identificando prioridades, para
determinagao de programas a serem desenvolvidos;

» Participar das definigbes dos programas de atualizagado e aperfeicoamento das
equipes que atuam na area de saude fornecendo subsidios técnicos para a composicdo dos
conteudos programaticos;

» Participar de das investigacbes e estudos médicos, elaborando e/ou
preenchendo formularios proprios, estudando os dados estatisticos para estabelecer medidas
médicas destinadas a reduzir a mobilidade e a mortalidade decorrente de acidentes de
trabalho, doencgas profissionais e de natureza nao ocupacional;

» Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando
suas condicdes de saude, emitindo laudo para admissdo de servidores, concessdo de
licengas aposentadorias, readaptacdes de carteiras e atestados de sanidade fisica e mental,

» Preservar a saude dos municipes e servidores, através da realizacdo de
exames periddicos e entrevistas médicas, palestras e campanhas orientadoras e preventivas;

» Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia,
examinando o paciente, diagnosticando, prescrevendo, tratando, prestando orientagdes e
solicitando hospitalizagao se necessario;

» Prestar procedimentos de assisténcia médico-cirurgica e preventiva;

» Realizar exames admissionais, periddicos e periciais para fins de beneficios e
em caso de acidentes de trabalho;

» Realizar o atendimento ambulatorial de emergéncias e de triagem, fornecendo
anotacdes médicas e encaminhando o paciente a especialistas;

» Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para
fins de diagndstico e acompanhamento clinico;

» Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizagdo das
atividades relativas a area da saude municipal;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigcos técnicos e
medicinais a sua area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.18. CARGO: MEDICO ESPECIALISTA:

Cargo: Médico | Formagao: Curso Superior|Grupo Ocupacional de Nivel

Especialista em Medicina. Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso [Carga horaria: 12 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

MEDICO ESPECIALISTA:
CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUACAO

Treinamentos na area da saude Especializagao na area de medicina

Norma Regulamentadora:

e Lei n° 3.268, de 30 de setembro de 1957 - Dispbde sobre os Conselhos de
Medicina, e da outras providéncias, - Decreto n° 44.045, de 19 de julho de 1958 - Aprova o
regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a Lei n°
3.268/57. - Lei n° 6.932, de 07 de julho de 1981 - Dispbe sobre as atividades do médico

residente e da outras providéncias.

DESCRIGAO SINTETICA:

¢ Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar agdes
para promog¢ao da saude; coordenar programas e servicos em saude, efetuar pericias,
auditorias e sindicancias meédicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area
médica; tem titularidade de especialista concedido por associagdo de especialidade médica e

devera revalidar seu titulo de especialista a cada periodo de cinco anos;

DESCRIGAO ANALITICA:

» Atender a urgéncias clinicas, cirurgicas ou traumatologicas.

» Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e
sindicancias meédicas;

» Coordenar programas especificos voltados a saude publica;

> Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;
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» Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental de o6bito, para
atender a determinagdes legais.

» Examinar o paciente, para determinar diagnodstico ou, se necessario, requisitar
exames complementares comparando seus resultados, com padrdes normais, para confirmar
ou informar o diagndstico, prescreve medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de
administragao, assim como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saude do paciente;

» Implementar agcbes para promogcao da saude;

» Manter registros dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagndstica,
tratamento, evolucédo da doenga, para efetuar orientacéo terapéutica adequada.

» Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes;

» Receber pacientes encaminhados por outro profissional médico da rede basica
da saude, fazendo o atendimento em sua area de conhecimento;

» Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigcos técnicos e

medicinais a sua area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.19. CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA OBSTETRA:

Cargo: Médico | Formacgao: Curso |Grupo Ocupacional de Nivel

Ginecologista Obstetra Superior em Medicina|Superior - GSU.
com residéncia ou
especializagao na
respectivas area e

registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso [Carga horaria: 40 horas | Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

MEDICO GINECOLOGISTA OBSTETRA:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUACAO

Treinamentos na area da saude Especializagao na area de medicina

Norma Regulamentadora:

e Lei n° 3.268, de 30 de setembro de 1957 - Dispbe sobre os Conselhos de
Medicina, e da outras providéncias. - Decreto n° 44.045, de 19 de julho de 1958 - Aprova o
regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a Lei n°
3.268/57. - Lei n° 6.932, de 07 de julho de 1981 - Dispbe sobre as atividades do médico

residente e da outras providéncias.

DESCRIGAO SINTETICA:

e Atendimento médico a mulheres e gestantes, efetuando exames gerais,
ginecologicos e de pré-natal, emite diagnostico, prescreve medicamentos e realiza outras
formas de tratamentos para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina

preventiva ou terapéutica, para promover a saude e bem estar do paciente.

DESCRIGAO ANALITICA:
» Analisar e interpretar resultados de exames complementares, comparando-os
com padrdes normais,

» Atender a urgéncias clinicas, cirurgicas ou traumatoldgicas;
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» Avaliar a paciente como um todo, indicar as primeiras medidas para fazer um
diagnéstico preciso, apontar o tratamento adequado e, se necessario, encaminhar para o
especialista que deve dar continuidade ao trabalho;

» Confirmar ou informar o diagnostico e prescrever medicamentos, indicando
dosagens e respectiva via de administragdo, assim como, cuidados a serem observados,
para conservar ou restabelecer a saude da paciente;

» Diagnosticar e tratar das doencas da mulher e da gestante em ambulatorios,
postos de saude ou 6rgaos afins;

» Efetuar exames pré-natais e realiza partos;

» Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental de 6bito, para
atender a determinagdes legais;

» Examinar a paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos
especiais, para determinar diagndéstico ou, se necessario, requisitar exames complementares

e encaminha-la ao especialista;
» Incentivar a vacinagao; participar de programas voltados a saude publica;

» Manter registro das pacientes examinadas, anotando a conclusao diagnéstica,
tratamento, evolucédo da doenga, para efetuar orientacéo terapéutica adequada.

» Prestar assisténcia médico-cirurgica e preventiva em mulheres e gestantes,
prescrever regimes dietéticos a gestantes;

» Executar outras atividades necessarias a consecug¢ao dos servicos técnicos e

medicinais a sua area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.20. CARGO: MEDICO PEDIATRA:

Cargo: Médico Pediatra [Formagao: Curso Superior | Grupo Ocupacional de Nivel

em Medicina com residéncia | Superior - GSU.
ou especializagao na
respectivas area e registro

no Conselho de Classe.

