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LEI N°1881

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGCAO DO
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DA PREFEITURA

5 )

, T L CD 2y

MUNICIPAL DE TELEMACO BORBA,
ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE
VENCIMENTOS & DA OUTRAS
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“0 POVO DE TELEMACO BORBA, ESTADO DO PARANA, ATRAVES DE SEUS
REPRESENTANTES NA CAMARA LEGISLATIVA, APROVOU E EU, PREFEITO
DO MUNICIPIO, SANCIONO A SEGUINTE LEI".

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12 O Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba obedece ao regime
estatutario e estrutura-se em um quadro permanente com os respectivos cargos
e um quadro suplementar com os respectivos cargos em extingdo, constituintes
dos anexos que integram a presente Lei.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo
adotadas as seguintes definigdes:

I - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos
isolados, cargos de provimento em comissao e fungdes gratificadas existentes na
Prefeitura Municipal de Telémaco Borba;

II - cargo publico é o conjunto de atribuigbes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagao
prépria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

III - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV - classes sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional;

V - carreira é a estruturacao dos cargos em classes;
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VI - cargo isolado é aquele que ndo constitui carreira;

VII - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de
carreira com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
escolaridade exigido para seu desempenho;

VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando
determinar a faixa de vencimentos a eles correspondente;

IX - vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo pecuniaria
pelo exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagdo
Oou equiparagao;

X - faixa de vencimentos é a escala de padrées de vencimento
atribuidos a um determinado nivel;

XI - padrao de vencimento é a letra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XII - vencimentos correspondem ao somatdrio do vencimento do
cargo e as vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores.

XIII - remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecunidrias, permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XIV - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo ou a promogao;

XV - cargo em comissao ¢é o cargo de confianga de livre nomeacdo e
exoneragao, a ser preenchido também por servidor de carreira nos casos,
condigOes e percentuais minimos estabelecidos em lei;

XVI - enquadramento é o processo de posicionamento do servidor
dentro da nova estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de
vencimentos constantes dos anexos I, IV e V e os critérios constantes do
Capitulo XI desta Lei.

Art. 3° Os cargos da Parte Permanente do
Quadro de Pessoal, com a carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento
estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo I desta Lei.

§ 1°. Os cargos de que trata o caput deste
artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:

I - Apoio Administrativo-Contabil-Financeiro;
II - Servigos Gerais;

III - Obras e Servigos Publicos;

IV - Mecanica e Transportes;

V - Apoio a Saude;
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VI - Apoio a Educagdo, Cultura e Agdo Social;
VII - Fiscalizagao Municipal;

VIII - Nivel Técnico;

IX - Nivel Superior.

§ 2°. Os cargos da Parte Suplementar do
Quadro de Pessoal sdo os constantes do Anexo II desta Lei.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos
de provimento efetivo e cargos de provimento em comissdo.

Art. 5% Os cargos de provimento efetivo,
constantes do Anexo I desta Lei, serdo preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XI desta Lei;

II - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do
inciso II do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos,
serdo rigorosamente observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos
para cada cargo, constantes do Anexo VI desta Lei, sob pena de nulidade do ato
correspondente.

§ 1%  Nenhum servidor efetivo poderd
desempenhar atribuigdes que ndo sejam proprias do seu cargo, ficando
expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcao.

§ 29 Excetuam-se do disposto no § 12 e no
caput deste artigo os casos de readaptacgdo previstos no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Telémaco Borba.

Art. 72 O provimento dos cargos integrantes
do Anexo I desta Lei serd autorizado pelo Prefeito Municipal de Telémaco Borba,
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mediante requisicdo das Secretarias interessadas, desde que haja vaga e
dotagdo orgamentaria para atender as despesas.

§1°. Da requisicdo deverdo constar:

I - denominagdo e nivel de vencimento do cargo;
IT - quantitativo de cargos a serem providos;
III - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 22 O provimento referido no caput deste
artigo sé se verificard ap6és o cumprimento do preceito constitucional que o
condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de
acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classificagao e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizagdo do concurso publico
deverdo ser aplicadas provas escritas, complementadas ou ndo por provas
tedricas ou praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 92 O concurso publico tera validade de
até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as
condigOes de sua realizagdo e 0s requisitos para inscricdo dos candidatos serdo
fixados em edital que serd divulgado de modo a atender o principio da
publicidade.

Art. 11. N3o se realizard novo concurso
publico enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo
de validade ainda ndo expirado, para os mesmos cargos.

Art. 12. A aprovagdo em concurso publico
ndo gera direito a nomeagdo, a qual se dard a exclusivo critério da Prefeitura
Municipal de Telémaco Borba, dentro do prazo de validade do concurso e na
forma da lei.

Art. 13. E vedado, a partir da data de
publicacdo desta Lei, o provimento dos cargos em extincdo que integram a Parte
Suplementar do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba,
estabelecidos no Anexo II desta Lei.

v
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Art. 14. Fica reservado as pessoas com
deficiéncia o percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba, previsto no Anexo I desta
Lei.

Paragrafo (nico. A norma do caput n3o tera
incidéncia nos casos em que a aplicagdo do percentual de 5% (cinco por cento)
implique, na pratica, em majoragdo indevida do percentual minimo fixado.

Art. 15. Compete ao Prefeito Municipal
expedir os atos de provimento dos cargos da Prefeitura Municipal de Telémaco
Borba.

Paragrafo Gnico. O ato de provimento
devera, necessariamente, conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

II - denominagdo do cargo;

III - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente
com outro cargo ou emprego, obedecidos os preceitos constitucionais;

VII - declaragdo de bens.

Art. 16. Para atender a necessidade
tempordria de excepcional interesse publico municipal, € permitida a contratagdo
por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal,
e da legislagao municipal especifica.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO

Art. 17. Progressdo é a passagem do
servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior,

&
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dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.

Art. 18. Para fazer jus a progressdo, o
servidor devera, cumulativamente:

I - ter cumprido o estagio probatorio;

II - ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo
exercicio no padrao de vencimento em que se encontre;

III - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de
pontos na média de suas 2 (duas) ultimas avaliagbes de desempenho funcional,
observadas as normas dispostas nesta Lei e em decreto;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo U(nico. Entende-se por efetivo
exercicio os casos previstos no Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

Art. 19. O servidor que cumprir 0s requisitos
estabelecidos no art. 18 desta Lei passara automaticamente para o padrdo de
vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova
apuragao de merecimento.

Art. 20. Caso ndao alcance o grau de
merecimento minimo, o servidor permanecera no padrdo de vencimento em que
se encontra, devendo cumprir o novo intersticio exigido de efetivo exercicio
nesse padrao, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 21. Apds concluido o estdgio probatério
e os demais requisitos do art.18, o servidor que obtiver a estabilidade no servico
publico, nos termos do art. 41, § 4°, da Constituicdo Federal, fara jus aos efeitos
financeiros previstos no art. 19 desta Lei.

Art. 22. As progressdes serao processadas
anualmente pela Prefeitura Municipal de Telémaco Borba e os efeitos financeiros
dela decorrentes serdo pagos ao servidor em até 03 (trés) meses apds seu
processamento com efeito retroativo.

Paragrafo Gnico. A Prefeitura Municipal de
Telémaco Borba incluird na proposta orcamentdria os recursos financeiros
indispensdveis a implementagdo da progressao.
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CAPITULO 1V
DA PROMOCAO

Art. 23. Promogao é a passagem do servidor
para a classe imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma
carreira, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas
nesta Lei e em decreto.

Art. 24. Para concorrer a promogdo, o
servidor deverd, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio
na classe em que se encontre;

II - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas
2 (duas) dltimas avaliagdes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

III - estar no efetivo exercicio do seu cargo.

Paragrafo Unico. Entende-se por
afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Telémaco Borba.

Art. 25. As linhas de promogdo estdo
representadas graficamente no Anexo III desta Lei.

Art. 26. Caso ndo alcance o grau minimo na
Avaliagdo de Desempenho, o servidor permanecerd na situagdo em que se
encontra, devendo cumprir intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio, para
efeito de nova apuragdo de merecimento objetivando a promogao funcional.

Art. 27. O servidor aprovado no estdgio
probatério, nos termos do art. 41, § 4%, da Constituicdo Federal, podera concorrer
ao instituto da promogdo desde que tenha obtido a média de 70% (setenta por
cento) nas 3 (trés) ultimas avaliagdes especiais de desempenho.

Art. 28. As promogdes serdo processadas e
concedidas pela Prefeitura Municipal de Telémaco Borba na existéncia de vaga.
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§ 1% Terd preferéncia para promocdo o
servidor que contar melhor resultado nas avaliagdes periddicas de desempenho.

§ 2° No caso de empate entre dois ou mais
servidores, terd preferéncia o que tiver maior tempo de servigo na Prefeitura
Municipal de Telémaco Borba, como servidor efetivo.

§ 3% Havendo entre os servidores
concorrentes a promogdo a que se refere o § 2° deste artigo, pelo menos, 1 (um)
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, o desempate far-se-a
considerando-se, como primeiro colocado, o mais idoso.

Art. 29. Compete a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional definir a implementacdo de vagas para atender as
promogdes, assegurando o nimero minimo por cargo, observado o disposto no
art. 25 desta Lei.

Art. 30. Os efeitos financeiros decorrentes
da promogdo prevista neste Capitulo serdo pagos ao servidor no més
subsequente ao seu processamento.

CAPiTULO V
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 31. A Avaliagdo de Desempenho serd
apurada, anualmente, em Formuldrio de Avaliacio de Desempenho analisado
pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1° O Formuldrio de Avaliacio de
Desempenho devera ser preenchido pelo servidor e sua chefia imediata, e
enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuragdo, objetivando a
aplicagdo dos institutos da progressdo e da promocdo, definidos nesta Lei.

§ 2°, Cabera a chefia imediata dar ciéncia do
resultado da avaliacdo ao servidor.

§ 3°. Havendo, entre a chefia e o servidor,
divergéncia que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos
da avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia,

nova avaliagao.
il g@ 8
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§ 4°. Havendo alteragdo da primeira para a
segunda avaliagdo, esta deverd ser acompanhada de consideragdes que
justifiquem a mudanga.

§ 5°. Ratificada pela chefia a primeira
avaliagdo, caberd a Comissdo pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 6°. Nao havendo a divergéncia prevista no
§ 3° deste artigo, prevalecerd o apresentado pela chefia imediata.

Art. 32. As chefias e os servidores deverdao
enviar, sistematicamente, ao 6rgdo responsavel pela manutencdo dos
assentamentos funcionais, os dados e informagdes necessarios a avaliacdo de
desempenho.

Paragrafo Gnico. Caberd a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgdo de pessoal os dados referentes aos
servidores que subsidiardo a Avaliagdo de Desempenho.

Art. 33. Os critérios, os fatores e o método
de avaliagdo de desempenho serdo estabelecidos em regulamento especifico,
através de decreto.

Paragrafo Unico. A Comissdo de
Desenvolvimento Funcional poderd propor revisdo e alteragdo dos critérios, dos
fatores e do método de Avaliagdo de Desempenho Funcional.

: CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 34. A Comissao de Desenvolvimento
Funcional sera constituida por 7 (sete) membros, sendo 3 (trés) designados pelo
Prefeito Municipal de Telémaco Borba e os demais eleitos pelos servidores
municipais dentre os estdveis, com a atribuigdo de coordenar os procedimentos
relativos a avaliagdo periédica de desempenho e outras atribuicbes, de acordo
com o disposto nesta Lei e em decreto.

Art. 35. A alterndncia dos membros
constituintes da Comissdo de Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores
verificar-se-a a cada 3 (trés) anos de participagdo, observados, para a

-
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substituicdo de seus participantes, o critério fixado no caput do art. 34, ndo
cabendo eleigdo sucessiva.

Paragrafo (nico. Na hipdtese de
impedimentos, proceder-se-a a substituicdo do membro, conforme critério fixado
no caput do art. 34.

Art. 36. A Comissdo reunir-se-a:

I - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de
Desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de
Avaliagdo de Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto da progressao;

II - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdao de
Desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de
Avaliagdo de Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto da promogao,
sempre que existirem vagas;

IIT - para verificar e propor solugdo para situagbes de conflito
funcional, bem como indicar as necessidades de capacitagdo e treinamento de
servidores, com base na apurac¢do dos resultados da avaliagdo de desempenho;

IV - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em
face de divergéncias existentes no ato da avaliacdo funcional;

V - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagao Especial de
Desempenho, prevista no art. 41, § 4° da Constituigdao Federal;

VI - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 37. A Comissdo de Desenvolvimento
Funcional terd sua organizacdo e forma de funcionamento regulamentadas por
decreto do Prefeito Municipal de Telémaco Borba.

CAPITULO VII ;
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 38. A remuneragdo dos servidores
publicos da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba somente podera ser fixada
ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa do Poder Executivo,
assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distingao de
indices.

§ 12. Os vencimentos dos cargos publicos sdo

irredutiveis, ressalvado o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigdo
Federal.
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§ 22 A fixacdo dos padrdes de vencimento e
demais componentes do sistema de remuneragdo dos servidores da Prefeitura
Municipal de Telémaco Borba observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos
cargos que compdem seu Quadro;

II - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos;

III - as peculiaridades dos cargos.

Art. 39. Os cargos de provimento efetivo do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba estdo
hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo V desta Lei.

§ 12, A cada nivel corresponde uma faixa de
vencimentos, conforme Tabela constante do Anexo IV desta Lei.

§ 22 O aumento do vencimento respeitard a
politica de remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes.

§ 32. Devera ser instituida Tabela Temporaria
Complementar, caso o vencimento base inicial da respectiva classe seja inferior
ao salario minimo nacional, respeitando os distanciamentos percentuais entre os
padrdes, ndo sendo incorporavel para fins de reajuste e ou revisdo geral.

§ 42 Nos termos do paragrafo anterior, fica
assegurado, na soma da Tabela de Vencimentos constante do Anexo IV e Tabela
Tempordaria Complementar, o distanciamento percentual minimo entre as classes
iguais a progressao.

Art. 40. Os proventos dos servidores inativos
e o beneficio dos pensionistas observardo o disposto na Constituicdao Federal e
legislagdo especifica.

Art. 41. O Poder Executivo publicard
anualmente os valores da remuneracdo dos cargos publicos da Prefeitura
Municipal de Telémaco Borba, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituigao
Federal e art. 218 da Lei Organica do Municipio.
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CAPITULO VIII
DA LOTAGCAO

Art. 42. A lotacdo representa a forga de
trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria ao
desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura Municipal de
Telémaco Borba.

Art. 43. O Secretario Municipal de
Administragdo estudara, anualmente, com os demais érgdos da Prefeitura
Municipal de Telémaco Borba, a lotagdo de todas as unidades em face dos
programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusdes do estudo
referido no caput deste artigo, o Secretdrio Municipal de Administracao
apresentara, ao Prefeito Municipal de Telémaco Borba, proposta de lotagdo geral
da Prefeitura Municipal, da qual deverdo constar:

I - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

II - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

III - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de
cargos existentes, bem como a criagdo de novos cargos indispensaveis ao
Sservigo.

§ 2°. As conclusdes do estudo deverdo ser
efetuadas com a devida antecedéncia, para que se prevejam, na proposta
orcamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 44. O afastamento de servidor do 6rgao
em que estiver lotado, para ter exercicio em outro, s6 se verificara mediante
prévia avaliacdo junto ao Secretdrio Municipal de Administragdo para fim
determinado e por prazo certo.

Paragrafo Gnico. Atendido sempre o
interesse publico, o Secretdrio Municipal de Administragdo podera alterar a
lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de fungao
ou alteracdo de vencimento do servidor.

[ DN
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CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 45. Novos cargos poderdao ser
incorporados a Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Telémaco Borba, observadas as disposi¢ées deste Capitulo.

Paragrafo Unico. Novas areas de atuacdo,
especializagdo e formagdo poderdo ser incorporadas aos cargos previstos no
Anexo I desta Lei desde que sejam aprovadas por lei especifica.

Art. 46. As Secretarias e os drgdos de igual
nivel hierarquico poderao, quando da realizagdo do estudo anual de sua lotagdo,
propor a criagdo de novos cargos.

§ 1°. Da proposta de criagdo de novos cargos
deverdo constar:

I - denominagao dos cargos;

II- descricdo das atribuigdes e requisitos de instrucdo e experiéncia
para o provimento;

III - justificativa de sua criagdo;
IV - quantitativo dos cargos;
V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2% O nivel de vencimento dos cargos deve
ser definido considerando-se o disposto no § 2° do art. 38.

Art. 47. Caberd ao Secretario Municipal de
Administracdo analisar a proposta e verificar:

I - se ha dotagdo orgamentdria para a criagao do novo cargo;

II - se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes
dos cargos ja existentes.

Art. 48. Aprovada pelo Secretario Municipal
de Administracdo, a proposta de criagdo do novo cargo sera enviada ao Prefeito
Municipal para a apresentagao de projeto de lei, de acordo com a sua apreciagao.
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Paragrafo Gnico. Se o parecer do Secretério
Municipal de Administragdo for desfavoravel, este encaminhara cépia da proposta
ao Prefeito Municipal e ao proponente, com relatério e justificativa do
indeferimento.