Ingresso: Concurso [Carga horaria: 20 horas|Regime Juridico: Estatutario

Publico semanais

MEDICO PEDIATRA:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area da saude Especializagao na area de medicina

Norma Regulamentadora:

e Lei n° 3.268, de 30 de setembro de 1957 - Dispde sobre os Conselhos de
Medicina, e da outras providéncias. - Decreto n° 44.045, de 19 de julho de 1958 - Aprova o
regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a Lei n°
3.268/57. - Lei n° 6.932, de 07 de julho de 1981 - Dispbe sobre as atividades do médico

residente e da outras providéncias.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Efetuar Atendimento médico a criangas que necessitem dos servigcos de pediatria,
para fins de exame clinico, educagdo e adaptagdo, emitir diagndstico, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamentos para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e bem estar

do paciente.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Atender criangas que necessitem dos servicos de pediatria, para fins de exame
clinico, educacgao e adaptacgao;

» Analisar e interpretar resultados de exames complementares, comparando-os

com padrbes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico, prescreve medicamentos,
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indicando dosagens e respectiva via de administragdo, assim como, cuidados a serem
observados, para conservar ou restabelecer a saude do paciente;

» Atender a urgéncias clinicas, cirurgicas ou traumatoldgicas;

» Avaliar o desenvolvimento de criancas, em relagdo a peso, altura, alimentacéo e
higiene;

» Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental de o6bito, para
atender a determinagdes legais;

» Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos
especiais, para determinar diagndstico ou, se necessario, requisitar exames complementares
€ encaminha-la ao especialista;

» Examinar, periodicamente, escolares em geral;

» Incentivar a vacinagao e participar de programas voltados a saude publica;

» Indicar as primeiras medidas para fazer um diagnéstico preciso, apontar o
tratamento adequado e, se necessario, encaminhar para o especialista que deve dar
continuidade ao trabalho;

» Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica,
tratamento, evolugédo da doencga, para efetuar orientagcéo terapéutica adequada;

» Ministrar tratamento e, quando for o caso, prescrever regime dietético;

» Orientar os responsaveis pelas criangas, no que se fizer necessario;

» Preencher fichas clinicas individuais;

» Prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outro
Especialista;

» Providenciar no encaminhamento dos pacientes a servigos especializados, para
fins de diagndstico, quando necessario;

» Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos técnicos e
medicinais a sua area de atuacao.

» Prestar assisténcia médico-cirurgica e preventiva em mulheres e gestantes,
prescrever regimes dietéticos a gestantes;

» Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos técnicos e

medicinais a sua area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.21. CARGO: MEDICO PERITO:

Cargo: Médico Perito Formacao: Curso Superior em|Grupo Ocupacional de Nivel

Medicina, especializacdo na|Superior - GSU.
area especifica da fungao.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso [Carga horaria: 20 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

MEDICO PERITO:
CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUACAO

Treinamentos na area da saude Especializagao na area de medicina

Norma Regulamentadora:

e Lei n° 3.268, de 30 de setembro de 1957 - Dispde sobre os Conselhos de
Medicina, e da outras providéncias. - Decreto n° 44.045, de 19 de julho de 1958 - Aprova o
regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a Lei n°
3.268/57. - Lei n° 6.932, de 07 de julho de 1981 - Dispbe sobre as atividades do médico

residente e da outras providéncias.

DESCRIGAO SINTETICA:
e Analisar a capacidade de trabalho do servidor, através do exame clinico,

analisando documentos, provas e laudos referentes ao caso.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Delimitar a capacidade laborativa do servidor, indicando o exercicio de outras
atribuicdes constantes em seu cargo, compativeis com a limitagao apresentada;

» Avaliar o enquadramento legal da situagdo do paciente, realizando pericias
meédicas relativas a concessao dos beneficios previstos em lei, como aposentadorias, licencas
para tratamento de saude, licenga maternidade, licenga para acompanhar pessoa da familia,
entre outros;

» Requisitar, sempre que necessario, exames complementares e pareceres de

especialistas, para melhor esclarecimento no caso;
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» Investigar antecedentes familiares a fim de estabelecer ou eliminar correlagbes
subsidiarias em diagnésticos de patologias fisicas ou psiquicas;

» Emitir laudo pericial e orientar o paciente quanto ao parecer exarado e eventuais
consequéncias;

» Vistoriar ambiente de trabalho, equipamentos e instalacdes, quando couber;

» Analisar nexo, causa e efeito entre acidente do trabalho, doenca profissional ou de
trabalho, e a lesdo ou afeccdo resultante entre esta e a incapacidade laborativa, para fins de
homologagéo ou reabertura de CAT;

» Realizar pericia de retorno ao trabalho do servidor afastado de suas atividades,
avaliando sua aptidao;

» Realizar pericia domiciliar ou hospitalar, na impossibilidade do comparecimento do
servidor ao servigo de pericia médica;

» Solicitar convocacao de Junta Médica sempre que necessario;

» Participar como membro de Junta Médica, nos casos em que tenha sido designado
ou convocado;

» Participar, com outros profissionais, da elaboragdo e execugao de programas de
protecao e promogao a saude, bem como de prevencao de acidentes dos trabalhadores, condi¢des
de trabalho, fatores de insalubridade, fadiga entre outros;

» Participar da elaboragdo e execugdo de programas visando a qualidade de vida do
servidor, relacionados ao tabagismo, alcool, dependéncia quimica, entre outros;

» Comunicar qualquer irregularidade ou tentativa de burla aos protocolos de licenca
médica de que tenha conhecimento;

» Participar, quando designado ou convocado, das revisdes dos beneficios concedidos
aos servidores;

» Participar de Equipes Multiprofissionais a fim de analisar a compatibilidade da
deficiéncia com as atribui¢des do cargo, tanto para ingresso na carreira publica, como durante;

» Organizar dados para fins estatisticos de saude de sua area de atuagéo;

» Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrugdes normativas e relatérios inerentes as
atividades de pericia médica;

» Propor normas e rotinas relativas a sua area de competéncia;

» Zelar pela manutencéo e ordem dos materiais e equipamentos;

» Assistir e representar a Municipalidade em assuntos de ordem administrativa ou
judicial, que envolvam servidores publicos municipais;

» Desempenhar outras atividades correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.22. CARGO: MEDICO DO TRABALHO:

Cargo: Médico Perito Formacao: Curso Superior em|Grupo Ocupacional de Nivel

Medicina, especializacdo na|Superior - GSU.
area especifica da fungao.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso [Carga horaria: 20 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

MEDICO DO TRABALHO:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area da saude Especializagao na area de medicina

Norma Regulamentadora:

e Lei n° 3.268, de 30 de setembro de 1957 - Dispde sobre os Conselhos de
Medicina, e da outras providéncias. - Decreto n° 44.045, de 19 de julho de 1958 - Aprova o
regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a Lei n°
3.268/57. - Lei n° 6.932, de 07 de julho de 1981 - Dispbe sobre as atividades do médico

residente e da outras providéncias.