CAPITULO X _
DA CAPACITACAO

Art. 49. A Prefeitura Municipal de Telémaco
Borba deverd instituir, como atividade permanente, a capacitagao de seus
servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados
ao digno exercicio da fungdo publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Administragdo;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigoes
propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de
suas atribuigdes, as finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 50. Serdo 3 (trés) os tipos de
capacitacao:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no
ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a organizagdo e o
funcionamento da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba;

II - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de
conhecimentos e técnicas referentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-
0 permanentemente atualizado e preparando-o para a execucdo de tarefas mais
complexas;

III - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas
aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 51. Os cursos de capacitacdo terdo
sempre carater objetivo e pratico e serdo ministrados, direta ou indiretamente,
pela Prefeitura Municipal de Telémaco Borba:
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I - com a utilizagdo de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e
treinamentos realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndao no
Municipio;

III - através da contratacdo de especialistas ou instituigdes
especializadas.

"Art. 52. As chefias de todos os niveis
hierarquicos participardao dos programas de treinamento:

I - identificando e analisando, no ambito de cada 6rgdo, as
necessidades de capacitagdo e treinamento, estabelecendo programas
prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias
identificadas e a execugdo dos programas propostos;

II - facilitando a participacdao de seus subordinados nos programas de
capacitagdo e tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos,
quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade
administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e
capacitagao aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagao
relacionados as suas atribuigoes.

Art. 53. O Secretario Municipal de
Administragdo, através do 6rgao de Gestdo de Pessoas, em colaboragdo com os
demais 6rgdos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara o levantamento
de necessidades e a execugao de programas de capacitagao e treinamento.

Paragrafo Gnico. Os programas de
capacitagao serao elaborados, anualmente, a tempo de se prever, na proposta
orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementagao.

Art. 54. Independentemente dos programas
previstos, cada chefia desenvolvera, com seus subordinados, atividades de
treinamento em servico, em consonancia com o programa de capacitagdao
estabelecido pela Administragdo, através de:

I - reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;

II - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao
trabalho e orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;
-~
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III - discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de
sua contribuigdo para o sistema administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitacio em
servigo, adequados a cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 55. Os servidores ocupantes dos cargos
de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba serdo
enquadrados nos cargos previstos no Anexo I desta Lei, cujas atribuigdes sejam
da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos
para os quais fizeram concurso publico, observadas as disposicdes deste
Capitulo.

§ 1% O servidor enquadrado ocupard o
padrao de vencimento inicial dentro da faixa de vencimentos do novo cargo, de
acordo com a hierarquizagao de cargos constantes do Anexo V desta Lei.

8§ 2°% N&do havendo coincidéncia de
vencimentos, o servidor ocupard o padrdo imediatamente superior dentro da
faixa de vencimentos estabelecida para o cargo em que for enquadrado.

§ 3° Na impossibilidade de encontrar, na
faixa correspondente, valor equivalente ao vencimento percebido pelo servidor,
este ocupara o Ultimo padrdo da faixa de vencimentos do cargo em que for
enquadrado e terd direito a diferenga, a titulo de complemento residual de
vencimento-base.

§ 4°. Sobre a diferenga objeto do paragrafo
anterior, que serd incorporada para fins de aposentadoria, incidirdo todos os
adicionais calculados sobre o vencimento-base do servidor, previstos na
legislacdo em vigor, bem como todos os reajustes concedidos pelo Governo
Municipal.

§ 52 Nenhum servidor serd enquadrado com
base em cargo que ocupa em desvio de fungdo ou em substituicdo.

§ 6% Os servidores efetivos em desvio de
fungdo, ou seja, que passaram a executar atividades diferentes das do cargo

@@—@@
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para o qual foram concursados, deverdo retornar ao exercicio das atribuigbes
relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 56. Do enquadramento ndo podera
resultar redugdo de vencimento, acrescido das vantagens permanentes
adquiridas, ressalvadas as hipoteses previstas no art. 37, inciso XI da
Constituicdo Federal.

CAPITULO XII
DA COMISSAO DE ENQUADRAMENTO

Art. 57. O Prefeito Municipal designara
Comissao de Enquadramento constituida por 7 (sete) membros, presidida pelo
Secretdrio Municipal de Administragdo e da qual fardo parte também um membro
da Procuradoria Geral do Municipio, um representante da area de Recursos
Humanos, um representante da Secretdria de Financas e 3 (trés) servidores
estdveis eleitos pelos servidores.

Art. 58. Cabera a Comissao de
Enquadramento:

I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacao do
Prefeito Municipal de Telémaco Borba;

II - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e
encaminha-las ao Prefeito Municipal de Telémaco Borba.

8§ 12 Para cumprir o disposto no inciso II
deste artigo a Comissao se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e
de informag0es colhidas junto as chefias dos 6rgédos onde estejam lotados.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento
serao baixados através de decreto, sob a forma de listas nominais, pelo Chefe do
Executivo Municipal e publicados na forma oficial, até 90 (noventa) dias apds a
data de publicagdo desta Lei, de acordo com o disposto neste capitulo.

Art. 59. Os servidores pertencentes ao
Quadro Suplementar serdo enquadrados nos niveis de vencimentos da nova
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estrutura de cargos, observados os mesmos critérios estabelecidos no art. 38, §
2°, incisos I e II desta Lei.

Art. 60. No processo de enquadramento
serao considerados os seguintes fatores:

I - nomenclatura e descricdo das atribuigdes do cargo para o qual o
servidor foi admitido ou reclassificado, se for o caso;

II - nivel de vencimento dos cargos;
III - experiéncia especifica no cargo;
IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico. Os servidores que nao
preencherem o0s requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo, serdo
mantidos nos cargos que ocupam, constando do Quadro Suplementar.

Art. 61. O servidor que entender que seu
enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas desta Lei podera,
no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de publicagdo das listas nominais
de enquadramento, dirigir a Comissdo de Enquadramento peticdo de revisdao do
mesmo, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 12 A Comissao de Enquadramento a que se
refere o art. 57 desta Lei devera decidir sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias
que se sucederem a data de recebimento da peticao, ao fim dos quais sera dada
ao servidor ciéncia do despacho.

§ 22 Sendo o pedido deferido, a ementa da
decisdo da Comissao devera ser publicada na forma oficial no prazo maximo de
10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no § 1° deste artigo e os
efeitos financeiros decorrentes da revisdao do enquadramento serdo retroativos a
data de publicagdo das listas de enquadramento.

CAPITULO XIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

e



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

Art. 62. Os cargos vagos atualmente
existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba ndo
constantes do Anexo I e os que forem vagando em razdao do enquadramento
previsto no Capitulo XI desta Lei ficardo automaticamente extintos.

Paragrafo Gnico. Ndo se aplica o disposto
no caput aos cargos vagos a serem providos ao longo do prazo de validade do
concurso publico em vigéncia, assegurada a oferta minima de cargos conforme
Edital n® 01/2011.

Art. 63. A progressao prevista no Capitulo III
serda extensiva aos servidores ocupantes dos cargos constantes da Parte
Suplementar do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba,
estabelecida no Anexo II desta Lei, ndo lhes sendo aplicado o instituto da
promogao.

Art. 64. Os cargos de provimento em
comissao e as fungodes gratificadas sdo os previstos em lei especifica.

Art. 65. As despesas decorrentes da
implantagdo da presente Lei correrao a conta de dotagdo prépria do orcamento,
suplementada se necessdrio de acordo com a disponibilidade financeira do
Municipio.

8§ 1°. Fica o Poder Executivo, em carater
especial, através do presente dispositivo, autorizado a suplementar mediante
decreto as dotacdes para custeio das despesas de pessoal decorrentes da
presente Lei, no exercicio que entrar em vigor o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba.

§ 2°. Para abertura de Crédito Adicional
Suplementar, entre 6rgdos orcamentarios, poderdo ser utilizados os recursos de
Anulacdo de Dotagdo de despesas de categoria econdmica, natureza e
modalidade de aplicacdo 3.1.90 e 3.1.91, Superdvit Financeiro de Exercicios
Anteriores e Excesso de Arrecadacao, obedecendo-se as vinculagées das fontes
de recursos.

Art. 66. Até 120 (cento e vinte) dias a contar
da publicagdo desta Lei, o Prefeito Municipal regulamentard, por ato préprio, a

progressdo e a promogao. ﬁ,
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Art. 67. O Poder Executivo devera
anualmente adequar a proposta orcamentdria de forma a atender as progressdes
e promogdes previstas para o exercicio subsequente.

Art. 68. Os vencimentos previstos na Tabela
constante do Anexo IV serdo devidos a partir da publicagdo dos atos coletivos de
enquadramento referidos no § 2° do art. 58 desta Lei.

Art. 69. S3o partes integrantes da presente
Lei os Anexos I a VI que a acompanham.

Art. 70. Com a publicagdo desta Lei ficam
revogados dispositivos das Leis n® 1.141 de 22 de outubro de 1.997, n® 1.158 de
03 de abril de 1.998, n° 1.173 de 02 de julho de 1.998, n® 1.236 de 26 de
outubro de 1.999, n° 1.316 de 31 de outubro de 2.001, n® 1.330 de 29 de
janeiro de 2.000, n° 1.348 de 12 de julho de 2.002, n° 1.383 de 11 de junho de
2.003, n°® 1.496 de 01 de agosto de 2.005, n® 1.527 de 29 de dezembro de
2.005, n° 1.565 de 18 de outubro de 2.006, n® 1.609 de 08 de agosto de 2.007,
n° 1.652 de 11 de janeiro de 2.008, n® 1.653 de 11 de janeiro de 2.008, n°
1.656 de 11 de janeiro de 2.008, n° 1.657 de 20 de fevereiro de 2.008, n° 1.661
de 04 de abril de 2.008, n° 1.709 de 29 de maio de 2.009, n°® 1.761 de 18 de
dezembro de 2.009, n® 1.796 de 12 de novembro de 2.010, n® 1.810 de 10 de
janeiro de 2.011, n° 1.814 de 16 de fevereiro de 2.011, n° 1.815 de 15 de
fevereiro de 2.011, n° 1.853 de 28 de dezembro de 2.011, n° 1.856 de 28 de
dezembro de 2.011 bem como todos os dispositivos legais que contrariem a
presente Lei.

Art. 71. Esta Lei entra em vigor na data de
sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

PACO DAS ARAUCARIAS, EM TELEMACO
BORBA, ESTADO DO PARANA, 05 de abril
de 2012.

Arnaldo José Rom&o
Procurador Geral,do Municipio

Irineu G%bo Filho
Secretario Municipal de Administragao
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ANEXO | - Cargos e Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Classes . Carga
Grupo Ocupacional Cargo dos b Horaria
Cargos Semanal

Quantitativo por areas de
atuagdo / especializagdo /
formacao

1 Administragéo /
Administragéo Publica

Arquitetura

Quantitativo

Vencimento por Classe

Arquitetura Urbanistica

Arquivologia

Artes e Cultura

Biblioteconomia

Bioquimica

Ciéncias Contabeis

Designer Gréfico

=D DB a2 alal

Economia

[&)]
N

Enfermagem

Engenharia
I XIV Agrondémica

Engenharia Ambiental

-

5 [ Engenharia Civil

Engenharia de
Técnico Municipal 1 | Seguranga do
de Nivel Superior XV 40h Trabalho
Engenharia de
Transito

Nivel Superior

-t

Engenharia Elétrica

mn XVI Engenharia Florestal

Engenharia Sanitarista

|-

Farmécia

Fiscalizagdo de
Receitas Tributarias

Fonoaudiologia

Geografia
Geologia
Informatica

Jornalismo

Medicina Veterinaria
Museologia
Nutricao

10 |Pedagogia

@é\
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Classes " Carga P Quantitativo por areas de
" Nivel de e Quantitativo = sSininpuind
Grupo Ocupacional Cargo dos 2 Horaria atuagao / especializagao /
Cargos Vet Semanal | P°" Classe formagao
11 | Psicologia
1 | Psicopedagogia
1 | Turismo
acni ici 4 | Fisioterapia
Nivel Superior Tecmlco Munl0|pal - P -
. B de Nivel Superior 30h 3 | Terapia Ocupacional
[condipmenia) (continuag&o) 26 | Servigo Social
10 | Educagéo Fisica
20h 24 | Odontologia
45 | Medicina
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ANEXO | - Cargos e Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Classes " Carga T Quantitativo por areas de
Grupo Ocupacional Cargo dos Vi er::i:rl\::to Horaria Q\:,arrg:taast;veo atuagao / especializagao /
Cargos Semanal | P formacgao
2 Ambiental
4 Contabilidade
3 Desenho de Projetos
| X 1 Edificagdes
. 60 | Enfermagem
: = 2 Técnico Municipal de .
Nivel Técnico Nivel Médio ] X 4 Informatica
20 | Sadde Bucal
n i 5 Seguranga do Trabalho
3 Topografia
1 Turismo
30h 8 Radiologia
| Xl Meio Ambiente, Obras,
- Posturas e Tranportes.
Fiscalizagao Municipal | Fiscal Municipal I Xl 40h P :
1] X 5 Sanitaria
| Xl
Apoio Administrativo 1 - Administrativo Contabil
Contébil Financeiro Agente Administrativo Il X 40h 70 Fhiancelrc
] Xl
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Classes . Carga e Quantitativo por areas de
g Nivel de o Quantitativo s g
Grupo Ocupacional Cargo dos 5 Horaria atuagao / especializagao /
Cargos Wl Semanal | P°" Classe formagao
Agente
Comunitario de 1l 40h 115
Salde
2l Agente de
e Combate as i 40h 35
Endemias
Auxiliar em Salde
Bucal \" 40h 23
Agente Cultural VI 40h
7 | Masculino
Auxiliar Social i 40h 5% |Eomii
eminino
2 | Masculino
Educador Social \ 40h g
eminino
Apoio a Educagao, g
Cultura e Assisténcia P‘;T;Z‘a e VI 40h 2
Social
Inspetor de Alunos ] 40h S
Instrutor de Artes e Vi 40h 6
Oficios
Desenhista
Artistico b 400 b
Instrutor Musical \| 40h 6
Auxiliar de
Servicos Gerais : o St
Cozinheiro ] 40h 50
Servigos Gerais Magarefe i 40h 8
Padeiro ] 40h 2
Vigia ] 40h 150
Telefonista ]] 30h 6
Auxiliar de Obras e
Servigos Publicos ' ain e
Gari | 40h 18
Coveiro I 40h 6
Obras e Servigos Jardineiro | 40h 12
Publicos - Fr—
Artifice de Obras e Vi 40h 25 | Carpinteiro
Servigos Publicos 12 | Eletricista
5 | Encanador
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Classes , Carga das Quantitativo por areas de
£ Nivel de Pl Quantitativo = g au i
Grupo Ocupacional Cargo dos e Horaria atuacgao / especializagdo /
Cargos Venckments Semanal | PO' Classe formagao
12 | Marceneiro
50 |Pedreiro
Opra_s e Servios Artiﬁc;e de Qbr.as o 1 Pintor de Letreiros
Publicos Servigos Publicos Vi 40h -
(continuagao) (continuagao) 10_| Pintor de Paredes
5 | Soldador
2 | Vidraceiro
Auxiliar de Oficina 3 | Borracheiro
s | 40h
Mecanica 3 | Lubrificador
Eletricista de Autos Vi 40h 1
Frentista | 40h 2
Latoeiro Vi 40h 3
Mecanico de Carros
Mecanica e Vi 40h L Hjicinn
Transportes Ani
’ 3'2‘2%?59 vi 40h 4 | Meclnko do
S Maquinas Leves
Maquinas
Mecénico de
v _ . Maquinas Pesadas
Motorista Vil 40h 20
Operador de
Maquinas Vi 40h s
Transito e Seguranga | Agente de Transito Vi 40h 26
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ANEXO II

CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE
SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
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ANEXO Il A - Cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal

Cargo Veptli:ﬂ::to I-?c:':'agriaa Qt::cg- Nome / Matricula
Semanal
i XV 20h 1 LUIZ EDUARDO CORREA DE SIQUEIRA 9390
Trabalho
VILMA APARECIDA ARAUJO 7849
ADELITA MAGALHAES 7754
ANDREIA APARECIDA KNUTZ 8868
GIZELE DE OLIVEIRA RIBEIRO 8887
MARIA DE FATIMA RODRIGUES DOS 7851
Aol co n 40h 1 z:.z:)?qsos OLIVEIRA LIMA 7751
Escritério
TANIA MARIA PRIEBE DE BORBA 7744
TANIA MARIA RIBAS BEREZA 8866
VANDACIR GARCIA BUENO 7746
VERA LUCIA DE MELO SILVA 7747
WILLIAN DE JESUS MELO 7931
ARNALDO JOSE BUENO 7523
Supervisor Vil 40h 3 CESAR KWAS 7527
JOSE APARECIDO DE MOURA 7525
ADRIANA DOS SANTOS 8302
ADRIANA FONTINELLI MONTANINI 8913
ANA LUCIA SCHROEDER 7576
ANDREA MARIA DE PAULA 8667
CLEIDE ROSANGELA VIDAL 7402
DAIANE DO ROCIO CAMPOS LUNA 9027
DAMARIS DE RAMOS GONCALVES 9026
Auxiiar 5 e N DANIELE APARECIDA CAMPOS 8703
Administrativo ELAINE DE FATIMA ANTUNES DE PAULA 8698
GERSON GUIMARAES KOLLER 8301
GERUSA CRISTINA JAVORSKI 8326
GLEISE CRISTIANE KWAS 8649
IRANI APARECIDA MARTINS SOARES 8304
ISAIAS DA SILVA 8651
ISLAINE APARECIDA RIBEIRO 8705
IVONE DE FATIMA CASTANHO DE SOUZA 7399
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Cargo VGTZ;:‘ g:to l-cl:oar;griaa %’:cg Nome / Matricula
Semanal
JANINE BEATRIZ MOREIRA 8668
JOSE ODEMAR LOPES 8715
KATIANE NARA DE SIQUEIRA COSTA 9053
LOIDY APARECIDA CHUDRIK 9063
MARIA APARECIDA MENDES DA LUZ 8303
MARIA DE LOURDES GUACHINESKI 8777
MARIA HELENA CARNEIRO 8906
MARLI DE SOUZA BARBOSA 7763
MILTON CESAR BANDEIRA 8325
NEUSA DA ROSA DE SOUZA 9000
POLLYANA KOROVISKI 8701
= rg:?g'tif;ﬁvo RAQUEL APARECIDA DE OLIVEIRA 8700
(o) RODRIGO BUENO 9035
ROGERIO KOSMA GOMES 8650
RONALDO MENDES 8702
ROSILDA DA APARECIDA PEREIRA FELIPE | 8312
ROSSANA DOS SANTOS DE MIRANDA 8835
TELMA DOS SANTOS DOMINGOS 8657
TIAGO HENRIQUE PEREIRA 9062
VANDERLEI VIANA FERREIRA 8704
MAGNO JOSE DOS SANTOS 7853
CERLI ALVES TEIXEIRA 9065
MATILDE MARIA BITTENCOURT 8727
OSLEY ADRIANO DOS SANTOS 7854
SAMUEL CARNEIRO MARTINS 7856
Encamegado de 3 o ,  |EURIco Jos pos sanTos 7857
Servigo JAMES SIQUEIRA 7530
JOSE BATISTA LOBATO 7855
”ésizilf‘;fgégr‘.f Il 40h 1 SIMONE CRISTINA COSTA 7758
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Cargo V:ni:;:l:re\to If;';gr?a Q;;cg' Nome / Matricula
Semanal
ADIRLE| SOARES DA SILVA 8286
IRACEMA STEFANHUK 8250
IRENE DE FATIMA MEDEIROS DA SILVA 8176
Acniiaiite l e s MARCOS CEZAR DAVIDOSKI 8178
Saulde MARIA FERREIRA DE LIMA 8177
NEUZA ROSA PUPO 8248
ROSELI DA SILVA 7860
VERCELES CRISTINA RODRIGUES LOPES 7859
Assistente de
Consultério \% 40h 1 CRISTIANE SERAFIM 9523
Odontolégico

ADENIS KRESSAN SCHLUSAZ 8493
CLAIR CARNEIRO DOS SANTOS 8172
CLAUDETE ANTUNES TEIXEIRA 8694
DARIA IARA DOS SANTOS 7726
EVA MARIA DE CARVALHO GOMES 7953
GISELE MARIANO DA SILVA 8697
JUSSARA BENK 8829
MARCIA DAVIDOSKI 8173
Aacditsrcie . =, 47 |MARIA ELENA SEMBRASKI 8690
Enfermagem MARILENE APARECIDA DOS SANTOS 8171
ODETE APARECIDA MIQUELIN DOS 8695

SANTOS
RITA DE CASSIA TEIXEIRA DE OLIVEIRA 8691
ROSANE APARECIDA SAMPAIO BORGES 8175
ROSELY AMARAL PEREIRA 8834
SARA CARNEIRO MARTINS MACHADO 8729
SILVANA VIEIRA BATISTA 7934
TEREZINHA DE FATIMA VENANCIO DE 7955

CASTRO
DORCAS CORTEZ DA SILVA 7959
EUNIRA PRESTES LOPES 8895
Copeira | 40H 5 MARINA ISABEL DE FRANCA 7960
ROSELI ROSA PEREIRA 8287
ZILDA CASTURINA DE LIMA 8164




MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

Poder Executivo

ANEXO Il A - Cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal

Cargo V:r::;::to I-Ic:rrégr?a Q‘::‘r’\:i- Nome / Matricula
Semanal
Baliseiro ] 40h 2 o bt il
ROBERTO RIBEIRO DE SOUZA 7922
ANTONIO MARCOS COSTA TEIXEIRA 7720
ARLINDO VIANA 9013
AZARIAS ANTUNES DA CRUZ 7714
CLAUDIO SOARES DE MATTOS 7721
DANIEL JOSE DA SILVA 8508
DIVALDO PAULO DA SILVA 7718
ELIZEU BITTENCURT 7712
HAMILTON SIMPLICIO DO NASCIMENTO 8220
IVO IANKI RIBEIRO 8926
JOEL DA LUZ DE SOUZA 8219
JONAS RONQUI 8870
JORGE ELIAS 7937
JOSE ADILSON RIBEIRO DOS SANTOS 8925
éﬂa‘;:ggstz‘?; Vil 40h 27 | JOSE COIMBRA DE GODOI 8929
JOSE SALVIANO SOARES DA SILVA 8920
JOSUE ROSA DOS SANTOS 8927
LEON DENIS JORGE LUCIO 8904
LUIZ ARTUR DE SOUZA 7709
MARCIO TADEU DE LUCA PUCCI 8869
MARCOS GERALDO GOMES DE LIMA 8903
PAULO DE OLIVEIRA 7719
RONALDO ADRIANO DOS SANTOS 8911
RONALDO PEREIRA DA SILVA 9051
SIDNEY SEBASTIAO DIAS FERREIRA 7711
SIZENANDO LEITE 8905
VILSON RODRIGUES CARVALHO 9014
ZILDA RODRIGUES SILVA 8975
ADEMIR GONCALVES 7938
Motorisiade & . 54 |ADENILSON CAVARGO DE S0UZA 8315
Carros Pesados ADMIR DA SILVA 7732
ANTONIO MARCOS SIQUEIRA CAMPOS 7742
>



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

Poder Executivo

ANEXO Il A - Cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal

Cargo VeT:;;::to s{{:?r?:l Qt:taic::- Nome / Matricula
ANTONIO RODRIGUES 8316
CARLOS ALVES DE OLIVEIRA 8313
CARLOS AUGUSTO LAGOS 7738
CARLOS JOSE DA LUZ 8505
CLAUDINEI BARBOSA 9188
DAVI DONIZETI BORGES 7731
FERNANDO KUP 8212
N JACYR FERREIRA 7737
Carros Pesados JOAO RINALDO MARTINS 7727
(ontmsho) JUAREZ DA SILVA RIBEIRO 8716
LEANDRO DOS SANTOS SALLES 9187
LOURIVAL CORDEIRO FERREIRA 8893
LUIZ CESAR ROBERTO COSTA 7728
LUIZ ROSA DOS SANTOS 7739
PAULINO DOS SANTOS 7730
PAULO CARNEIRO DE SOUZA 8109
VALDEMIR LOPES DA SILVA 7734
ADAO RIBEIRO DOS SANTOS 7767
T ADEMAR FELIZARDO LOPES 7770
Maquinas Vil 40h 5 | JOSE CACILDO DOS SANTOS 8156
o LEONCIO DE SOUZA 8155
MARCO ANTONIO DE OLIVEIRA 7949
AECIO PINTO RIBEIRO 7797
ANDRE LUIZ DE MIRANDA 9347
CARLOS ANTONIO ROCHA 9448
DARCI DA SILVA 9558
i DIVALDO SOUTOSKI SUECK 9362
Maquinas Vil 40h 11 | EDILSON JOSE RODRIGUES 7790
F— JORGE LUIZ DA SILVA 8148
JOSE CARLOS VELLA 7791
LEVI RODRIGUES 8510
MIGUEL GOMES DA SILVA 7789
OLIVEIRA GOMES DOS SANTOS 7788




ESTADO DO PARANA

Poder Executivo

MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ANEXO Il B - Empregos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal Estabilizados ADCT

> Carga :
Nivel de = Quanti- E
Cargo 5 Horaria < Nome / Matricula
Vencimento S anal tativo
Cirurgido XIV 20h 1 JORGE SANCHEZ RODRIGUEZ 1785
Dentista
AIRTON JORGE DE MORAES 1631
Assistente
PR Xl 40h 3 PAULO KOROVISKI 1516
AMAURI SIQUEIRA PUKANSKI 2520
Auxiliar de
Escritdrio n 40h 1 LUIZ ANTONIO BARBOSA 961
DIRCE REIS DE ANDRADE 2111
Auilior “ - ¥ FATIMA APARECIDA LIMA ALVES 2885
Administrativo JUAREZ OLIVEIRA DE ALMEIDA 3177
ROSE MARIA DA SILVA DA LUZ 3171
Assistente de JOSANE FATIMA DE ALMEIDA ANDRADE
Bibliotecério " 40h T |meLo 2008
Assistente Vi 40h 1 MARISA ALONSO CARNEIRO 3047
Técnico
ESTER BARBOSA SIQUEIRA 2932
IVONETE APARECIDA FERREIRA 3219
Auxiliar de MARIA DE LOURDES CORREIA 2851
Servicos Gerais | 40h 6
EnnE MARIA NOEMI RIBEIRO FERREIRA 2834
TEREZA PECA SOCZEK 2907
VANILDA REZENDE SALDIVAR 3128
Esfolador n 40h 1 ORIZEU DOS SANTOS 1981
Vigia I 40h 1 JOAQUIM PINHEIRO DE SOUZA 2769
= CARLOS ROBERTO MONTEIRO 2782
Auxiliar de
Servigos Gerais | 40h 3 LINDASIR PEREIRA LIMA 2443
Masculno MIROSLAU DOS SANTOS 2390
AGADIR JOSE DE OLIVEIRA 2284
Pedreiro Vi 40h 1 ANTONIO DEJANIR DE OLIVEIRA 2953
ARI DE JESUS DIAS DE SIQUEIRA 2217
Soldador Vi 40h 2 JOAQUIM NATALINO LOPES 3138
Motorista de OSVALDO FERREIRA PEDROSO 2267
Carros Vil 40h 1
P PEDRO VIANA SILVA 2991
Operador de
Méaquinas Vil 40h 1 HILDO PEREIRA 2720
Pesadas

=
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ANEXO Il C - Reintegrados

z Carga .
Cargo v£:; ::to sl-:r)nr:-’;:ligl C:::c‘t; Nome / Matricula
SETRERE BRI SR A L O

CIRCE LOURENCO NUNES 6889

GISELA DE CARVALHO RODRIGUES 6869

LAUDELINO DE MOURA JORGE FILHO 6876

Médico XIV 20h 7 MARCOS OVIDIO DE ALMEIDA CINTRA 6856

MARIA ALICE YOKO SHIGUEMATSU 6886

SHIGUEO HAMAMURA 6859

WILSON DE SOUZA 6891

Lo MAURICIO REIS DOS SANTOS 6887

%;-unrl?:: i o “ VILMAR GOMES DE OLIVEIRA 6882

Fiscal X 40h 1 EDSON NAEL BRASIL MENDES 7077

Ad/:smsr:?st?rgtti/ = X 40h 1 sllm é)sEsgAssm CARNEIRO COSTA 4082

Auxiiar w . . CLAUDIO ROGERIO GARCIA DE LIMA 7063

Administrativo EUNI MENDES SANTIAGO VIEIRA 7106

NI, ! 40h 1 | MARIA JOSE MACHADO RIBAS 4836

Saude

LOURDES APARECIDA SUTIL 7161

| MARIA DOS ANJOS MACHADO DE OLIVEIRA 7181

Eﬁ;’:gﬁ‘;g‘l‘jﬂ v 40h 5 | MARIA RAIMUNDA RODRIGUES SILVA 7221

MARISA SULINO DE OLIVEIRA 6595

ORLI TEREZINHA 7118

Auxiar Social - = = x NILZA DE JESUS RODRIGUES DOS SANTOS | 6522

Feminino RITA MARIA TURSKI 7236

CLEONICE CAMPOS 7160

* CREUZA DOS SANTOS SACHS 7216

Sef'\vlijq):(c]:'sérG'i?ais [ 40h 5 gggmﬁ’g’;‘“c'm FERREIRA 7225
- Feminino

JULIA MARIA DOS SANTOS BUENO 7144

RAQUEL RODRIGUES BATISTA 6827

Cozinheiro 1] 40h 1 IRONETE LIMA SCHNEIDER 6530

Vigia Il 40h 1 SALVADOR DE OLIVEIRA 6680
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ANEXO Il C - Reintegrados

7 Carga .
Cargo V:r:t\:,i::l:reno Horaria c::;cg' Nome / Matricula
Semanal
AGOSTINHO SARNA 7197
s JOAO CASTURINO RODRIGUES 2053
Auxiliar de
Servigos Gerais | 40h 5 JOSE CARLOS MEDEIROS 7196
Masculino JUAREZ CAMARGO 7229
OZIRES JOSE DA SILVA 7114
Marceneiro \Y/| 40h 1 DONIZETI BATISTA DOS SANTOS 6814
Pedreiro Vi 40h 1 PAULO CESAR DE OLIVEIRA 7060
Operador de ABENE DE MORAES 6759
Maquinas Vil 40h 2
T JOAQUIM CUSTODIO DE SOUZA 7111
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ANEXO Il

REPRESENTAGAO GRAFICA DAS CLASSES DE CARGOS
DE CARREIRA E DOS CARGOS ISOLADOS DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
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MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

Poder Executivo

ANEXO IV - Tabela de Vencimentos R$ 1,00

Auxiliar de Servigos Gerais, Auxiliar de
Obras e Servicos Publicos, Auxiliar de
Oficina Mecéanica, Frentista, Gari e
Jardineiro.

622,00 631,95 642,06 | 652,34 662,77 673,38| 684,15 695,10 706,22 717,52 729,00 740,66 752,51 764,55 776,79

Coveiro e Vigia. | 662,80 | 673,41 684,18 | 695,13 706,25| 717,55 729,03 740,69 752,55 764,59 776,82| 789,25| 801,88| 814,71 827,74

Agente Comunitério de Saude, Agente de
Combate as Endemias, Auxiliar Social, I
Cozinheiro, Inspetor  de Alunos,
Magarefe, Padeiro e Telefonista.

706,25 717,55 729,03 740,69 752,55 764,59 776,82 789,25 801,88 814,71 827,74 840,99 854,44 868,11 882,00

v 825,60 838,81 852,23 865,87 879,72 893,80| 908,10 922,63 937,39 952,39 967,62 | 983,11 998,84 | 1.014,82 | 1.031,05

Educador Social. \' 859,99 873,75| 887,73| 901,94 916,37 931,03| 945,93 961,06 976,44 992,06 | 1.007,93 | 1.024,06 | 1.040,45 | 1.057,09 1.074,01

Agente Cultural, Agente de Transito,
Auxiliar de Saude Bucal, lluminador de
Palco, Eletricista de Autos, Latoeiro,
Desenhista Artistico, Instrutor de Artes e| VI 894,39 | 908,70 923,24 | 938,01 963,02 968,27 983,76 999,50 | 1.015,50 | 1.031,74 | 1.048,25 | 1.065,02 1.082,06 | 1.099,38 | 1.116,97
Oficios, Instrutor Musical, Mecanico de
Veiculos e Maquinas, Artifice de Obras e
Servigos Publicos.

Motorista e Operador de Maquinas. VII | 1.031,99 | 1.048,50 | 1.065,28 1.082,32 | 1.099,64 | 1.117,24 | 1.135,11 | 1.153,27 1.171,73 | 1.190,47 | 1.209,52 | 1.228,87 | 1.248,54 1.268,51 | 1.288,81

VIII | 1.066,39 | 1.083,45 | 1.100,79 1.118,40 | 1.136,30 | 1.154,48 | 1.172,95 | 1.191,72 1.210,78 | 1.230,16 | 1.249,84 | 1.269,84 | 1.290,15 | 1.310,80 1.331,77

IX | 1.100,79 | 1.118,40 | 1.136,30 1.154,48 | 1.172,95| 1.191,72 1.210,79 | 1.230,16 1.249,84 | 1.269,84 | 1.290,16 | 1.310,80 | 1.331,77 1.353,08 | 1.374,73

x

1.172,95] 1.191,72 | 1.210,78 | 1.230,16 | 1.249,84 | 1.269,84 1.290,15 | 1.310,80 | 1.331,77 | 1.353,08 | 1.374,73 | 1.396,72 1.419,07 | 1.441,78 | 1.464,84

Agente  Administrativo I,  Técnico
Municipal de Nivel Médio | e Fiscal| XI | 1.238,39 1.258,20 | 1.278,34 | 1.298,79 | 1.319,57 | 1.340,68 1.362,13 | 1.383,93 | 1.406,07 | 1.428,57 | 1.451,43 1.474,65| 1.498,24 | 1.522,21 | 1.546,57

D G A
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ANEXO IV - Tabela de Vencimentos

R$ 1,00

Agente I,  Técnico

Municipal de Nivel Médio Il e Fiscal | XII | 1.319,57 | 1.340,68 | 1.362,13 | 1.383,93 1.406,07 | 1.428,57 | 1.451,43 | 1.474,65| 1.498,24 | 1.522,21 | 1.546,57 | 1.571,32 | 1.596,46 | 1.622,00 | 1.647,95
Municipal Il.