DESCRIGAO SINTETICA:
o Efetuar Atendimento médico e exames admissionais, de retorno ao trabalho,
periddicos e demissionais fazendo exame clinico, efetuar pericia, auditorias e sindicancias

médicas, elaborar documento e difundir conhecimento da area médica.

DESCRIGAO ANALITICA:

> Realizar exames admissionais, de retorno ao trabalho, periédicos e demissionais
fazendo exame clinico, interpretando os resultados dos exames e os comparando com as
exigéncias psicograficas de cada tipo de atividade;

» Proceder a exames periodicos de todos os servidores conforme necessidade

e/legislagéo pertinente, com énfase para os cargos expostos a maior risco de acidentes de
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trabalho ou de doencgas profissionais, fazendo o exame clinico e solicitando exames

complementares quando necessario;

» Avaliar o enquadramento legal da situagdo do paciente, realizando pericias
meédicas relativas a concessao dos beneficios previstos em lei, como aposentadorias, licencas
para tratamento de saude, licenga maternidade, licenga para acompanhar pessoa da familia,
entre outros;

» Analisar e estabelecer o nexo e ou relagdo entre a doenca do servidor e as
condicdes de trabalho;

> Investigar antecedentes familiares a fim de estabelecer ou eliminar correlagdes
subsidiarias em diagndsticos de patologias fisicas ou psiquicas;

» Fazer atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes
agudas de saude;

» Encaminhar o servidor para atendimento de maior complexidade, quando
necessario;

» Avaliar, juntamente com outros profissionais, condigdes de inseguranga, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir a Administragdo medidas destinadas a
remover e atenuar os riscos existentes;

> ldentificar os principais fatores de risco presentes no ambiente de trabalho,
decorrentes do processo laboral e das formas de organizacdo do trabalho, bem como as
principais consequéncias para a saude do servidor;

» Participar, com outros profissionais, da elaboracdo e execug¢ao de programas de
protecdo e promogao a saude, bem como de prevencao de acidentes dos trabalhadores,
condi¢bes de trabalho, fatores de insalubridade, fadiga entre outros;

» Prescrever medidas higiénicas, dietéticas e preventivas;

» Instruir processos de readaptagdo ocupacional, em conjunto com outros
profissionais, orientando o setor competente quanto as adequacdes das atividades do servidor;

» Vistoriar ambientes de trabalho, equipamentos, instalagdes ou local de trabalho,
quando couber;

» Participar da elaboracdo e execugédo de programas visando a qualidade de vida
do servidor, relacionados ao tabagismo, alcool, dependéncia quimica, entre outros;

» Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de

diabéticos, entre outros;
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» Atuar junto a Administracdo Municipal para eliminar ou atenuar a nocividade dos
processos de produgao e organizagéo do trabalho em todos os setores sempre que haja risco
de agressao a saude;

» Participar e atualizar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
(PCMSO) nos termos da Norma Regulamentadora n.° 7, da Portaria n.° 3214, de 08 de junho
de 1978, ou a que vier a substituila;

» Participar e atualizar o Programa de Prevengao de Riscos Ambientais (PPRA), de
acordo com as normas regulamentadoras;

> Participar da elaboragao e atualizar o Laudo Técnico das Condigbes Ambientais
de Trabalho (LTCAT), delimitando areas e fungdes insalubres e periculosas;

> Participar da elaboragao do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);

» Ministrar palestras e treinamentos referentes a sua area de atuacado, sobre
primeiros socorros e outros relacionados a Seguranga do Trabalho;

» Propor normas e rotinas relativas a sua area de competéncia;

» Comunicar ao seu superior hierarquico qualquer irregularidade de que tenha
conhecimento;

» Zelar pela manutengao e ordem dos materiais e equipamentos;

» Comunicar a necessidade de equipamentos e materiais relativos a sua area de
competéncia;

» Organizar dados para fins estatisticos de saude de sua area de atuagéo;

» Elaborar laudos, pareceres técnicos, instru¢des normativas e relatérios inerentes
as atividades de medicina do trabalho;

> Assistir e representar a Municipalidade em assuntos de ordem administrativa ou
judicial, que envolvam servidores publicos municipais;

» Participar de Equipes Multiprofissionais a fim de analisar a compatibilidade da
deficiéncia com as atribuicbes do cargo, tanto para ingresso na carreira publica, como durante;

» Desempenhar outras atividades correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.23. CARGO: NUTRICIONISTA:

Cargo: Nutricionista Formacgao: Curso Superior|Grupo Ocupacional de Nivel
em Nutrigao. Superior - GSU.
(Registro no Conselho de
Classe)
Ingresso: Concurso [Carga horaria: 20 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

NUTRICIONISTA:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area de nutricao e areas afins Poés-graduagdo na area de nutrigéo,

administracdo, economia e processos

gerenciais.

NORMA REGULAMENTADORA:
e Leis Federal n°® 6.583/78, N.° 8.234/91 e Decreto n° 84.444/80

DESCRIGAO SINTETICA:

e Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutrigdo nos
campos hospitalares, de saude publica, educacéo e de outros similares, analisando caréncias
alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos, e controlando a
estocagem, conservagao, preparacao e distribuicdo dos alimentos, a fim de contribuir para a
melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares, com a participagao

do Conselho Municipal de Alimentagao Escolar.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e em nivel de consultérios de
nutricdo e dietética, prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e avaliando
dietas para enfermos.

» Efetuar o registro das despesas e das pessoas que receberam refeicoes,
fazendo anotagdes em formularios apropriados, para estimar o custo médio da alimentagao;

» Elaborar mapa dietético, verificando no prontuario dos doentes, a prescrigao
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da dieta, dados pessoais e o resultado de exames de laboratério, para estabelecer tipo de
dieta e distribuicdo e horario da alimentacgao;

» Elaborar, coordenar e supervisionar o cardapio da alimentagdo escolar de
competéncia do Municipio, com a participacdo do Conselho Municipal de Alimentacao
Escolar, zelando para que cada refeicdo contenha, no minimo, 15% (quinze por cento) das
necessidades nutricionais diarias dos alunos beneficiados;

» Elaborar, coordenar e supervisionar o cardapio das pessoas com caréncias
nutricionais ou em convalescenga, desde que atendidas diretamente por 6rgdo da
Administragcdo Municipal ou por entidade particular conveniada, zelando para que cada
refeicdo contenha as necessidades nutricionais adequadas;

» Elaborar, coordenar, executar e supervisionar programas de suprimento
nutricional destinados a pessoas desnutridas, subnutridas ou com caréncias nutricionais
graves, atendidas pela UIAS — Unidade de Integracéo e Assisténcia Social.

» Examinar o estado de nutricdo do individuo ou do grupo, avaliando diversos
fatores relacionados com problemas de alimentagdo, com classe social, meio de vida e
outros, para aconselhar e instruir a populacao;

» Ministrar palestras sobre nutrigdo e alimentagdo nos cursos de formagao aos
servidores que atuam nesta area;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho encarregados da compra de
géneros alimenticios, alimentos semi-preparados e refei¢des preparadas, aquisicdo de
equipamentos, maquinaria e material especifico, emitindo opinides de acordo com seus
conhecimentos teoricos e praticos, para garantir regularidade no servigo;

» Planejar, coordenar, supervisionar e avaliagdo de estudos dietéticos;

» Planejar, organizar, direcionar, supervisionar e avaliar os servicos de
alimentacao e nutricdo no sistema de merenda escolar;

» Por em pratica a assisténcia e a educagédo nutricional a coletividades ou
individuos, sadios ou enfermos;

» Preparar programas de educacdo e readaptacdo em matéria de nutrigdo,
avaliando a alimentacgéo de coletividades sadias e enfermas, para atender as necessidades
individuais do grupo e incutir bons habitos alimentares;

» Proceder ao planejamento e elaboragdo de cardapios e dietas especiais,
baseando-se na observagao da aceitagao dos alimentos pelos comensais e no estudo dos
meios e técnicas de introdugéo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdmicos,
para oferecer refei¢des balanceadas;
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» Programar e desenvolver o treinamento em servigo, do pessoal auxiliar de
nutricdo, de merendeiras e cozinheiras, realizando entrevistas e reunides e observando o
nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos alimentos pelos
comensais para racionalizar e melhorar o padréo técnico dos servicos;

» Promover o conforto e a seguranga do ambiente de trabalho, dando orientagao
a respeito, para prevenir acidentes;

» Realizar palestras para profissionais que atuam na area de alimentacgao,
buscando uma melhor nutricéo;

» Supervisionar o preparo, distribuigdo, para possibilitar um melhor rendimento
do servigo; atua no setor de nutrigdo dos programas de saude e da educagéao, planejamento
e auxiliando sua preparagdo, para atender as necessidades de grupos particulares ou da
coletividade;

» Zelar pela ordem e manutengcdo de boas condigbes higiénicas, inclusive a
extincdo de moscas e insetos em todas as areas e instalagdes relacionadas com o servico
de alimentagado, orientando e supervisionando os funcionarios e providenciando recursos
adequados, para assegurar a confeccéo de alimentagao sadia;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigcos técnicos e

medicinais a sua area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.24. CARGO: ODONTOLOGO

Cargo: Odontologo Formacao: Curso Superior em |Grupo Ocupacional de Nivel
Dentista Odontologia. Superior - GSU.
(Registro no Conselho de
Classe)
Ingresso: Concurso Carga horaria: 20 e 40 horas Regime Juridico:
Publico semanais Estatutario
ODONTOLOGO
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGCAO
Treinamentos na area de saude e odontologia Especializagao na area de odontologia e

areas afins.

Norma Regulamentadora:

e Lei Federal n° 5.081/96 e Decreto-Lei n° 7.718/45 e Normas definidas pelo
Conselhos Nacional e regional de Odontologia.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Diagnosticar e tratar afec¢des da boca, dentes e regido maxilo-facial, utilizando
processos clinicos ou cirurgicos, para promover e recuperar a saude bucal e geral realizando
exames dentarios de ordem clinica admissionais, periddicos, periciais ou ambulatoriais em

pessoas e/ou servidores, interpretar resultados de exames complementares e diagnosticar
comparando resultados.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Acompanhar a evolucido do tratamento, anotando dados especificos em fichas
individuais dos pacientes e elaborando relatérios estatisticos;

» Aconselhar aos pacientes os cuidados de higiene, entrevistando-os, para
orienta-los na protegao dos dentes e gengivas;

» Administrar e prescrever medicamentos conforme a necessidade detectada;

» Aplicar anestesia troncular, gengival ou toénica, utilizando medicamentos
anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento;
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» Diagnosticar a ma ocluséo dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta
ou tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em ortodontia;

» Efetuar estudos e pesquisas para futuros relatérios na area da saude do
Municipio;

» Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta,
para verificar a presencga de caries e outras afecgoes;

» Examinar os dentes e cavidades bucais e regido maxilo-facial, procedendo, se
necessario a profilaxia, restauragéo, extracdo, curativos, tratamentos radiculares, cirurgia e
prétese, odontologia preventiva, orientagéo de higiene e educagao odonto-sanitaria;

» Executar servigos radiologicos;

» Extrair raizes e dentes, utilizando boticdes, alavancas e outros instrumentos
especiais, para prevenir Infecgbes mais graves;

» Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengiva, extraindo tartaro, para eliminar a
instalacao de focos de infecgdes;

» Fazer pericia odonto-administrativa, examinando a cavidade bucal e os dentes,
a fim de fornecer atestados para admissdo de empregados a servigos, concessao de licengas,
abono de faltas e outros;

» Fazer pericia odonto-legal, examinando a cavidade bucal e os dentes, para
fornecer laudos, responder a quesitos e dar outras informacdes;

» Fazer radiografias dentarias, para estabelecer diagnéstico dos dentes, maxilares
e 0ssos da face;

» ldentificar as afec¢cdes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radiolégicos, para estabelecer o plano de
tratamento;

» Operacionalizar equipamentos de informatica para o bom desempenho de seu
trabalho;

» Orientar a populagdo nos cuidados de higiene para a protegcdo dos dentes,
através realizacdo de exames periddicos e entrevistas, palestras, campanhas, etc.;

» Planejar, executar, supervisionar e avaliar programas educativos de profilaxia
dentaria e servigos odontoldgicos, prevendo recursos;