Agente  Administrativo Técnico

Municipal de Nivel Médio Ill e Fiscal | XIIl | 1.406,07 | 1.428,57 | 1.451,43 | 1.474,65 1.498,24 | 1.522,21| 1.546,57 | 1.571,32 | 1.596,46 | 1.622,00 | 1.647,95 | 1.674,32 | 1.701,11 | 1.728,33 | 1.755,98
Municipal Ill.

Técnico Municipal de Nivel Superior |. XIV | 2.132,80| 2.166,92 | 2.201,60 | 2.236,82 | 2.272,61 | 2.308,97 | 2.345,92 | 2.383,45 | 2.421,59 | 2.460,33 2.499,70 | 2.539,69 | 2.580,33 | 2.621,61 | 2.663,56
Técnico Municipal de Nivel Superior Il XV | 2.272,61 | 2.308,97 | 2.345,92 | 2.383,45 | 2.421,59 | 2.460,33 | 2.499,70 | 2.539,69 | 2.580,33 | 2.621,61 | 2.663,56 2.706,17 | 2.749,47 | 2.793,46 | 2.838,16
Técnico Municipal de Nivel Superior XVI | 2.421,59 | 2.460,33 | 2.499,70 | 2.539,69 | 2.580,33 | 2.621,61 | 2.663,56 | 2.706,17 | 2.749,47 | 2.793,46 | 2.838,16 2.883,57 | 2.929,71| 2.976,58 | 3.024,21

e L

7
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ANEXO V - Cargos e Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de
Pessoal Hierarquizados por Niveis de Vencimento

| Classe | Denominagao dos Cargos |

Auxiliar de Servigos Gerais
Auxiliar de Obras e Servigos Publicos
Auxiliar de Oficina Mecénica
Frentista

Gari

Jardineiro

Coveiro

Vigia

Agente Comunitario de Saude
Agente de Combate as Endemias
Auxiliar Social

Cozinheiro

Inspetor de Alunos

Magarefe

Padeiro

Telefonista

\") Educador Social

Agente Cultural

Agente de Transito

Auxiliar em Satde Bucal
lluminador de Palco

Eletricista de Autos

Vi Latoeiro

Desenhista Artistico

Instrutor de Artes e Oficios
Instrutor Musical

Mecanico de Veiculos e Maquinas
Artifice de Obras e Servigos Publicos

Vil Motorista
Operador de Maquinas
Vil
IX
X

Agente Administrativo |

Xl Técnico Municipal de Nivel Médio |
Fiscal Municipal |

Agente Administrativo |l

X Técnico Municipal de Nivel Médio Il
Fiscal Municipal Il

Agente Administrativo Il

X Técnico Municipal de Nivel Médio Il
Fiscal Municipal Il

XV Técnico Municipal de Nivel Superior |

XV Técnico Municipal de Nivel Superior |1

XVI Técnico Municipal de Nivel Superior Il
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ANEXO VI

DESCRIGAO DE ATRIBUIGOES DA PARTE PERMANENTE
DO QUADRO DE PESSOAL
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PODER EXECUTIVO

GRUPO OCUPACIONAL
NiVEL SUPERIOR

1. Cargo: TECNICO MUNICIPAL DE NIVEL SUPERIOR

2. Areas de Formagio / Especialidades / Areas de Atuagdo: administracido /
administragcdo publica, arquitetura, arquitetura urbanistica, arquivologia, artes e cultura,
biblioteconomia, bioquimica, ciéncias contabeis, designer grafico, economia, enfermagem,
engenharia agrondémica, engenharia ambiental, engenharia civil, engenharia de seguranca
do trabalho, engenharia de transito, engenharia elétrica, engenharia florestal, engenharia
sanitarista, farmacia, fiscalizagdo de receitas tributarias, fonoaudiologia, geografia, geologia,
informatica, jormalismo, medicina veterinaria, museologia, nutricdo, pedagogia, psicologia,
psicopedagogia, turismo, fisioterapia, terapia ocupacional, servigo social, educacgéo fisica,
odontologia, medicina.

3. Requisitos para provimento:
3.1. Quanto ao grau de instrugao e experiéncia profissional especifica:

Para todas as areas - Curso de Nivel Superior completo de acordo com a area-de atuagéo
e registro no respectivo conselho de classe quando se tratar de profissdo regulamentada e,
quando necessario, curso de especializagao.

Na area de Medicina - Curso de Nivel Superior em Medicina e registro no respectivo
conselho de classe. A especialidade médica sera definida em edital de concurso publico, de
acordo com a necessidade da Secretaria Municipal de Saude.

Na area de Artes e Cultura - Curso de Nivel Superior com Licenciatura ou Bacharelado nas
areas especificas de atuagao: Teatro, Musica, Danca e Artes Plasticas.

Na area de Musica / Maestro Regente - Curso Superior em Musica ou Capacitagdo em
Maestro Regente, e registro no 6rgdo de classe.

Na area de Informatica - Curso de Nivel Superior em Informatica, onde a area de
conhecimento especifico sera definida em edital de concurso publico.

Na area de Fiscalizagdo Fazendaria - Curso de Nivel Superior em Direito, Administragao
ou Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho de classe.

Na area de Psicopedagogia - Curso de Nivel Superior em Pedagogia e/ou Psicologia
registro no respectivo conselho de classe, e Curso de Especializagdo em Psicopedagogia
de, no minimo, 360 horas/aula, ministrado por instituicdo superior reconhecida pelo MEC, e
registro na Associagao Brasileira de Psicopedagogia.

3.2. Qutros requisitos = conhecimentos gerais de informatica e em especial de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

3.2.1 Na area de Designer Grafico — Macromédia Dreamweaver, Corel draw, Macromedia
flash, Adobe Photoshop, Corel PhotoPaint, Macromedia Fireworks, Adobe Page Maker.
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4, Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Técnico
Municipal de Nivel Superior I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe que pertence.
Promogao - da classe de Técnico Municipal de Nivel Superior | para a classe de Técnico
Municipal de Nivel Superior Il e da classe de Técnico Municipal de Nivel Superior |l para a
classe de Técnico Municipal de Nivel Superior lll, observado o intersticio minimo de 2 (dois)
anos na classe em que se encontra.

6. Definicao das Classes |, ll e llI:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem aplicagéo de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolugdo ou ja tém solugdo conhecida. As
atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulagdo de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente, carater geral e
esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a
integracado do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituigao.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia,
quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e
casos semelhantes.

Classe lll (ultimo nivel da carreira) - compreende as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientagao,
coordenagdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e
incumbéncias andlogas. O nivel das atribuicbes, de abrangéncia ampla e diversificada,
exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnolégicos do campo profissional. A
autonomia no desempenho das atribuigdes so6 é limitada pela potencialidade profissional do
ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da comunidade
profissional.

7. Atividades comuns a todos as areas

— planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de atuagao,
acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas, elaborando relatérios e fornecendo
subsidios que visem a elaboragéo de novas politicas de agéo ou o aperfeigoamento e a
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extingdo das existentes, para assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas
estabelecidos;

participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros documentos relativos a sua
area de atuacgao;

realizar estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitagdo, de
desenvolvimento e de educagédo continuada;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a gestdo de recursos , materiais e
bens do Municipio;

participar da formulacdo de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;
participar de atividades em equipes multidisciplinares;
responsabilizar-se pelas agdes e resultados, em sua area de atuagao;

desenvolver atividades em parceria com os varios setores da Prefeitura visando ampliar
o0 acompanhamento dos programas executados pela mesma;

gerenciar agdes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e
controlando os programas e sua execugcdo bem como avaliando resultados, para
assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos prestados aos usuarios;

acompanhar a execugao de projetos executados por terceiros;
desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

desenvolver atividades relacionadas a utilizagéo eficaz de equipamentos, materiais e de
pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execug¢do de acordo
com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos, redugao
dos custos e, em conseqiiéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia dos servigos
prestados a populagéao;

exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;

utilizar equipamentos de protegdo individual no desenvolvimento de suas atribuigdes
bem como orientar os auxiliares na utilizagdo dos mesmos;

manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados
alcangados;

zelar pela qualidade dos servigos prestados e identificando causas de problemas e
orientando tecnicamente sua equipe na resolugdo dos mesmos, para garantir o melhor
atendimento aos usuarios;
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participar das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidas pela Prefeitura;

conduzir, quando necessario as atividades de fiscalizacéo, veiculo da Prefeitura , desde
que habilitado para condugéo de veiculos na categoria “C”;

participar de comissdes e elaboragéo de projetos de capacitagdo de recursos;
divulgar a normalizagéo intemna e rotinas da Prefeitura;
formular projetos para captagéo de recursos;

representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em
Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais e em outros
eventos;

proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeigoamento do servigo;
prestar assisténcia técnica, extensao rural e transferéncia de tecnologia;
desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagio profissional.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
ADMINISTRAGAO / ADMINISTRAGAO PUBLICA

8.1. Descrigao sintética: Planejam, organizam, controlam e assessoram as organizagdes
nas areas de recursos humanos, patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica,
entre outras; implementam programas e projetos; elaboram planejamento organizacional;
promovem estudos de racionalizagdo e controlam o desempenho organizacional. Prestam
consultoria administrativa a organizacdes e pessoas, e executam outras tarefas afins.

| 8.2 Atribuigées tipicas:

— participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando,
programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisées,
para aperfeigoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura;

— participar da elaboragéo e andlise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do orgcamento, e do acompanhamento de sua execucdo fisico-
financeira, orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando comparacgoes
entre as cotas orcamentarias e metas programadas e os resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagéo;

— elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagéo no contexto interno e
externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como
apresentando propostas de programas e projetos;

— auxiliar a implementagdo de programas e projetos nas diversas areas de atuagdo da
Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tragando
estratégias de implementacao;

— coordenar, assessorar a coordenagdo ou monitorar a execugédo de programas, planos e
projetos;

— promover estudos de racionalizagdo administrativa;

— interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragéo geral,
para fins de aplicagdo, orientacdo e assessoramento;

— elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura;

— propor, executar e supervisionar andlises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

— elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagées para racionalizagédo e atualizagdo de
normas e procedimentos;

— elaborar critérios e normas de padronizagéo, especificagdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administracédo do sistema de materiais;

— elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegao,
treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando orientagdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
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formularios, instrucdes e manuais de procedimentos, participando de comissées,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Prefeitura;

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patriménio,
informética e servicos para as areas meio e areas fim da administragdo publica
municipal;

planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga;

executar atividades de formulagédo, implementacgéo e avaliagédo de politicas publicas;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribui¢des do cargo;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagio profissional.
executar outras atribui¢des afins.

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
ARQUITETURA

8.1. Descrigao sintética: Elaboram planos e projetos associados a arquitetura em todas as
suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e
informagdes. Fiscalizam e executam obras e servigos, desenvolvem estudos de viabilidade
financeira, econdmica, ambiental. Podem prestar servigos de consultoria e assessoramento,
bem como estabelecer politicas de gestdo, e executam outras tarefas afins.

L8.2. Atribuigdes tipicas: T

analisar propostas arquitetdnicas, observando tipo, dimensdes, estilo de edificagéo, bem
como custos estimados e materiais a serem empregados, duracéo e outros detalhes do
empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a elaboragéo do projeto;

planejar as plantas e edificagdes do projeto, aplicando principios arquiteténicos,
funcionais e especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais
dentro do espaco fisico determinado;

elaborar o projeto final, obedecendo a normas, regulamentos de construgdo vigentes e
estilos arquitetonicos do local para os trabalhos de construgéo ou reforma de conjuntos
urbanos, edificagdes, parques, jardins, areas de lazer e outras obras;

elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagéo, planejando, orientando e controlando
a construgdo de areas urbanas, parques de recreagdo e centros civicos, para possibilitar
a criagdo e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no
Municipio;

preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas industriais,
comerciais e residenciais e das instalagdes de recreagdo, educagdo e outros servigos
comunitarios, para permitir a visualizagdo da ordenag&o atual e futura do Municipio;

elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condigdes e disposicdes
dos terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais
e residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenagéo estética e funcional
da paisagem do Municipio;

estudar as condigdes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o
solo, as condi¢gdes climaticas, vegetagdo, configuragdo de rochas, drenagem e
localizagao das edificages, para indicar os tipos de vegetagdo mais adequados ao
mesmo conforme a vocagdo ambiental do Municipio;

preparar previsdes detalhadas das necessidades da execugdo dos projetos,
especificando e calculando material, mé&o-de-obra, custo, tempo de duracdo e outros
elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a implantagdo do mesmo;

orientar e fiscalizar a execugéo de projetos arquitetdnicos;

elaborar laudos técnicos de edificagdes;

participar da fiscalizagdo das posturas urbanisticas;

analisar projetos de obras particulares, de loteamentos, desmembramento e

remembramento de terrenos;
8
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— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.
— executar outras atribuigdes afins.

— Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
ARQUITETURA URBANISTICA

8.1. Descrigao sintética: Elaboram planos e projetos associados a arquitetura em todas as
suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e
informacdes. Fiscalizam e executam obras e servicos, desenvolvem estudos de viabilidade
financeira, econdmica, ambiental. Podem prestar servigos de consultoria e assessoramento,
bem como estabelecer politicas de gestdo, executam outras tarefas afins.

8.2. Atribuigdes tipicas:

elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano Diretor,
legislagdo de uso do solo, zoneamento urbano e aplicagdo do Estatuto da Cidade,
zelando pela sua aplicabilidade e exeqiibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas;

— coordenar e gerenciar processos relacionados a andlise e licenciamento urbanisticos,
incluindo atividades econdmicas, uso do solo, construcéo civil e regularizacao fundiaria;

— participar de grupos multidisciplinares para discussao de questdes relacionadas a gestao
urbana, entre as quais a criagéo de unidades de conservacgéao, areas de interesse social,
programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de expansédo da rede de
infra-estrutura urbana, criagao de sistemas de informacgéo e cadastros;

— realizar estudo , projeto, direcao fiscalizagdo e construcdo de obras que tenham carater
essencialmente artistico e monumental;

— organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros técnicos,
contendo informagdes sobre imdveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos
licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos e rede de infra-estrutura;,

— analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade
com as posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que
possivel, as normas ambientais, tributarias e sanitarias;

— colaborar com a definicdo de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da
aplicagdo das normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de informacéao,
exercicio da fiscalizagdo e execugao de politicas publicas correlatas;

— elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, incluindo
mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugdo do parcelamento,
equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistema viario, patriménio publico, areas
de risco e de interesse ambiental, social, econdmico e turistico;

— elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetdnico, paisagistico,
urbanistico e de execugao das intervencgdes espaciais publicas, segundo sua imaginacao
e conhecimento técnico, observando normas edilicias e construtivas, estética,
estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica construtiva e materiais
a serem empregados;

- elaborar cronograma fisico-financeiro das intervengdes espaciais propostas, zelando pela
exequibilidade e viabilidade de execugéo;

— vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessao de habite-se,
renovagdo de licenga para construir e outros correlatos, ou para verificagdo das
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condigbes de seguranca e estabilidade das construgdes, conforme as técnicas e normas
construtivas adequadas;

— exercer o poder de policia urbanistica nas situagbes em que se verifique o
descumprimento das normas de licenciamento de atividades e construgdo ou das
exigéncias processuais, notificando, lavrando auto de infragdo e definindo a penalidade
cabivel, para os casos em que o nivel de complexidade o exigir;

— integrar equipes de trabalho e comissées para discussdo de obras publicas ou de
interesse publico, mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a legislagdo
urbanistica e edilicia vigentes;

— avaliar e diagnosticar as condi¢gdes do local a sofrer a intervengdo, através de
levantamentos de campo, elaboragéo de relatérios, registros iconograficos e fotograficos
e outros que se fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local e seu entomo;

— integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de preservagéo e tombamentos
de patriménio de interesse histérico, cultural e paisagistico;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas do cargo;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribui¢gées do cargo;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;
— executar outras atribui¢ées afins.

— Outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuacgio:
ARQUIVOLOGIA

8.1. Descrigao sintética: Organizam documentagéo de arquivos institucionais e pessoais,
criam projetos de museus e exposi¢ées, organizam acervos museoldgicos publicos e
privados. D&o acesso a informagdo, conservam acervos. Preparam agées educativas ou
culturais, planejam e realizam atividades técnico-administrativas, orientam implantagdo das
atividades técnicas. Participam da politica de criagdo e implantagdo de museus e instituicdes
arquivisticas, executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas: ]

estudar as pecas que devem ser arquivadas, analisando o conteddo e valor das
mesmas, para decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-las;

classificar as pegas, agrupando-as e identificando-as por matéria, por ordem alfabética,
cronolégica ou outro sistema, para facilitar sua localizagdo e consulta;

arquivar as pecas de acordo com o sistema de classificagdo adotado, colocando-as em
armarios, estantes ou outro local adequado, para preserva-las de riscos e extravios;

entregar as pegas que lhe séo solicitadas, anotando destino, nome dos solicitantes e
outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilizacdo por particulares,
unidades administrativas ou instituicdes;

controlar a localizagdo das pegas emprestadas, verificando o tempo permitido de
empréstimo e tomando outras providéncias oportunas, para evitar o extravio das
mesmas;

manter atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeicoando o sistema de
classificagdo, consulta e empréstimo, para torna-los instrumentos eficazes de apoio;

planejar sistema de recuperacdo de informagdo e de conservagdo preventiva de
documentos;

planejar a implantag&o de programa de gestso de documentos;
organizar indice das pegas arquivadas, para facilitar as consultas;
descartar documentos de arquivos;

classificar documentos por grau de sigilo;

identificar a produg&o e o fluxo documental:

organizar e manter acervo de importancia histérico-cultural da Prefeitura;

fiscalizar a aplicagéo de legislagdo de direitos autorais e a reproducédo e divulgacdo de
imagens;

desenvolver agdes junto com profissionais da educacéo e junto & comunidade;

planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagdo e armazenamento de
informagdes;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissao e desempenho das atribuigdes do cargo;
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— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.
— executar outras atribuigées afins.

— Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

—
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuacao:
ARTES E CULTURA

8.1. Descrigdo sintética: desenvolvem pesquisas e criagbes artisticas; coordenam
atividades de extensdo e divulgam conhecimentos especificos em artes. Exercem e
assessoram atividades artisticas, pedagogicas e académico-administrativas., executam
outras tarefas afins.

8.2. Atribuigdes tipicas: 1

— organizar exposigdes temporarias pesquisando tema relacionado, selecionando objetos,
produzindo textos e montagem a fim de promover o desenvolvimento cultural de
Telémaco Borba;

— coordenar e supervisionar os trabalhos de concepgdo e montagem de exposicao,
pesquisando sobre o tema, coleta e selegdo de documentos, objetos, além de viabilizar a
idealizagdo dos espagos, montagem e produgdo de textos para a promogdo artistica e
cultural de Telémaco Borba;

— propor e desenvolver projetos de apoio, pesquisa e documentagdo, preservacio e
difusao do patriménio histérico, artistico e cultural do Municipio;

— realizar ou dirigir a documentagdo dos eventos ou atividades culturais na sua respectiva
area de formacao, através de fotografia, video e outros recursos;

— acompanhar o desenvolvimento das promogdes culturais e artisticas verificando o
andamento das mesmas, avaliando sua receptividade e o interesse do publico;

— promover a divulgacéo cultural e artistica efetuando contato com artistas, entidades da
area, escolas, grupos, associagdes, etc.

— coordenar e supervisionar as atividades de preparagdo e montagem de cenarios para
espetaculos, orientando quanto as caracteristicas cénicas e do material a ser utilizado:

— criar e desenhar cenéarios, estudando a natureza do espetaculo, para fornecer as
caracteristicas cénicas adequadas;

— elaborar os planos dos cenarios, desenhando-os na escala adequada, para forecer a
orientacdo necessaria a execugdo e montagem dos mesmos;

— estabelecer contatos com artistas, grupos musicais, teatrais e empresarios culturais,
visando negociar a contratagdo de seus servigos para apresentagdo no municipio;

— orientar, estimular, ensinar a municipes e aos componentes dos corpos artisticos da
Prefeitura a expressar valores artisticos e culturais;

— executar atividades didatico-pedagdgicas na area de cultura e artes nas escolas de
teatro, musica e danga da Prefeitura;

— atuar com criangas, jovens e adultos em uma perspectiva transdisciplinar e no que se
refere a diversidade pessoal, social e cultural;

— atuar como multiplicador de atividades que proporcionam a exploragdo da percepgao, do
pensamento criativo e da expressdo artistica através do desenvolvimento da
sensibilidade e da criatividade;
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— atuar no ensino das artes como multiplicador de atividades que proporcionam exercicios
da sensibilidade, da criatividade e outras atividades que envolvam a orientacdo e
produgéo artistica cultural dos programas e projetos desenvolvidos pela Prefeitura:

— coordenar e assessorar as oficinas de arte, museus, galerias, eventos culturais e
projetos de inclus&o promovidos pela Prefeitura;

— levar os integrantes de projetos e programas desenvolvidos pela Prefeitura, participantes
de oficinas de arte e visitantes de exposi¢des a vivenciar experiéncias com o sensivel e
com o ndo-verbal;

— estimular manifestagées artistico-culturais com o proposito de levar as pessoas a ter um
outro olhar e uma outra relagédo com a prépria existéncia;

— aprofundar conceitos relacionados a formag&o de valores, como a ética e a cidadania
inseridos em um contexto cultural e atuar como agente formador de cidad3os;

— orientar a monitoria de exposi¢des tematicas viabilizando visita guiada com alunos e
visitantes a fim de promover agso educativa:

— buscar intercambio da Prefeitura com outros orgéos e Instituigdes, inscrevendo a
Instituigdo em entidades e sites proporcionando troca de Informagdes;

— propor e desenvolver projetos de apoio, pesquisa e documentagéo, preservagao e
difus&o do patriménio histérico, artistico e cultural do Municipio;

- estudar, planejar e executar, juntamente com a equipe técnica da Prefeitura,
empreendimentos de turismo cultural de interesse da Prefeitura;

— participar da elaboragdo de projetos culturais para leis de incentivo e parceiros culturais
montando dossiés seguindo os critérios estabelecidos pelos editais para a obtengdo de
recursos financeiros;

— interagir com outras areas afins no desenvolvimento e promocao da cultura no Municipio;

- identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em
sua area de atuagdo e propor medidas para a captagdo destes recursos bem como
acompanhar e/ou participar da execugdo dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicagdo dos recursos;

— efetuar cadastro de pontos de cultura, coletando dados fisicos, historicos e estatisticos,
inserindo os pontos de cultura em politicas culturais nacional, estadual e municipal;

— atuar em areas tecnolégicas inovadoras e ser capaz de lidar com mudangas enfrentando
novas situagbes e os impactos que as grandes e complexas transformacgdes tém
operado no mundo contemporaneo;

— participar do planejamento e da organizacdo de exposicdes e outros projetos culturais,
auxiliando na definicdo do material técnico necessario a montagem e divulgagédo do
evento;

— identificar, pesquisar e registrar os lugares, festividades e eventos marcantes do
Municipio, para fornecer subsidios a elaboragdo do calendario cultural a ser
desenvolvido pela Prefeitura;

— Se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

@@/%M
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a) quando em atividades de Musica - Maestro Regente:

dirigir e reger recitais, executando a programagéo estabelecida pela Secretaria Municipal
de Esporte, Cultura e Recreacéo;

organizar e coordenar ensaios conforme programacgdo estabelecida pela Secretaria
Municipal de Esporte, Cultura e Recreagéo;
planejar e coordenar atividades culturais na sua area de atuagao;

proceder a selegdo de instrumentais, coralistas e cantores submetendo-os a exercicios
de execugdo de pecas ou trechos musicais;

pesquisar repertérios de musica e musicos;
executar trabalhos de regéncia e técnica vocal;

auxiliar na coordenagdo e execugdo de atividades culturais na sua area de atuacao,
sugerindo temas, datas e demais detalhes técnicos;

fornecer orientages e / ou informagdes a visitantes pesquisadores, de todos os niveis,
em assuntos relacionados a sua area de atuagio;

ordenar a distribuigdo dos musicos, coralistas e cantores observando esquemas e
normas de disposigdo dos mesmos em grupos musicais, para obter equilibrio e harmonia
dos instrumentos e vocal;

escolher as composi¢des musicais a serem interpretadas, estudando o repertério
disponivel, para determinar as que melhor se adaptem & natureza do grupo e
estabelecer o programa;

dirigir os ensaios, orientando os musicos, coralistas e cantores na forma de interpretacao
e buscando conseguir o maximo de cada um para obter uma correta execugao da pecga
musical;

dirigir o concerto, coordenando o equilibrio, o ritmo, a intensidade e a entrada dos
diferentes instrumentos e vocais, para conseguir uma execucao que responda a sua
interpretacédo da obra;

ministrar aulas de musica e técnica vocal, selecionando e transmitindo os contetidos
técnicos e praticos pertinentes;

orientar os alunos, através dos recursos didaticos apropriados, possibilitando a aquisigao
de conhecimentos e a progressédo de habilidades;

avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino
utilizados e o potencial de cada aluno individualmente.

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
BIBLIOTECONOMIA

8.1. Descrigdo sintética: Disponibilizam informagdo em qualquer suporte; gerenciam
unidades como bibliotecas, centros de documentagao, centros de informagédo e correlatos,
além de redes e sistemas de informag&o. Tratam tecnicamente e desenvolvem recursos
informacionais; disseminam informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do
conhecimento; desenvolvem estudos e pesquisas; realizam difusio cultural; desenvolvem
agdes educativas. Podem prestar servicos de assessoria e consultoria, executam outras
tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas: H

— planejar, coordenar e executar a seleggo, registro, catalogagéo e classificacédo de livros
e publicagdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos
para armazenar e recuperar informagdes e coloca-las a disposicéo dos usuarios:

— selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos de livros e
informagdes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o
assunto, para consulta ou divulgagdo aos interessados;

— organizar ficharios, catélogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
informatizados, coordenando sua etiquetagdo e organizagcdo em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagao de informagdes;

— estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a prépria comunidade, critérios
de aquisi¢cdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizagéo pelos alunos
dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

- promover campanhas de obtencdo gratuita de obras para a Biblioteca:
— organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes:

— atender as solicitagdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografia e
orientando-os em suas pesquisas, de forma presencial ou a distancia:

— prestar informagdes para o desenvolvimento e manutengdo de programas de
computador para sistemas de informagao;

— providenciar a aquisicdo e manutencdo de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

— elaborar relatorios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados pela
Biblioteca;

— controlar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos prazos
estabelecidos;

— organizar o servigo de intercambio, filiando-se a érgéos, centros de documentagio e a
outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagées e material bibliografico;

- planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagio e armazenamento de

— auxiliar no descarte de documentos;
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inventariar o acervo;

participar do processo de disseminagéo da informagéo, elaborando folhetos, informes e
divulgando material;

elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populagéo e aos
alunos da rede municipal de ensino;

realizar contatos com liderangas e instituicdes da comunidade bem como auxiliar na
elaboragédo de programas culturais;

fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a leitura bem como auxiliar
nas atividades de leitura, escrita e oralidade;

desenvolver agbes educativas, voltadas para a difus&o cultural, facilitando o acesso e a
geragao do conhecimento na area da saude;

fiscalizar a aplicagdo de legislagao de direitos autorais e a reproducéo e divulgagao de
imagens;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.
executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
BIOQUIMICA

8.1. Descrigdo sintética: Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, produgio,
dispensagéo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area
farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos,
domissanitarios e insumos correlatos. Realizam analises clinicas, toxicolégicas,
fisioquimicas, biolégicas, microbiolégicas e bromatologicas; participam da elaboragao,
coordenagéo e implementag&o de politicas de medicamentos; exercem fiscalizagdo sobre
estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio profissional; orientam sobre uso de
produtos e prestam servicos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de
medicamentos e outras substancias sobre o6rgdos, tecidos e fungdes vitais dos seres
humanos e dos animais, e executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas:

— supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, tais como hematolégicos,
imunolégicos, microbiolégicos, toxicolégicos, citopatolégicos, soroldgicos, baciloscépicos,
bioquimicos e outros, empregando materiais, aparelhos e reagentes apropriados;

- interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnéstico clinico;
- liberar os exames realizados, inclusive os histopatologicos e colpocitolégicos;

— verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises, realizando
calibragdes, controle de qualidade e promovendo a resolugdo de possiveis problemas
apresentados por aparelhos automaticos existentes no laboratério, a fim de garantir seu
perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

— controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das
analises;

— elaborar o pedido de aquisicdo de material técnico, acompanhando e supervisionando as
licitagdes quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a serem adquiridos;

— dispensar medicamentos psicotropicos, consultando o médico responsavel ou o
prontuario do paciente bem como controlando as quantidades a serem fornecidas aos
mesmos;

— dispensar medicamentos de uso continuo e permanente — anti-retrovirais (ARV),
consultando a o receitudrio da medicagdo e efetuando a entrega, para tratamento
farmacolédgico dos pacientes;

— realizar e manter atualizado cadastro de usuarios de medicag&o;

— realizar testes bioquimicos para verificar a qualidade do leite humano bem como controlar
sua pasteurizagao;

— realizar exames de cultura microbiolégica em amostras de leite humano;

— realizar o atendimento e a supervisdo de funcionarios que atendem no balcdo da
farmacia, para cumprir, dentro dos limites estabelecidos, a assisténcia farmacéutica aos

cidadaos, permitindo que tenham acesso ao medicamento e sejam informados de seu
uso correto e racional e da forma adequada de armazenamento;

!
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- verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos utilizados em
ambulatérios, nos consultérios oftalmolégicos e ginecoldgicos, observando o prazo de
validade entre outros aspectos, para manter o fluxo normal de distribuicio de
medicamentos necessarios a realizagdo dos servigos;

— verificar as condigdes de funcionamento das geladeiras a fim de manter os
medicamentos armazenados em perfeita condigdo de conservagéo e utilizagao;

— controlar medicamentos psico-ativos e de alto custo;

— controlar a entrega do talonario de “receitas controladas” para medicamentos psicoativos
entregues aos medicos, de acordo com as normas de vigilancia sanitaria;

— informar aos prescritores quando um medicamento passou a ser incluido na lista de
medicamentos fornecidos pela Secretaria de Salde;

— manter os médicos informados sobre a existéncia de medicamentos diferentes daqueles
integrantes da rede, porém relacionados a sua especialidade;

— entrar em contato com entidades regionais de salde para solicitar o fornecimento de
medicamentos que estejam em falta no Municipio;

— prestar orientagbes @ Comissao de Licitagdo para que os medicamentos adquiridos pela
Prefeitura sejam entregues dentro das especificagdes solicitadas e sejam produtos de
boa qualidade;

- elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;
— pesquisar novos medicamentos;

— comunicar os agravos de notificagdo compulsoria, além de executar os procedimentos
referentes aos agravos;

— prestar orientagdo as unidades de salde sobre a Relagdo Municipal de Medicamentos,
identificando as propriedades farmacolégicas dos medicamentos disponiveis,

armazenamento ideal e dispensagéo adequada;

— efetuar andlise bromatolégica de alimentos valendo-se de métodos para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservagdo e homogeneizagdo com vistas do resguardo
da saude publica;

— realizar visitas técnicas em farmacias, drogarias, inddstrias quimico-farmacéuticas,
quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas periddicas para orientar seus responsaveis
no cumprimento da legislagdo vigente;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.
— executar outras atribuigcées afins.

— Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou Federal
em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
CIENCIAS CONTABEIS

8.1. Descrigdo sintética: Legalizam empresas, elaborando contrato sociallestatuto e
notificando encerramento junto aos 6rgdos competentes; administram os tributos da
empresa; registram atos e fatos contabeis; controlam o ativo permanente; gerenciam custos;
administram o departamento pessoal; preparam obrigagdes acessorias, tais como:
declaragbes acessorias ao fisco, érgdos competentes e contribuintes e administra o registro
dos livros nos érgéos apropriados; elaboram demonstragdes contabeis; prestam consultoria
e informagdes gerenciais; realizam auditoria interna e externa; atendem solicitagdes de
6rgaos fiscalizadores e realizam pericia, e executar outras tarefas afins.

[ 8.2. Atribuigoes tipicas:

— planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas
e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

— supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagao contabil;

— analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagéo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

— controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

— analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de contratos,
conveénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicag@o de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagso
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

— analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugio de fundos
municipais, verificando a correta aplicagéo dos recursos repassados, dando orientagéo
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

— analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de
controle interno;

— planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

— analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas a convénios de recursos
repassados a organizagdes atuantes nas areas de assisténcia social, educagéo e saude;

— auxiliar na sistematizagdo e/ou realizagdo das prestagdes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

— proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeigoamento do servigo;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuigdes do cargo;
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desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagéo profissional.
executar outras atribuigées afins.

Outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagéo:
ECONOMIA

8.1. Descrigdo sintética: Analisam o ambiente econdmico; elaboram e executam projetos
de pesquisa econdmica, de mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros. Participam
do planejamento estratégico e de curto prazo e avaliam politicas de impacto coletivo para o
governo, ong’'s e outras organizagoes. Gerem programagdo econdmico-financeira; atuam
nos mercados intemos e externos; examinam finangas empresariais. Podem exercer
mediagao, pericia e arbitragem. J

| 8.2. Atribuigées tipicas: J

_ analisar dados relativos as politicas publicas e privadas de natureza econdmica,
financeira, orgamentaria, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a
Administragdo em seus atos e, em especial, na aplicagéo do dinheiro publico, de acordo
com a legislagdo em vigor;

_ analisar dados econdémicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fendmenos
retratados, para decidir sobre sua utilizagdo nas solugdes de problemas ou nas politicas
a serem adotadas;

— analisar projetos privados, instruindo processos de pedidos de incentivos econdmicos e

estimulos fiscais, gerando relatérios para analise especifica de Conselhos Municipais e
da municipalidade;

— acompanhamento do cumprimento das metas propostas nos projetos privados que foram
contemplados com beneficios econémicos ou estimulos fiscais em conformidade com a
legislagdo pertinente;

— participar do planejamento, da elaboragdo e acompanhamento do orgamento e de sua
execugdo fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e 0s
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagéo;

— coordenar a elaboragéo de planos voltados para a solugdo de problemas economicos-
sociais, econdmicos-ambientais ou econdmicos-setoriais do Municipio;

— providenciar o levantamento dos dados e informagdes indispensaveis a elaboragdo de
justificativa econémica e a avaliagdo das obras e servigos publicos;

_ manter-se atualizado sobre as legislagdes tributaria, econémica e financeira da Unido, do
Estado e do Municipio;

_ desenvolver nas unidades de assisténcia social orientagéo, debates e estudos junto aos
usuarios sobre as tendéncias e perspectivas do mercado de trabalho;

_ orientar e articular a realizacdo de cursos de capacitagado profissional para os usuarios
de assisténcia social compatibilizando vocagéo, interesse e potencial do mercado de
trabalho;

— promover apoio técnico a cooperativas organizadas pelos usuarios da assisténcia social,

_ elaborar, realizar e orientar pesquisas na area de abastecimento e do mercado
consumidor e exportador;
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— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.
— executar outras atribuicdes afins.

— Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formacao / Especialidade / Area de Atuacgao:
ENFERMAGEM

8.1. Descricdo sintética: participam do processo de elaboragdo do planejamento, |
organizagdo, execugdo, avaliagdo, regulagdo dos servicos de saude e de auditorias e
sindicancias quando solicitado; planejam, organizam e coordenam os servicos de
enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses
servigos; realizam consultas de enfermagem; prestam cuidados de enfermagem a pacientes;
acompanham no transporte de pacientes com risco de morte até um servico de maior
complexidade, em conjunto com o médico, quando necessario; desenvolvem atividades de
vigilancia a saude; prescrevem medicamentos previamente estabelecidos em programas de
salde publica e em protocolos aprovados pela instituicio de saude; supervisionam e
executam agdes de imunizagdo, de acordo com o programa nacional de imunizacao e
diretrizes do municipio; realizam visitas domiciliares quando necessario; integram equipe de
saude da familia; atuam de acordo com o Cédigo de Etica profissional. Executam outras
atividades correlatas.

| 8.2. Atribuigées tipicas: |

— participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execugao,
avaliagéo e regulagédo dos servigos de salde;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— planejar, organizar e coordenar os servigos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;

— participar, articulado, com equipe interdisciplinar, de programas e atividades de
educagdo em salde visando & melhoria de sadde do individuo, da familia e da
populagdo em geral;

— realizar consultas de enfermagem;

— determinar prescrigdo de assisténcia de enfermagem;

— realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar decisdes
imediatas;

— prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude publica e
em protocolos aprovadas pela instituigdo de saude;

— prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte:

— acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um servico de maior
complexidade, em conjunto com o médico, quando necessario;

— supervisionar e executar as agdes de imunizagdo, de acordo com o programa nacional
de imunizagéo e diretrizes do municipio;

- desenvolver as atividades de vigilancia em saude;
— prevenir e realizar o controle sistematico da infecgdo hospitalar, inclusive como membro

das respectivas comissées;
% ~
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— participar da elaboragdo de medidas de prevencéo e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

— participar na elaboragdo e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengéo a saude;

— participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educag&o continuada;

— participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengdo de
acidentes e de doengas profissionais e do trabalho

— participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

— prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura e ao recém-
nascido;

— acompanhar a evolugéo do trabalho de parto;

— analisar o sistema de informagdes de Atengdo Basica de Saude
— realizar visita domiciliar, quando necessario;

— participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

— integrar equipe do Estratégia de Satde da Familia;

— participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de educacgéo
permanente;

— atuar de acordo com Cédigo de Etica da classe;

— orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo;

— utilizar equipamentos de protegéo individual conforme preconizado pela ANVISA,;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribui¢des do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.
— executar outras atribui¢cdes afins.

— Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

a) quando na obstetricia:

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

— conduzir o parto;

— examinar a gestante verificando suas contragbes dilatagées e outras alteracdes

fisioldgicas do organismo;

— discernir entre alteragdes patolégicas;
— encaminhar a gestante para cuidados meédicos
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realizar episiotomia e episiorrafia com anestesia;
realizar todo e qualquer parto normal sem distdcia;

durante o puerpério (periodo apés o parto) acompanhar e cuidar das maes para que seu
organismo volte o mais rapido possivel as condigées pré-gravidicas;

cuidar dos recém-nascido;
planejar e executar agdes de conforto para mée e para o neonato.

b) quando na area intervencionista:

disposicao para cumprir agdes orientadas;

capacidade fisica e mental para a atividade; iniciativa e facilidade de comunicacao;
capacidade de trabalhar em equipe;

disponibilidade para a capacitagdo, bem como para a re-certificacio periddica;
conhecimentos basicos sobre o Sistema Unico de Satde.

supervisionar e avaliar as agdes de enfermagem da equipe no atendimento pré-
hospitalar mével;

prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e
com risco de vida, que exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de
tomar decisdes imediatas;

prestar assisténcia de enfermagem a gestante, a parturiente e ao recém- nato; realizar
partos sem distdcia;

participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude em
urgéncias, particularmente nos programas de educagéo continuada;

fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo;subsidiar
os responsaveis pelo desenvolvimento de recursos humanos para as necessidades de
educacao continuada da equipe;

obedecer a Lei do Exercicio Profissional e o Cédigo de Etica de Enfermagem:;
conhecer equipamentos e realizar manobras de extragdo/retirada manual de vitimas:
auxiliar nas agdes de regulacdo do sistema;

conhecer a rede de servigos da regido; manter uma visdo global e permanentemente
atualizada da rede de servicos de saude, das portas de entrada ao sistema e dos
sistemas de urgéncia, checando periodicamente sua capacidade operacional;

auxiliar na elaboragao de protocolos assistenciais;

conhecer os protocolos ministeriais e do gestor local relacionados a regulagéo, auditoria,
controle e avaliagao;

auxiliar na analise da demanda, classificagdo em prioridades de atendimento, selecéo de
meios para atendimento, acompanhamento do atendimento local, subsidiar as centrais
de regulacdo na determinagdo do local de destino do paciente, orientagéo telefénica;
fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo; obedecer
as normas técnicas vigentes no servico:

preencher os documentos inerentes a atividade do enfermeiro auditor; obedecer a

codigo de ética de enfermagem; %
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Realizar agdes de enfermagem no Atendimento Pré-Hospitalar Movel;

prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e
com risco de vida, que exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de
tomar decisées imediatas; participar nos programas de treinamento e aprimoramento de
pessoal de saude em urgéncias, particularmente nos programas de educagdo
continuada;

fazer controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profissédo; subsidiar
os responsaveis pelo desenvolvimento de recursos humanos para as necessidades de
educagéao continuada da equipe.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
ENGENHARIA AGRONOMICA

8.1. Descrigao sintética: Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecuarias
e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades,
promovem a extensdo rural, orientando produtores nos varios aspectos das atividades
agrossilvipecuarias e elaboram documentagdo técnica e cientifica. Podem prestar
assisténcia e consultoria técnicas, e executam outras tarefas afins.

8.2. Atribuicées tipicas: J

assessorar pessoas interessadas na produgdo de alimentos, orientando quanto a
utilizagéo de técnicas adequadas a fim de viabilizar e garantir a producdo e a
manutengédo do processo produtivo;

emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas,
parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagdo ambiental do Municipio
e a seguranca da populagéo;

vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio verificando
inclusive a adequacao da utilizagéo de agrotéxicos;

atuar em area de aterro sanitéario e replantio;
emitir e assinar receituario agronémico;
fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas;

prestar assisténcia técnica e de extens&o rural considerando a sustentabilidade e a
inclusdo social dos agricultores familiares;

identificar, validar e transferir tecnologias apropriadas a setores diversificados da
producéo e transformacgéo de produtos agropecuarios;

inserir os produtos vocacionados do municipio dentro da sistematica de cadeias
produtivas;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribui¢gdes compativeis com sua especializagdo profissional.
executar outras atribui¢des afins.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
ENGENHARIA AMBIENTAL

8.1. Descrigdo sintética: Elaboram e implantam projetos ambientais; gerenciam a
implementagéo do sistema de Gestdo Ambiental (SGA), implementam agdes de controle de
emissdo de poluentes, administram residuos e procedimentos de remediagdo. Podem
prestar consultoria, assisténcia e assessoria. Executam outras tarefas afins.

8.2. Atribuigées tipicas: ]

participar da elaboragédo de estudos de impactos ambientais;
avaliar e minimizar os impactos ambientais indesejaveis;
prevenir diversos efeitos das atividades produtivas nos meios fisicos e biolégicos;

propor, implementar e monitorar medidas ou agdes mitigadoras para controle da
qualidade ambiental e da gestdo de tratamento de residuos sélidos, liquidos e gasosos;

realizar estudos de economia ambiental avaliando possibilidades de uso de energias
renovaveis e alternativas;

participar do planejamento, implementagéo e gestdo do ordenamento de territdrios e uso
de areas urbanas;

participar dos estudos de elaboragéo ou revisdo de legislagdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protegdo ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos
ou outros limites relacionados a emissao de gases, residuos solidos, efluentes liquidos,
calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a degradagéo ambiental;

exercer agao fiscalizadora sobre a disposigdo final do lixo do Municipio, aterros
sanitarios e utilizagao dos recursos hidricos;

organizar coletdneas de pareceres, decisbes e documentos concernentes a
interpretacéo da legislagdo com relagdo ao meio ambiente;

inspecionar, regularmente, bacias e afluentes de modo a identificar modificagées de
caracteristicas dos recursos hidricos e coibir langamento de detritos que possam
comprometer a qualidade da agua;

analisar periodicamente, amostras de agua de rios, lagoas e reservatérios, objetivando o
controle de qualidade da agua do Municipio;

verificar, sistematicamente, a regularidade das licengas ambientais nas empresas que
exercem atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

zelar pela conservagdo de rios, flora e fauna de lagoas, brejos e varzeas da area
territorial do Municipio, especialmente parques e reservas florestais, controlando as
agdes desenvolvidas e verificando as préaticas usadas, para comprovar o cumprimento
das instrugdes técnicas de protegdo ambiental;

emitir pareceres em processos de concessdo de licengas para localizagdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragio de
recursos ambientais;
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— acompanhar a conservagdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as agbes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de
praticas, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protecao
ambiental;

— emitir parecer em processos de concessao de licengas para localizagéo e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos
ambientais

— realizar auditorias ambientais;

— exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

— intimar, comunicar, embargar e autuar agdes que contrariem a legislagido no que diz
respeito as questdes ambientais;

— fiscalizar atos de agressao a fauna e a flora da regi&o;

— fiscalizar a invasdo e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e materiais do
solo em areas de preservagdo ou prote¢do de mananciais;

— fiscalizar atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais;

— fiscalizar, orientar e adotar medidas cabiveis, com relagdo a coleta, transporte e
disposigao final dos residuos sélidos no Municipio;

— orientar os municipes quanto ao cumprimento da regulamentagdo do meio ambiente nos
ambitos federal, estadual e municipal;

— articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com as forgas de
policiamento, sempre que necessario, objetivando a fiscalizagdo de implantagao de
loteamentos e do cumprimento da legislagio no que for 4rea de sua responsabilidade:;

— instaurar processos administrativos por infragdo verificada pessoalmente;

— participar de sindicancias especiais para instauragdo de processos administrativos ou
apuragéo de denudncias e reclamagdes;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo das atribuicdes tipicas do
cargo;

— atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribui¢des do cargo;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
— executar outras atribui¢des afins.

— Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagcio / Especialidade / Area de Atuagio:
ENGENHARIA CIVIL

8.1. Descrigao sintética: Desenvolvem projetos de engenharia civil; executam obras;
planejam, orgcam e contratam empreendimentos; coordenam a operagdo e a manutengéo
dos mesmos. Controlam a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados.
Elaboram normas e documentacédo técnica. Podem prestar consultorias. Executam outras
tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas: \

— avaliar as condigdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construgéo;

— calcular os esforgos e deformacgdes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideracéo fatores como
carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura,
para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgao;

— elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e
efetuando célculo aproximado dos custos;

— preparar o programa de execugdo do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas,
memorias de célculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientagéo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

— dirigir a execugao de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrbes de
qualidade e seguranga recomendados;

— elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas, obras de pavimentagdo em geral, drenagem e esgoto sanitario;

— realizar andlises de viabilidade de ocupag¢éo das margens de rios e ribeirdes, baseando-
se em levantamentos topograficos e plantas, visando a prevengdo de acidentes com
pessoas e deslizamento de margens;

— realizar a andlise de bacias hidrograficas consultando plantas cartogréficas, efetuando
célculos de vazao e diametro das tubulagdes, a fim de solucionar e prevenir a ocorréncia
de alagamentos em determinadas regides do Municipio;

— realizar medigées, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execugdo das obras realizadas;

— efetuar correcdo de projetos de construgéo e desdobramentos e unificagcdo de areas, de
acordo com as leis municipais;

— participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano;

— consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e
estéticas relacionadas a obra a ser executada;
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— participar dos processos de licitagdo de obras;

— acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel
cumprimento do contrato;

— emitir pareceres em projetos de engenharia, a fim de subsidiar processo de
licenciamento de obras;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
— executar outras atribui¢des afins;

— Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagéo:
ENGENHARIA DE SEGURANGCA DO TRABALHO

8.1. Descrigdo sintética: Controlam perdas de processos, produtos e servigos ao
identificar, determinar e analisar causas de perdas, estabelecendo plano de agbes
preventivas e corretivas. Desenvolvem, testam e supervisionam sistemas, processos e
métodos produtivos, gerenciam atividades de seguranga do trabalho e do meio ambiente,
planejam empreendimentos e atividades produtivas e coordenam equipes, treinamentos e
atividades de trabalho.

| 8.2. Atribuigées tipicas: |

— assessorar empresas industriais e de outro género em assuntos relativos a seguranca e
higiene do trabalho, examinando locais e condi¢des de trabalho, instalagées em geral e
material, métodos e processos de fabricagéo adotados pelo trabalhador, para determinar
as necessidades dessas empresas no campo da prevengéo de acidentes;

— inspecionar estabelecimentos fabris, comerciais e outro género, verificando se existem
riscos de incéndios, desmoronamentos ou outros perigos, para fornecer indicagbes
quanto as precaugdes a serem tomadas;

— promover a aplicagdo de dispositivos especiais de seguranga, como 6culos de protegao,
cintos de seguranga, vestuario especial, mascara e outros, determinando aspectos
técnicos funcionais e demais caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade de
acidentes;

— adaptar os recursos técnicos e humanos, estudando a adequagdo da maquina ao
homem e do homem & maquina, para proporcionar maior seguranca ao trabalhador;

— executar campanhas educativas sobre prevengdo de acidentes, organizando palestras e
divulgagdes nos meios de comunicagdo, distribuindo publicagées e outro material
informativo, para conscientizar os trabalhadores e o publico, em geral;

- estudar as ocupagdes encontradas num estabelecimento fabril, comercial ou de outro
género, analisando suas caracteristicas, para avaliar a insalubridade ou periculosidade
de tarefas ou operagdes ligadas a execugéo do trabalho;

— realizar estudos sobre acidentes de trabalho e doengas profissionais, consultando
técnicos de diversos campos, bibliografia especializada, visitando fabricas e outros
estabelecimentos, para determinar as causas desses acidentes e elaborar
recomendagdes de seguranga;

— realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional;
— executar outras atribuigées afins;

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
ENGENHARIA DE TRANSITO

8.1. Descrigao sintética: proporcionar um uso eficiente e seguro do sistema viario
para movimentacdo de bens e pessoas, controlando seus impactos sociais e
universalizando o acesso ao transportes. Executam outras tarefas afins.