» Prescrever ou administra medicamentos, determinando via oral ou parenteral,
para prevenir hemorragia pés-cirurgica ou avulsas, ou tratar da infecgdes da boca e dentes;

» Programar, coordenar, supervisionar os servigos odontolégicos do Municipio;

» Realizar o atendimento ambulatorial e de emergéncia e de triagem, fornecendo
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medidas preventivas e efetuando curativos;

» Realizar palestras educativas aos municipes sobre sua area de atuagdo com
objetivo da prevencao;

» Realizar pericia odonto administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, para fornecer atestados, licencgas, laudos e outras informagdes;

» Realizar tratamentos especiais, servindo-se da prétese e de outros meios, para
recuperar perdas de tecidos moles ou ésseos;

» Registrar os dados coletados, langando-os em fichas individuais, para
acompanhar a evolugao do tratamento;

» Restaurar caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias
especiais, como amalgama, cimento, porcelana e outras, para evitar o agravamento do
processo e restabelecer a forma e a fungao do dente;

» Substituir ou restaurar parte da coroa dentaria, colocando incrustacdes ou
coroas protéticas, para complementar ou substitui 0 6rgao dentario, facilitar a mastigagao e
restabelecer a estética;

» Transmitir conhecimentos praticos e teoricos, necessarios a realizagdo das
atividades relativas a sua area de atuacgao;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigcos técnicos e

odontoldgicos, inerentes a sua area de atuagéo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.25. CARGO: PROCURADOR JURIDICO:

Cargo: Procurador | Formagao: Curso Superior em | Grupo Ocupacional de
Juridico Direto + OAB Nivel Superior - GSU.
Ingresso: Concurso|(Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico:
Publico semanais Estatutario

PROCURADOR JURIDICO.
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area de direito e areas afins Especializacdo na area direito e

areas afins.

Norma Regulamentadora:
e Lei n® 8.906, de 04 de julho de 1994 - Dispbe sobre o estatuto da advocacia e a

ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

DESCRIGAO SINTETICA:

o Participar de estudos de interpretagcéo da legislagao vigente e da elaboragao de
contratos, realizar levantamentos de informagdes como subsidio a processos judiciais,
acompanhar as publicacbes e as modificacbes de leis e decretos, acompanhar processos
juntos aos orgaos judiciarios e administrativos, efetuar estudos que auxiliem a assisténcia
juridica com vista a elaboragdo de pareceres e relatorios e atendimento de consultas a area

publica.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Atuar em qualquer instancia de jurisdicdo em nome do Municipio, nos feitos em
que ele seja autor, réu, assistente ou oponente.

> Analisar a legislagao e orientar a sua aplicagdo no ambito da Instituicao.

» Analisar, fatos, relatérios e documentos e auxiliar nos trabalhos das comissdes
instituidas.

> Definir natureza juridica das questdes que envolva o Orgédo e proferir
despachos interlocutérios e preparatorios de decisao superior.

> Efetuar a cobranca judicial da Divida Ativa;
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» Elaborar e estudar e minutar contratos, termos de compromisso, termos
aditivos e responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos;

» Elaborar e prestar informagées em mandados de seguranca;

» Elaborar projetos de leis e decretos, portarias que versem sobre a
administracao publica;

» Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

» Encaminhar pecas juridico-administrativas ao Tribunal de Contas, nos casos
que couberem;

» Encaminhar pecas juridico-administrativas de interesse da administracao
publica;

» Examinar projetos e anteprojetos de leis e outros atos normativos;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéo.

» Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica.

» Formalizar parecer técnico-juridico.

> Orientar e elaborar peti¢gdes e requerimentos na area administrativa;

» Participar de programa de treinamento, quando convocado.

» Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, convénios;

» Postular em juizo.

» Preparar relatorios, planilhas, informacdes para expedientes e processos sobre
matéria que envolva o ente municipal;

> Prestar assisténcia juridica a municipalidade através de representagdes
judiciais e extrajudiciais bem como exercer atribuicbes de consultoria e assessoria do
executivo;

» Prestar assisténcia juridica aos orgaos publicos quando solicitados, orientando
os procedimentos a serem seguidos;

> Prestar assisténcia juridica e assessoramento ao Municipio, representando-o
judicial ou extrajudicial.

» Realizar auditorias juridicas.

> Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da
Instituicao.

» Redigir ou formatar documentos juridicos.
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» Responder consulta sobre interpretacbes de textos legais de interesses do
Municipio;

» Responsabilizar-se por equipes auxiliares e/ou estagiarios necessarios a
execugao das atividades préprias do cargo;

» Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizacdo das
atividades de sua area de atuacao;

» Executar outras atividades necessarias a consecu¢ao dos servigcos técnicos e

juridicos, inerentes a sua area de atuacgao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.26. CARGO: PSICOLOGO

Cargo: Psicélogo Formacgao: Curso Superior|Grupo Ocupacional de Nivel
em Psicologia. Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso | Carga horaria: 20 e 40 horas | Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais
PSCOLOGO:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGCAO

Treinamentos na area de psicologia e areas afins | Pés-graduacédo na area de psicologia e

areas afins.

NORMA REGULAMENTADORA:

e Lein®4.119, de 27 de agosto de 1962 - Dispde sobre os cursos de formagédo em
psicologia e regulamenta a profissdo de psicologo.

e Decreto-Lei n° 706, de 25 de julho de 1969 - Estende aos portadores de
certificado de curso de pods-graduagdo em psicologia e psicologia educacional, o direito
assegurado pelo art. 19 da Lei n® 4.119/62.

e Lei n° 5.766, de 20 de dezembro de 1971 - Cria o Conselho Federal e os
Conselhos Regionais de Psicologia e da outras providéncias.

e Decreto n° 79.822, de 17 de junho de 1977 - Regulamenta a Lei n°® 5.766/71.

DESCRIGAO SINTETICA:
e Reunir, interpretar, investigar e aplicar conhecimentos cientificos relativos ao
comportamento humano nas areas de educagdo, trabalho, saude mental e institucional,

planejando e avaliando intervengdes no campo profissional.

DESCRIGAO ANALITICA:
» Acompanhamento psico-funcional, remanejamento funcional e readaptagao;
» Analisar a influéncia de fatores que atuam sobre o individuo, aplicando testes,

participando de reunides e utilizando outros métodos de verificacdo para o diagndstico e
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tratamento a ser dispensado;

» Analisar e apresentar solugdes no que tange a sua participagdo no processo
técnico-administrativo;

» Atuar na corregdao e prevencao de disturbios psiquicos, utilizando-se de
métodos e técnicas para estabelecer os padrbes normais de comportamento;

» Auxiliar médicos, fornecendo dados psicopatolégicos para o diagnostico e
tratamento de enfermidades;

» Avaliagao e especificagdo de cargos, elaboragao, tabulagéo, resposta e analise
de pesquisas salariais, classificagdo e encarreiramento de cargos e remuneragao;

» Coordenar e/ou participar de grupos de trabalho e estudos com objetivo de
desenvolver programas que vise a melhoria das condicbes de trabalho, preservagédo de
saude, concessao de beneficios e melhoria da qualidade de vida dos servidores e da
municipalidade;

» Coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento de pesquisas e analises que
visem a elaboracao de estudos organizacionais;

» Dar orientagdes quanto as formas mais adequadas de atendimento e disciplina,
visando o ajustamento e a interag&o social do individuo;

» Efetuar entrevistas de admisséo e desligamento relacionado os servidores,
estagiarios e bolsistas;

» Efetuar o recrutamento, selegdo, treinamento, acompanhamento e avaliagdo de
desempenho de pessoal de teste e entrevistas a fim de fornecer dados utilizados pela
administracao de pessoal;

» Elaborar estudos voltados a eficiéncia de sua area de atuacao, sobretudo no
que se refere as atividades operacionais, através da automacao, alteragcdes de fluxo e outras
melhorias, bem como manter sistemas de informagdes, substanciando estudos e decisdes
superiores;

» Elaborar instrumentos de avaliacdo funcional, entrevistas, questionarios,
dindmicas de grupo para a avaliagcdo de desempenho, clima organizacional e produtividade;

» Elaborar o perfil profissiografico, plano de cargos e carreiras com avaliagdes
dentro da carreira com instrumentos gerenciais;

» Elaborar recrutamento e selegdo de pessoal interno para prover as
necessidades do Municipio;

» Estimular a elevacéo do nivel de desempenho dos servidores;

» Levantar e coletar dados de acordo com as necessidades de treinamento do
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Municipio;

» Participar de estudos interdisciplinares para mudanga e/ou diagnostico de
estruturas organizacional, definicbes de atribuicbes, analise quantitativa e qualitativa de
trabalho e padrées de desempenho;

» Participar de reunides, grupos de trabalho e estudos de acordo com as
determinagdes oriundas de instancias superiores;

» Planejar, coordenar e controlar estudos na area de Recursos Humanos;

» Planejar, coordenar e executar treinamentos especificos com abordagens
técnico-cientificas inerentes ao desempenho do cargo;

» Planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliagdo e orientagcao
psicolégica, participando de programas de apoio, pesquisando novas metodologias de
trabalho;

» Realizar atendimento psicolégico através de entrevistas observando reagdes e
comportamentos individuais;

» Utilizar-se de ferramentas de informatica para o bom desenvolvimento dos
servigos teoricos e técnicos inerentes ao seu cargo;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigos técnicos a sua

area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.27. CARGO: TECNICO DESPORTIVO:

Cargo: Técnico Formacao: Curso superior em | Grupo Ocupacional de Nivel

Desportivo Educacao Fisica, nivel Superior - GSU.

Bacharelado registro no 6rgéao

de classe.
Ingresso: Concurso Carga horaria: 20 e 40 horas |Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

TECNICO DESPORTIVO:
CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUACAO

Treinamentos na area de Educacgao Fisica Especializagdo na area de Educacao

Fisica.

DESCRIGAO SINTETICA:

e Promove a pratica da ginastica e outros exercicios fisicos e jogos em geral, entre
estudantes e outras pessoas interessadas, ensinando-lhes os principios e regras basicas para
possibilitar-lhes o desenvolvimento harménico do corpo e a manutengao de boas condigbes
fisicas e mentais, disposicdo para prestacdo de servigos extraordinarios, mediante a

compensacao de horas trabalhadas.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Organizar, supervisionar e coordenar jogos e eventos esportivos;

> Participar de comissdes técnicas correlatas ao cargo;

> Planejar, organizar e supervisionar projetos na area desportiva;

» Elaborar programas de treinamentos das diversas modalidades desportivas;
» Coordenar e assessorar as atividades dos centros esportivos do Municipio;

> Elaborar boletins, regulamentos, questionarios e outros documentos na area de

esportes;
» Realizar vistorias nos locais de competicdes, preparar os locais de jogos e
competicoes:
» Verificar numero de arbitros necessarios e demais variaveis necessarias as
atividades;
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» Ministrar e/ou coordenar aulas, cursos, seminarios e treinamentos na area de
esportes;

» Avaliar o desenvolvimento e crescimento das atividades desportivas nos centros
esportivos;

» Disseminar o habito da atividade fisica;

» Educar os movimentos, desenvolver a forca, aumentar a flexibilidade e prevenir
atrofias musculares;

» Auxiliar no tratamento de individuos portadores de deficiéncia fisica, de
necessidades especiais e idosos, conforme programas especificos incentivados pelo municipio;

» Organizar Grupos Esportivos e recreativos;

» Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de atuacao;

> Desenvolver outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS PESSOAIS
» Possuir autocontrole e equilibrio emocional,

» Ser responsavel e disciplinado;

» Ser dindmico e criativo;

» Demonstrar comprometimento;

» Possuir capacidade de lideranca;

» Possuir Habilidade de inovacao;

» Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
» Demonstrar rapidez de percepcao;

» Possuir habilidade de lidar com situa¢des adversas;
» Demonstrar habilidade para lidar com frustagdes;

» Ter habilidade de trabalhar em equipe;

» Comunicar-se de forma clara e eficiente;

» Demonstrar visao sistémica e holistica;

>

Observar os preceitos éticos da profissao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
» Estatuto da Crianca e do Adolescente;
» Doengas comuns no cotidiano escolar;

» Nocdes de primeiros socorros;
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> Voleibol: regras, sistema operacional, sistemas ofensivos, regulamento,
competicao, historico;

» Basquetebol: regras e regulamentos, competicdes, sistemas ofensivos, sistemas
defensivos, historico;

» Handebol: regras, competi¢cdes, sistemas de ataque e defesa, historico;

» Atletismo: regras, provas: corridas, saltos, arremessos, competicoes:

» Jogos regionais - abertos - olimpiadas, materiais;

» Natacao: regras, estilos, largadas, viradas, indices técnicos, revezamento;

> Futebol de saldo: regras; regulamentos; competicbes; sistemas ofensivos;
sistemas defensivos; Futebol: regras, competicbes, regulamentos, sistemas ofensivos,
sistemas defensivos.

» Constituicao Federal de 1988 (arts. 205 a 217).

Rua Vereador Luiz Picolli, n° 299 — Centro — Cafelandia — PR / CEP.: 85.415-000 - Fone: (45) 3241-4300 - Fax.: (45) 3241-1156
CNPJ :78.121.878/0001-72 - Site: www.cafelandia.pr.gov.br

246



GOVERNO MUNICIPAL DE CAFELANDIA

Estado do Parana

GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.28. CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL.:

Cargo: Terapeuta | Formagao: Curso Superior|Grupo Ocupacional de Nivel

Ocupacional em Terapia Ocupacional. Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso [Carga horaria: 40 horas|Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

TERAPEUTA OCUPACIONAL:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGAO

Treinamentos na area da saude Especializagdo na area de Terapia

Ocupacional

DESCRIGAO SINTETICA:

e Realizar atendimentos voltados a prevencgao, habilitacdo e reabilitacdo de
pessoas utilizando procedimentos especificos de terapia ocupacional. Realizar diagnodsticos
especificos; analisar condigbes usuarios. Desenvolver programas de prevengéo, promogao de

saude e qualidade de vida.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Avaliar o paciente quando a sua capacidades e deficiéncias e selecionar
atividades especificas para atingir os objetivos propostos a partir da avaliagéo;

» Facilitar e estimular a participagao e a colaboragdo do paciente no processo de
habilitacdo ou reabilitacéo;

» Avaliar os efeitos da terapia, estimulando e mensurando mudancas e evolugéao;

> Planejar trabalhos individuais ou em pequenos grupos, estabelecendo as tarefas
de acordo com as prescri¢des médicas;

» Redefinir objetivos, reformular programas e orientar adequadamente o paciente e
familiares, baseando-se nas avaliacoes;

» Conduzir programas recreativos voltados a reabilitagado do individuo;
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> Analisar atividades sob o aspecto cinesiolégico, anatomo-fisiolégico, psicossocial
e cultural com o objetivo de adequar tempo, energia, atencéo e interesses do individuo e do
grupo, auxiliando a atingir a independéncia no ambiente social, doméstico, laboral e de lazer;

» Coordenar e desenvolver programas que visem a prevengao da deficiéncia fisica
e mental;

» Detectar, avaliar e estabelecer planos de atividades em criangas com atraso no
desenvolvimento e com deficiéncias ja instaladas;

» Realizar orientagbes praticas e tedricas a maes, pais e pessoas que trabalham
diretamente com a crianga em atraso no desenvolvimento e/ou portadora de sequelas, em seu
meio, treinando atividades mais adequadas a serem desenvolvidas, bem como a maneira de
desenvolvé-las para que atinjam o objetivo desejado;

» Promover atividades junto a pessoa idosa para a manutengéo e desenvolvimento
de habilidades ja existentes, bem como o desenvolvimento de habilidades voltadas a sua auto
valoragao como pessoa e prevencgao de possiveis incapacidades;

> Levantar e avaliar as necessidades referentes ao trabalho de terapia ocupacional
nos varios setores da Administracdo, participando do planejamento de atividades a serem
desenvolvidas;

> Desenvolver acdes junto a outros profissionais quanto ao atendimento preventivo
e ou curativo no dmbito da saude mental,

> Realizar a avaliacdo de educandos na sua area de atuacgéo, emitindo parecer
diagnéstico;

» Assessorar os programas educacionais quanto a utilizagdo de materiais ou
equipamentos que contribuam para a recuperagao dos educandos portadores de necessidades
especiais;

» Elaborar programas de atendimento terapéutico a pessoa portadora de
necessidades especiais, de acordo com situagdes especificas;

> Orientar a familia quanto a execugao de atividades cotidianas que contribuam no
processo de educacgao e/ou reabilitacdo do educando;

» Participar junto a comunidade de agbes que visem a prevencao, identificagao,
encaminhamento e atendimento de educandos portadores de necessidades especiais;

> Desenvolver e avaliar programas de Terapia Ocupacional junto a crianga e ao
adolescente, visando a melhoria qualitativa da integracéo desses com o meio;

» Elaborar e analisar relatérios de avaliagdo e de desenvolvimento das
criangas/adolescentes, no atendimento terapéutico;
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> Participar na promocgéao de atividades de informacgdes, debates a profissionais em
entidades sociais e comunidades, sobre temas referentes ao trabalho desenvolvido na area
social;

» Instrumentalizar a equipe para que possam identificar sinais de
comprometimento, avaliando e estabelecendo planos de atividades para as criangas e
adolescentes que serdo atendidos em grupos ou individualmente;

» Participar de equipe multidisciplinar no planejamento e elaboragcédo de pesquisas,
planos e programas sociais;

» Desenvolver instrumentos de avaliagao e elaborar relatérios;

» Executar outras atividades necessarias a consecucao dos servigos técnicos a sua

area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.29. CARGO: TOPOGRAFO:

Cargo: Topégrafo Formacgao: Curso Superior em Grupo Ocupacional de
Topografia. Nivel Superior - GSU.
(Registro no Conselho de
Classe)

Ingresso: Concurso Carga horaria: 40 horas Regime Juridico:

Publico semanais Estatutario

TOPOGRAFO:
CURSOS NA AREA DE ATUAGAO: GRADUAGCAO

Treinamentos na area de topografia e area afins Pd6s-graduacao na area de topografia,

administracdo, economia e processos

gerenciais.

Norma Regulamentadora:
e Lei Federal n°. 16/89; decreto — Lei n°. 36/2006.

DESCRIGAO SINTETICA

o Efetuar levantamentos da superficie e subsolo da terra, de sua topografia natural
e das obras existentes, determinando o perfil, a localizagdo, as dimensdes exatas e a
configuragao de terrenos, campos e estradas para forneceres, dados basicos necessarios aos

trabalhos de construcao, exploracao e elaboragéo de mapas.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especificagdes,
estudando-os e calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de
levantamentos topograficos, planimétricos e altimétricos;

» Avaliar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas,
consultando tabelas e efetuando calculos baseados nos elementos coligidos, para
complementar as informacgdes registradas e verificar a precisdo das mesmas;

» Coordenar os trabalhos de uma equipe de topografos e auxiliares, especificando

as tarefas a serem realizadas, determinando modo de execugdo, grau de precisdao dos
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levantamentos e escalas de apresentacédo das plantas;

» Desenhar plantas detalhadas das areas levantadas;

» Efetuar o reconhecimento basico da é&rea programada, analisando as
caracteristicas do terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e
selecionar materiais e instrumentos;

» Elaborar esbogos, plantas e relatorios técnicos sobre os tragados a serem feitos,
indicando pontos e convengdes, para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e projetos;

» Realizar levantamentos da area demarcada, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de medi¢éo, para determinar
altitudes, distancias, angulos, coordenadas, referéncias de nivel e outras caracteristicas da
superficie terrestre, de areas subterraneas e de edificios;

> Registrar os dados obtidos, anotando os valores lidos e os calculos numéricos
efetuados, para analisa-los posteriormente;

» Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando o balizamento, a
colocagao de estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locagdo e demais
elementos, para orientar seus auxiliares na execugao dos trabalhos;

» Zelar pela manutengado e guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificando-os,
para conserva-los nos padrdes requeridos;

» Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigcos técnicos a

sua area de atuacao.
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GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GSU

15.30. CARGO: VETERINARIO

Cargo: Médico | Formagao: Curso Superior|Grupo Ocupacional de Nivel
Veterinario em Medicina Veterinaria. Superior - GSU.

(Registro no Conselho de

Classe)
Ingresso: Concurso | Carga horaria: 20 e 40 horas | Regime Juridico: Estatutario
Publico semanais

MEDICO VETERINARIO:
CURSOS NA AREA DE ATUACAO: GRADUACAO

Treinamentos na area de medicina veterinaria e | Pés - graduagdo na area de medicina

areas afins veterinaria e areas afins.

Norma Regulamentadora:

e Lei n°®5.517, de 23 de outubro de 1968 - Dispde sobre o exercicio da profissao
de Médico Veterinario e cria o Conselho Federal e Regional de Medicina Veterinaria. - Decreto
n° 64.704, de 17 de junho de 1969 - Aprova o regulamento do exercicio da profissao de
Médico Veterinario e dos Conselhos de Medicina Veterinaria. - Decreto-Lei n° 818, de 05 de
setembro de 1969 - Dispde sobre a aceitagdo, pelo Ministério da Agricultura, para fins
relacionados com a defesa sanitaria animal, de atestados firmados por médico veterinario sem

vinculo com o servigo publico, e da outras providéncias.

DESCRIGAO SINTETICA:

e Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria,
protecdo, aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e pesquisas,
aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo relatorios, exercendo fiscalizagcéo
sanitaria e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, de derivados

animais, a producéo racional e econdmica de alimentos e a saude da comunidade.

DESCRIGAO ANALITICA:
» Assessorar na formulacdo, producdo e comercializacdo de produtos

veterinarios (vacinas, soros, medicamentos, insumos e outros) e participa desses
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empreendimentos, valendo-se do marketing, pesquisas, desenvolvimento de produtos,
controle de qualidade, producado e administragao, para suprir as necessidades terapéuticas
do rebanho;

» Averiguar a existéncia de focos de doencgas, visitando propriedades,
examinando os animais, coletando amostras para analises de laboratério e emitindo
diagnosticos;

» Desenvolver pesquisas veterinarias para producdo de material biolégico e
detecgdo de Zoonodses, coletando e analisando amostras animais (sangue, urina, fezes e
outros), com o fim de combater e prevenir doengas;

» Desenvolver programas de pesca e piscicultura, orientando sobre a captura de
peixes, conservagdo e industrializagdo dos mesmos, para incrementar a exploragéo
econdmica e melhorar os padrdes de alimentagao da populagao;

» Efetuar o controle sanitario da producdo animal destinado a industria,
realizando exames clinicos, anatomo-patoldgicos laboratoriais e post-mortem, para proteger
a saude individual e coletiva da populagao;

» Elaborar e executar projetos agropecuarios e os referentes ao crédito rural,
prestando assessoramento, assisténcia e orientagado, e fazendo o acompanhamento desses
projetos, para garantir a produgao racional e lucrativa dos alimentos e o atendimento aos
dispositivos legais, quanto a aplicagdo dos recursos oferecidos;

» Elaborar, supervisionar e executar programas de fiscalizagdo envolvendo
transito de animais e produtos veterinarios e de origem animal, estabelecimentos
revendedores de vacinas, feiras de exposi¢cao e outros;

» Examinar os animais, determinando-lhes a doenca e administrando meios e
remédios para a sua cura, se necessario intervindo cirurgicamente;

» Examinar, orientar e supervisionar os servicos de inseminacgao artificial,

» Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando
estudos, experimentacdes, estatisticas, avaliagbes de campo e de laboratério, para
possibilitar o maior desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterinaria;

» Fazer profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas animais, realizando
exames clinicos e laboriais, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;

» Orientar empresas quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de origem
animal, elaborando e executando projetos, para assegurar maior lucratividade a essas
empresas e melhor qualidade dos alimentos;

» Participar da elaboragdo de programas de treinamento para pessoal que atua
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na area de fiscalizagdo de animais e produtos veterinarios e de origem animal,

» Participar de elaboragdo de programas de higiene de alimentos, montando
sistemas de controle e fiscalizacdo de entidades que manipulam produtos alimenticios com
vistas a protecao de saude publica;

» Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica
relacionada com a pecuaria e a saude publica, em ambito nacional e regional, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento de recursos orcamentarios existentes,
para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho;

» Prestar, sempre que convocado, assisténcia aos zooldgicos, instalados em
préprios da Municipalidade;

» Proceder ao controle das zoonoses, efetivando levantamento de dados,
avaliagao epidemiolégica, programagao, execugao, supervisao e pesquisa, para possibilitar a
profilaxia dessas doencas;

» Promover a fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgdo, manipulacgéo,
armazenamento e comercializagédo dos produtos de origem animal, bem como de sua
qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislagao pertinente;

» Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminagao artificial,
orientando a selegdo das espécies mais convenientes a cada regiao do pais e fixando os
caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da exploragdo pecuaria;
desenvolve e executa programas de nutrigdo animal, formulando e balanceando as ragoes,
para baixar o indice de conversao alimentar, prevenir doengas carenciais e aumentar a
produtividade;

» Realizar estudos e pesquisas quanto a area de criar animais em geral,
nascimento crescimento e morte;

» Realizar exames laboratoriais, colhendo o material e/ou procedendo a analise
anatomo-patoldgica, histopatoldégica, hematolégica e imunoldgica, para estabelecer o
diagnéstico e a terapéutica;

» Executar outras atividades necesséarias a consecugao dos servicos técnicos a

sua area de atuacao.
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