8.2. Atribuigoes tipicas:

— planejar, implementar e gerenciar sistemas de transporte urbano e rodoviario, terminais
de passageiros ou de cargas, aeroportos, estacionamentos e garagens;

— estudar a relagéo entre o uso do solo e a infra-estrutura dos transportes;

— analisar a localizagdo, a capacidade e o desempenho dos terminais de carga,
aeroportos, portos, rodoviarias e estacionamentos;

— projetar redes integradas de transportes, rodovias, ferrovias e linhas aéreas;
— avaliar a viabilidade de investimentos e projetos em transportes;
— desenvolver projetos para garantir a seguranca de veiculos e pedestres no transito;

— estudar fenémenos causadores de congestionamentos e formas de evitar os
engarrafamentos;

— controlar a manutencgéo dos sistemas de sinaliza¢ao;
— supervisionar centros de controle de trafego e transportes;

— desenvolver estratégias para minimizar os impactos causados pelo transito ao meio
ambiente e a qualidade de vida das populagdes;

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;
— executar outras atribuigdes afins;

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
ENGENHARIA ELETRICA

8.1. Descrigao sintética: Desenvolver projetos executivos de engenharia elétrica predial,
planejar, coordenar a operagdo e a manutencdo de instalagdes elétricas de baixa, média e
alta tensdo, subestactes e equipamentos que compdem a infraestrutura elétrica predial,
orcar e avaliar a contratagdo de servigos destes; fiscalizar e controlar a qualidade dos
suprimentos e servicos de suprimento de energia elétrica, servicos comprados e
executados; elaborar normas e documentacdo técnica; e executar outras atividades
compativeis com o cargo. Executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigdes tipicas:

estudar as condigdes requeridas para o funcionamento das instalagbes de geragéo e
distribuicdo de energia elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos e de outros
implementos elétricos, analisando-os e decidindo as caracteristicas dos mesmos, para
determinar tipo e custos dos projetos;

executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para
orientar na solugdo de problemas de engenharia elétrica;

projetar instalagdes e equipamentos, preparando desenhos e especificagbes, indicando
os materiais a serem usados e os métodos de fabricagdo, para determinar dimensdes,
volume, forma e demais caracteristicas;

fazer estimativa dos custos de mdo de obra, dos materiais e de outros fatores
relacionados com os processos de instalagdo, funcionamento, manutencdo ou
reparagdo, para assegurar os recursos necessarios a execugao dos projetos;

supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo,
acompanhando as varias etapas, inspecionando os trabalhos acabados e prestando
assisténcia técnica, para assegurar a observancia das especificagdes de qualidade e
seguranga;

estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto ou nas instalagbes e
equipamentos em operagdo, analisando problemas ocorridos na fabricagdo, falhas
operacionais ou necessidade de aperfeicoamento tecnolégico, para assegurar o melhor
rendimento e segurancga dos equipamentos e instalagdes elétricas;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribui¢gdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional;
executar outras atribuigcdes afins;

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formacio / Especialidade / Area de Atuacao:
ENGENHARIA FLORESTAL

8.1. Descrigdo sintética: Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecuarias
e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades,
promovem a extensao rural, orientando produtores nos varios aspectos das atividades
agrossilvipecuarias e elaboram documentagdo técnica e cientifica. Podem prestar
assisténcia e consultoria técnicas.. Executam outras tarefas afins.

[ 8.2. Atribuigoes tipicas:

participar das atividades de inventario do uso de recursos naturais renovaveis e
ambientais identificando necessidades e levantando informagées técnicas;

participar da elaborag&o de planos diretores que norteiem a politica municipal de meio
ambiente e de regulamentagé@o de concessdes de licencas ambientais;

participar da criagdo e manutencdo de sistema de informagdes ambientais para o
planejamento com base de dados e de informagbes cartograficas a partir do
sensoriamento remoto, geoprocessamento e tecnologia da informac&o;

participar da manutencdo, atualizagdo e alimentagdo de banco de dados com
informagdes sobre aptiddo dos solos, vegetagdo, clima, uso do solo urbano e rural,
ocupagdo das terras, bacias hidrograficas, fotos aéreas, imagens de satélite, mapas e
dados estatisticos de diversas fontes que subsidiem o planejamento fisico-territorial,
econdmico-social e ambiental da regi&o;

participar da fiscalizagdo de obras em execugéo verificando, juntamente com os fiscais
da area a procedéncia, transporte e comercializagdo de produtos e atividades de
extrativismo;

participar do embargo de atividades agrossilvipecuarias e de estabelecimentos infratores
bem como da apreensao de produtos;

inspecionar guias de trénsito de madeira, caibro, lenha, carvdo, extragdo mineral e
qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que
defendem o patriménio florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los,
quando encontrados em situagao irregular;

emitir parecer em processos de concess&o de licengas para localizagdo e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos
ambientais;

realizar auditorias ambientais;

exercer agdo fiscalizadora externa, observando as normas de protegdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

intimar, comunicar, embargar e autuar agbes que contrariem a legislagdo no que diz
respeito as questées ambientais;

fiscalizar atos de agresséo a fauna e a flora da regiso;

fiscalizar a invaséo e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e materiais do
solo em areas de preservagdo ou protegdo de mananciais;
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— fiscalizar atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais:

— fiscalizar, orientar e adotar medidas cabiveis, com relagdo & coleta, transporte e
disposigéo final dos residuos sélidos no Municipio;

— orientar os municipes quanto ao cumprimento da regulamentagdo do meio ambiente nos
ambitos federal, estadual e municipal;

— articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com as forgas de
policiamento, sempre que necessario, objetivando a fiscalizagdo de implantagdo de
loteamentos e do cumprimento da legislagdo no que for area de sua responsabilidade;

— instaurar processos administrativos por infragéo verificada pessoalmente;

— participar de sindicancias especiais para instauragido de processos administrativos ou
apuragéo de denuncias e reclamacgdes;

— participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, através da identificagdo de situagées e problemas florestais do
Municipio, objetivando a capacitagdo da populagdo para a participacéo ativa na defesa
do meio ambiente;

— propor programas de educagdo ambiental a serem desenvolvidos junto as escolas da
rede publica e particular do Municipio;

— participar da realizagéo de estudos de impactos ambientais (EIA);
- participar da elaboracéo de relatérios de impactos ambientais (RIMA);

— estudar os indices de crescimento das arvores e o seu cultivo em diferentes condigoes,
examinando e classificando espécies diversas, composigdes de solos, temperaturas e
umidade relativa do ar em determinadas zonas para estabelecer o grau de correlagdo
existente entre o comportamento das arvores e o seu meio ambiente;

— organizar e controlar o reflorestamento e a conservagdo de zonas de bosques e a
exploragdo de viveiros de plantas, favorecendo seu crescimento por meio de poda,
desbaste e extirpacdo de arvores doentes e por outros métodos, para preservar e
desenvolver as zonas verdes do Municipio;

— planejar o plantio e o corte das arvores, observando a época prépria e determinando as
técnicas mais apropriadas, para obter produgdo maxima e continua;

— analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros fatores
que contribuem para a redu¢do da cobertura florestal, fazendo observagdes e realizando
experiéncias, para identificar e desenvolver medidas de combate aos mesmos;

— examinar os efeitos da poda, baseando-se no rendimento observado, para determinar
métodos e épocas mais favoraveis a execugdo da mesma;

— efetuar estudos sobre produgéo e selegdo de sementes, realizando experiéncias e testes
de laboratério ou de outro tipo, para melhorar a germinagdo das mesmas;

- realizar o levantamento de espécies vegetais a serem utilizadas em pragas, parques,
jardins e vias publicas;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugédo das atribuicdes tipicas do
cargo;

— atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;
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— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional;
— executar outras atribuicdes afins;

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio: ]
ENGENHARIA SANITARISTA

8.1. Descri¢ado sintética: desenvolve e aplica tecnologias para proteger o ambiente dos
danos causados pelas atividades humanas, preservar a qualidade da agua, do ar e do solo;
planeja, coordena e administra redes de distribuicdo de agua e estagdes de tratamento de
esgoto e supervisiona a coleta e o descarte do lixo, avalia o impacto de grandes obras sobre
0 meio ambiente, para prevenir a poluigdo de mananciais, rios e represas. Executam outras
tarefas afins.

8.2. Atribuigoes tipicas:

— elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia nas areas de meio ambiente,
saneamento basico e saude publica;

— elaborar esbogos, plantas, especificagdes, cronogramas e outros subsidios técnicos
necessarios a fiscalizagdo e ao desenvolvimento de obras;

— projetar as instalagdes e os equipamentos sanitarios, determinando dimensées, volume,
forma e demais caracteristicas;

— preparar previsbes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem,
funcionamento, manutengdo e reparo das instalacbes e equipamentos sanitarios,
determinando e calculando materiais, custos e mao-de-obra necessarios;

— assessorar a unidade de saude publica e outras unidades sanitarias com relagdo aos
problemas de higiene, determinando o processo de eliminagdo de gases nocivos,
substancias quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos
materiais e métodos mais indicados para as obras projetadas;

— supervisionar projetos de construgdo de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais
instalacdes sanitarias de edificios industriais, comerciais, aquedutos e

— outras obras sanitarias, de modo a assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e
legais;

— inspecionar pogos, fossos, rios, drenos e aguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminagao, para fins de verificagcdo de necessidade de canais
de drenagem e de obras de escoamento de esgotos;

— orientar e controlar a execugéo técnica dos projetos de saneamento, acompanhando os
trabalhos de tratamento e de lixo;

- orientar os servidores que auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribui¢gées do cargo;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional;
— executar outras atribui¢des afins;

— Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuacao:
FARMACIA

8.1. Descrigdo sintética: Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, produgéo,
dispensagéo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area
farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos,
domissanitarios e insumos correlatos. Realizam andlises clinicas, toxicolégicas,
fisioquimicas, biolégicas, microbiolégicas e bromatolégicas; participam da elaboragéo,
coordenagéo e implementacdo de politicas de medicamentos; exercem fiscalizagido sobre
estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio profissional; orientam sobre uso de
produtos e prestam servicos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de
medicamentos e outras substancias sobre 6rgdos, tecidos e fungdes vitais dos seres
humanos e dos animais, e executar outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas:

— participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execugéo,
avaliacéo e regulagédo dos servigos de salde;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido na
Assisténcia Farmacéutica;

— dispensar medicamentos psicotropicos, consultando o médico responsavel ou o
prontuario do paciente bem como controlando as quantidades a serem fornecidas aos
mesmos;

- dispensar medicamentos de uso continuo e permanente — anti-retrovirais (ARV),
consultando a o receituario da medicagdo e efetuando a entrega, para tratamento
farmacolégico dos pacientes;

— realizar e manter atualizado cadastro de usuarios de medicagéo;

— realizar o atendimento e a supervisdo de funcionarios que atendem no balcdo da
farmacia, para cumprir, dentro dos limites estabelecidos, a assisténcia farmacéutica aos

cidadaos, permitindo que tenham acesso ao medicamento e sejam informados de seu
uso correto e racional e da forma adequada de armazenamento;

— verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos utilizados em
ambulatérios, nos consultérios oftalmolégicos e ginecoldgicos, observando o prazo de
validade entre outros aspectos, para manter o fluxo normal de distribuicdo de
medicamentos necessarios a realizagdo dos servigos;

— verificar as condicées de funcionamento das geladeiras a fim de manter os
medicamentos armazenados em perfeita condigdo de conservagao e utilizagéo;

— controlar medicamentos psico-ativos e de alto custo;

— controlar a entrega do talonario de “receitas controladas” para medicamentos psicoativos
entregues aos médicos, de acordo com as normas de vigilancia sanitaria;

— informar aos prescritores quando um medicamento passou a ser incluido na lista de
medicamentos fornecidos pela Secretaria de Saude;
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manter os médicos informados sobre a existéncia de medicamentos diferentes daqueles
integrantes da rede, porém relacionados a sua especialidade;

entrar em contato com entidades regionais de saude para solicitar o fornecimento de
medicamentos que estejam em falta no Municipio;

prestar orientagdes a Comissao de Licitagdo para que os medicamentos adquiridos pela
Prefeitura sejam entregues dentro das especificagdes solicitadas e sejam produtos de
boa qualidade;

elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;
pesquisar novos medicamentos;

comunicar os agravos de notificagdo compulséria, além de executar os procedimentos
referentes aos agravos;

prestar orientagdo as unidades de saude sobre a Relagdo Municipal de Medicamentos,
identificando as propriedades farmacolégicas dos medicamentos disponiveis,
armazenamento ideal e dispensagédo adequada;

planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programagdo, a aquisi¢do, o
armazenamento e a distribuicdo de medicamentos e material médico hospitalar;

analisar balangos e requisicdes e liberar medicamentos e material para as Unidades de
Saude;

receber das unidades a programacgdo e o balango dos programas de salde mental,
tuberculose, hanseniase, DST/AIDS e enviar relatério e solicitagdo ao DAF/SESA;

manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento e
material nas Unidades de Saude;

fazer a programacao de ressuprimento de medicamentos e material médico hospitalar;

supervisionar e estar atento para as possiveis causas de ineficacia do tratamento como:
baixa adesao, sub-dose, ineficacia do medicamento, reagdes adversas, etc. e intervir
quando necessario;

supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitagdo e
esclarecimento dos funcionarios;

supervisionar a distribuicdo dos medicamentos e/ou materiais médico-hospitalares aos
diferentes setores das Unidades de Servigo;

promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;

integrar-se a equipe de saude nas agdes referentes aos Programas implantados no
Municipio através da Secretaria Municipal de Saude;

desenvolver agdes de educagdo em saude junto aos usuarios principalmente quanto ao
uso racional de medicamentos;

realizar e supervisionar o controle fisico e contabil dos medicamentos;
realizar e supervisionar a dispensagédo de medicamentos;
capacitar e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de Medicamentos;

elaborar os dados estatisticos necessérios a construgdo dos indicadores j& definidos
enviando-os a coordenacgéo do Servigo de Assisténcia Farmacéutica;

manter informados os prescritores sobre a disponibilidade de medicamentos na farmacia;
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prestar esclarecimentos e informar a sua equipe e aos pacientes sobre a disponibilidade
e o local onde séo oferecidos, pelo Municipio, os servigos ligados a saude;

realizar visitas técnicas periodicamente em farmécias, drogarias, indGstrias quimico-
farmacéuticas, a fim de orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacdo
vigente;

avaliar periodicamente os aspectos fisicos e validade dos medicamentos, remanejando-
os ou recolhendo-os quando necessario;

participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;
utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
executar outras atribui¢des afins;

outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
FISCALIZAGAO DE RECEITAS TRIBUTARIAS

8.1. Descrigao sintética: Fiscalizam o cumprimento da legislagéo tributaria; constituem o
crédito tributario mediante langamento; controlam a arrecadacéo e promovem a cobranga de
tributos, aplicando penalidades; analisam e tomam decisGes sobre processos administrativo-
fiscais; controlam a circulagdo de bens, mercadorias e servigos; atendem e orientam
contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem 6rgdos da administracgao tributaria, e
executam outras tarefas afins.

8.2. Atribuigdes tipicas:

— instruir o contribuinte sobre todas as fungdes referentes a cobranga e a fiscalizagéo dos
tributos *municipais, a aplicagdo de sangdes por infracdo a legislagédo tributaria do
Municipio, bem como as medidas de prevencéo e repressdo as fraudes e o cumprimento
da legislagao tributaria;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da
fiscalizagao externa;

— fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o
controle do recebimento dos tributos;

— verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislagao especifica;

— verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

— investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
— fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagoes efetuadas;
— informar processos referentes a avaliagéo de imdveis;

— lavrar autos de infragdo e apreensé@o, bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimagéo e documentos correlatos;

— propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

— promover o langamento e a cobranga de contribuigdes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

— propor medidas relativas a legislagéo tributaria, fiscalizagéo fazendaria e administragéo
fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuigdes tipicas da
classe;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuicdes do cargo;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional;
— executar outras atribuigées afins;
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— Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formacao / Especialidade / Area de Atuacao:
FISIOTERAPIA

8.1. Descrigéo sintética: Aplicam técnicas fisioterapéuticas para prevengao, readaptagéo?\
recuperagdo de pacientes e clientes. Atendem e avaliam as condigbes funcionais de
pacientes e clientes utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas
especialidades. Atuam na area de educacgdo em salde através de palestras, distribuicdo de
materiais educativos e orientagdes para melhor qualidade de vida. Desenvolvem e
implementam programas de prevengdo em salde geral e do trabalho. Gerenciam servigos
de salde orientando e supervisionando recursos humanos. Exercem atividades técnico-
cientificas através da realizagdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizagido e
participagdo em eventos cientificos, e executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas: ]

realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e
movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

— planejar e executar tratamentos de afecgdes reumaticas, osteoporoses, seqiielas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais,
motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

— atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para
possibilitar a movimentag&o ativa e independente do paciente:

— ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecgoes
dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios
ginasticos especiais a fim de promover corregdes de desvios posturais e estimular a expansao
respiratoéria e a circulagéo sangiiinea;

— proceder ao relaxamento e a aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes portadores
de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a
liberagdo da agressividade e estimular a sociabilidade:

— participar de programas esportivos destinados as pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida;

— efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de
Bier, eletroterapia, estimulagdo e contragdo muscular, crio e outros similares nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

— aplicar massagens terapéuticas;

— promover agdes terapéuticas preventivas a instalagdo de processos que levem a
incapacidade funcional;

— realizar atividades na area de satde do trabalhador, participando da elaboragdo e
execugao de atividades relacionadas a esta area;

— integrar a equipe do Programa da Saude da Familia, atuando com profissional da area;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profiss@o e desempenho das atribuigdes do cargo;
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— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
— executar outras atribui¢des afins;

— Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
FONOAUDIOLOGIA

8.1. Descrigao sintética: Atendem pacientes e clientes para prevengdo, habilitagdo e
reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudiologia. Tratam de pacientes e clientes; efetuam avaliagdo e diagnéstico
fonoaudiolégico; orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis;
desenvolvem programas de prevengdo, promogdo da saude e qualidade de vida; exercem
atividades administrativas, de ensino e pesquisa; administram recursos humanos, materiais
e financeiros, e executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas:

— planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em
fonoaudiologia;

— observar a clientela no que se refere ao desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz,
fala, articulagéo e audig3o;

— realizar triagem, avaliagdo, orientagdo acompanhamento fonoaudiolégico, no que se
refere a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulagéo e audigéo;

— realizar avaliagdo audiolégica;

— realizar terapia fonoaudiolégica individual ou em grupo conforme indicagéo;

— desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de fonoaudiologia;
— solicitar durante consulta fonoaudiolégica a realizagdo de exames complementares;

— propiciar a complementagdo do atendimento, sempre que necessario, por meio de
encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento disponiveis na
comunidade;

— realizar assessoria fonoaudiolégica a profissionais de satde e educagéo;

— desenvolver atividades educativas de promogdo de saude individual e coletiva,
enfocando o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulagéo e audicéo;

— realizar visitas a pacientes em hospitais, instituicées educativas, domicilios, sempre que
necessario;

— identificar problemas ou deficiéncias ligadas & comunicagdo oral, empregando técnicas
proprias de avaliagé&o e fazendo o treinamento fonético, auditivo de dicgdo, empostagéo
da voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagéo da fala.

— avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

— promover a reintegragéo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

— prestar orientagbes aos pais de criangas que apresentem fissuras quanto a forma
adequada de alimentacéo;

— selecionar e indicar aparelhos de amplificagdo sonora individuais — préteses auditivas;
— habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;
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emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagao
fonoaudiolégica, elaborando relatérios, para complementar o diagnéstico;

trabalhar em parceria com instituiges educativas, hospitais, e outras equipes
multidisciplinares, estudando casos e contribuindo na sua area de atuagao, preventiva e
corretivamente;

elaborar relatérios individuais sobre as intervengdes efetuadas, para fins de registro,
intercambio com outros profissionais, avaliagédo e planejamento de agdes coletivas;

participar de programas de formagdo continuada na sua area de atuagdo, quando
convocado;

conhecer e divulgar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS aos
portadores de deficiéncia auditiva;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
executar outras atribuigdes afins;

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuacao:
GEOGRAFIA

8.1. Descrigdo sintética: Estudam a organizagéo espacial por meio da interpretagéo e da
interag@o dos aspectos fisicos e humanos; regionalizam o territério em escalas que variam
do local ao global; avaliam os processos de producdo do espacgo, subsidiando o
ordenamento territorial; participam do planejamento regional, urbano, rural, ambiental e da
formulagdo de politicas de gestdo do territério; procedem estudos necessarios ao
estabelecimento de bases territoriais; emitem laudos e pareceres técnicos; monitoram uso e
ocupagdo da terra, vistoriam areas em estudo, estudam a press&o antrépica e diagnosticam
impactos e tendéncias, e executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas: ]

— realizar pesquisa geografica determinando o escopo e escala do trabalho, detalhando
metodologia, realizando levantamentos de campo e de informagées de aspectos fisicos,
humanos e territoriais;

— organizar base de dados, processar e interpretar os dados, as representagdes do
territorio, fotografias aéreas e imagens orbitais, digitalizar planos de informagdes, traduzir
espacialmente as informagdes e produzir cartas tematicas gerando resultados;

— regionalizar territorios definindo objetivos, areas de estudo e metodologias, mapeando
interagGes e fluxos e construindo cenarios alternativos;

— participar de projetos e planos de ordenamento territorial monitorando o uso da terra,
estudando pressdo antropica, diagnosticando impactos e tendéncias, elaborando
Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto no Meio Ambiente, produzindo
recortes espaciais para a legislagio e zoneamento;

— participar da elaborag&o de Plano Diretor Urbano definindo critérios para a criagdo de
unidades de conservagdo, inventariando areas de conservagdo, elaborando plano de
manejo, contribuindo para elaboragdo de cadastros técnicos urbanos e rurais,
participando do zoneamento ecolégico-econdmico;

— participar do planejamento regional, urbano, rural e ambiental e de plano diretor ou
gestor de bacias hidrogréficas;

— proceder a estudos para a criagdo de distritos administrativos, demarcar divisas
municipais, organizar mapas politico-administrativos e assessorar na elaboracédo de
legislagao politico-administrativa;

— modelar projetos de informagdes geogréaficas, especificar parametros técnicos de
construcdo de dados geograficos, levantar e analisar informagdes geogréaficas,
especificar sistema de coleta de dados e processar imagens por sensoramento remoto:

— gerar dados geograficos, associar informagdes alfanuméricas aos dados, efetuar
analises espaciais, gerar relatorios e mapas em formato digital e analégico, criar
interfaces de consulta ao sistema de informagdes geograficas, manter atualizadas as

informacdes;
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estudar populagdes e atividades humanas, coletando os dados sobre a distribuig¢do étnica, a
estrutura econémica e a organizagdo politica e social de determinadas regides ou paises, para
elaborar comparagdes sobre a vida socioecondmica e politica das civilizages;

assessorar a Prefeitura em assuntos referentes a delimitagao de fronteiras naturais e
étnicas, zonas de exploragdo econdmica, possibilidade de novos mercados e de rotas
comerciais mais favoraveis, efetuando pesquisas e levantamentos fisiograficos,
topograficos, estatisticos e bibliograficos, sobre geografia econémica, politica, social,
demogréfica e agraria, para proporcionar melhor conhecimento desses assuntos;

participar da elaboragéo de estudos de impacto ambiental:
participar da elaboragéo de projetos e definigdo de politicas urbanas e rurais;

elaborar mapas, gréficos e cartas, coletando dados e informagdes e fazendo pesquisas
locais, para ilustrar o resultados de seus estudos;

realizar projetos de geoprocessamento;

participar de equipes multidisciplinares no desenvolvimento de estudos, levantamentos,
emissdo de pareceres e relatérios, bem como de acOes especificas voltadas ao
licenciamento ambiental;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuiges do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
executar outras atribuigées afins;

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formacio / Especialidade / Area de Atuaciao:
GEOLOGIA

8.1. Descricao sintética: Realizam levantamentos geolégicos e geofisicos coletando,
analisando e interpretando dados, gerenciando amostragens, caracterizando e medindo
parametros fisicos, quimicos e mecanicos de materiais geoldgicos, estimando geometria e
distribuicdo espacial de corpos e estruturas geoldgicas, elaborando mapas e relatorios
técnicos e cientificos. Prospectam e exploram recursos minerais, pesquisam a natureza
geoldgica e geofisica de fendmenos, efetuam servigos ambientais e geotécnicos, planejam e
controlam servicos de geologia e geofisica. Podem prestar servicos de assessoria e
consultoria., e executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas:

— realizar levantamentos geolégicos e geofisicos coletando, analisando e interpretando
dados, gerenciando amostragens, caracterizando e medindo parametros fisicos,
quimicos e mecanicos de materiais geoldgicos;

— realizar levantamento geolégico e geofisico através da interpretagdo de fotos aéreas e
de imagens de sensoramento remoto, caracterizando a geomorfologia, inventariando
recursos minerais, hidricos e combustiveis fosseis;

— atuar na area de meio ambiente e geotécnica determinando propriedades de rocha, solo
e agua, preparando avaliagdes e cartas de risco naturais e antrépicos, participando do
estabelecimento de zoneamentos ambientais e geotécnicos, preparando plano de
instrumentag&o hidrogeotécnica, instalando pogos de monitoramento de aqiiiferos;

— propor medidas de estabilizagdo de macicos, avaliando passivos e impactos ambientais;

— propor medidas de prevengdo de contaminagéo de aqiferos e de reabilitagdo de areas
degradadas, preparando projetos de disposi¢éo de residuos;

— propor agbes mitigadoras de impactos, delimitando areas de protegdo de sitios e
monumentos geoldgicos e paleontoldgicos;

— propor medidas de conservagdo e reabilitagdo dos aspectos geolégicos de
sustentabilidade;

- estruturar informagdes geoldgicas em bancos de dados, montando paginas informativas
e orientando programas de geoturismo;

— realizar estudos geolégicos de terrenos, aplicando conhecimentos técnicos, a fim de
fornecer subsidios para projetos referentes a construgéo de represas, tuneis, pontes ou
edificios;

— elaborar especificagdes técnicas e esbogo da area estudada, utilizando fotografias
aéreas ou outras possibilidades, para apresenta-los sob forma de mapas e diagramas
geoldgicos;

— examinar amostras de terra ou de rochas, procedendo a analises geolégicas, geofisicas
e outras, para identificar as propriedades estruturais de uma regiéo;

— acompanhar a construgéo de galerias, pogos subterraneos e instalagdes de superficie,
determinando e orientando os trabalhos, para garantir as condi¢des de seguranca
necessarias a execugao dos servigos;
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, sugerindo medidas para a
implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

orientar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
executar outras atribuigdes afins;

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
INFORMATICA

8.1. Descrigdo sintética: Desenvolvem e implantam sistemas informatizados
dimensionando requisitos e funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando
aplicativos. Administram ambiente informatizado, prestam suporte técnico ao cliente,
elaboram documentagdo técnica. Estabelecem padrdes, coordenam projetos, oferecem
solugdes para ambientes informatizados e pesquisam tecnologias em informatica, e
executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas: ]

a) Quando nas atividades de analise e desenvolvimento de sistemas computacionais:

— desenvolver sistemas informatizados, estudando as regras de negécio inerentes aos
objetivos e abrangéncia de sistema, dimensionando requisitos e funcionalidades de
sistema, fazendo levantamento de dados e prevendo taxa de crescimento do sistema,
definindo altemnativas fisicas de implantagdo e especificando a arquitetura do sistema,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento e modelando dados, especificando
programas, codificando aplicativos, montando e testando protétipo do sistema, definindo
e aprovando infra-estrutura de hardware, software e rede e implantando sistemas;

— administrar ambiente informatizado, monitorando performance do sistema, administrando
recursos de rede, de banco de dados e do ambiente operacional, executando
procedimentos para a melhoria da performance de sistema, identificando e corrigindo
falhas, controlando acesso de dados e recursos, administrando perfil de acesso as
informacdes e realizando auditoria de sistema;

— prestar suporte técnico ao cliente, orientando areas de apoio, consultando
documentagéo técnica e fontes alternativas de informagéo, simulando problema em
ambiente controlado, acionando o suporte de terceiros, instalando e configurando
software e hardware;

— treinar usuarios;

— elaborar a documentacdo para ambiente informatizado, descrevendo processos,
desenhando diagrama de fluxos de informagdes, elaborando dicionario, manuais e
relatério do sistema, emitindo pareceres técnicos, inventariando software e hardware,
documentando a estrutura da rede, dos niveis de servigos, da capacidade, da
performance e solugdes disponiveis, elaborando estudos de viabilidade técnica e
econdmica e elaborando especificagdes técnicas;

— estabelecer padrées para ambiente informatizado, estabelecendo padrdo de hardware e
software, criando normas de seguranga, definindo requisitos técnicos para contratagéo
de produtos e servigos, padronizando nomenclatura, instituindo padrao de interface com
0 usuario, divulgando a utilizagdo de novos padrées, definindo novas metodologias a
serem adotadas e estabelecendo procedimentos para recuperagdo de ambiente
operacional;

— coordenar o desenvolvimento de projetos em ambiente informatizado;
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— oferecer solugdes para ambientes informatizados, propondo mudangas de processos e
funcdes, identificando as necessidades do cliente, avaliando propostas de fornecedores,
negociando alternativas de solugdo com o cliente e adequando as solugdes as suas
necessidades bem como demonstrando alternativas de solugéo e propondo a adogado de
novos métodos e técnicas;

— pesquisar tecnologias em informatica, identificando padrées, técnicas e ferramentas
disponiveis no mercado, identificando fomecedores, solicitando demonstragdes de
produtos, avaliando novas tecnologias, construindo plataformas de testes para analisar a
funcionalidade do produto e comparar alternativas tecnoldgicas;

- efetuar diagnésticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e
propondo solugdes;

— efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto a implantagdo de
novos sistemas;

— participar da analise e definicdo de novas aplicagdes para os equipamentos, verificando
a viabilidade econdmica e exequibilidade da automacao;

— prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo
sistemas de apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagdo e
economia na operagao;

— participar da manutengao dos sistemas;
— realizar outras atribuigées compativeis com sua especializagao profissional;

— realizar tarefas correlatas dentro de sua area de atuagdo, conforme a necessidade do
Servigo de Comunicagdo Social da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba.

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuicdes do cargo;

— executar outras atribuigées afins.

— Outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

b) Quando nas atividades de administragio de redes, sistemas e banco de dados:

— administrar ambiente computacional, definindo parametros de desempenho e
disponibilidade de ambiente computacional, prevenindo falhas, coletando indicadores de
utilizagdo do ambiente, analisando parametros de disponibilidade, indicadores de
capacidade e desempenho, controlando niveis de servidos, automatizando rotinas,
implantando projeto fisico de banco de dados, inventariando recursos computacionais,
documentando ambiente computacional, definindo procedimentos de migracéo de dados,
bem como pesquisar e especificar recursos computacionais e acompanhar a execugéo
de servigos e produtos de terceiros:

— fornecer suporte técnico no uso de recurso computacionais, diagnosticando problemas,
orientando usuarios, eliminando falhas, fornecendo informagdes de problemas
diagnosticados para outras areas, acompanhando a solucédo de problemas, fornecendo
suporte ao desenvolvimento de projetos, desenvolvendo programas de computador
(ferramentas) para apoio ao usuario;

— configurar recursos do ambiente computacional, configurando sistema operacional,
configurando equipamentos e sistemas de conectividade, placas, componentes e
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periféricos, configurando parametros e perfis de usuarios de redes locais, configurando
parametros e perfis de usuarios de sistemas operacionais e de “SGBD”, configurando
aplicativos e mecanismos de seguranca;

— gerenciar a seguranga de ambiente computacional, elaborando procedimentos de copia
de seguranca e recuperagdo, executando rotinas de copia de seguranga e recuperagéo,
definindo normas de seguranga de acesso a recursos, definindo perfil de usuarios de
“SGBD”, rede de computadores e sistemas operacionais, padronizando codigos de
usuarios e grupos, padronizando tipos de autenticagdo de usuario bem como
auditorando o uso de ambiente computacional;

- instalar sistemas computacionais, instalando sistema operacional, servigos de rede de
computadores, “SGBD” e equipamentos de conectividade bem como instalar placas,
componentes, periféricos, aplicativos e corregdes de sistemas computacionais;

— zelar pela seguranca da rede e das informagdes contra acesso indevido, criando
mecanismos de protegdo, bem como fazendo a monitoragdo remota dos usos,
objetivando impedir a utilizagéo indevida;

— criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informagdes que circulam na rede:
— manter contato com usuarios para conhecer suas necessidades;
— determinar a configuragdo adequada do equipamento que constituira a rede:;

— garantir o bom funcionamento de equipamentos, cabeamentos, tomadas de rede, placas,
entre outros;

— garantir o perfeito funcionamento de sistemas operacionais;

— garantir acesso a internet a todos os usuarios da rede interna;

— cadastrar os usuarios e suas senhas e c4digos que Ihes permitam trabalhar na rede:
— verificar tempos de resposta da rede;

— definir modos de realizar as trocas de mensagem;

— detectar problema de trafego, localiza-los e soluciona-los;

— realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagio profissional.

— realizar tarefas correlatas dentro de sua area de atuagdo, conforme a necessidade do
Servigo de Comunicagdo Social da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba.

— executar outras atribuigdes afins.

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

¢) Quando das atividades relacionadas a internet:

— desenvolver e administrar sites internet e intranet, incluindo desenvolvimento das
paginas e administragio dos servidores;

— desenvolver toda parte visual dos projetos de websites, criando imagens e animacgdes
envolvendo cores, layouts e tipografia, utilizando técnicas e ferramentas de webdesigner;

— gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de webdesigner;
— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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— realizar tarefas correlatas dentro de sua area de atuagdo, conforme a necessidade do
Servigo de Comunicagéo Social da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba.

— executar outras atribuigées afins.

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

d) Quando na area de designer grafico:

— desenvolver projetos de produto ou obra, avaliando idéias ou conceitos propostos,
determinando aquele a ser adotado, configurando idéias em diferentes suportes a fim de
buscar imagens adequadas a encomenda;

— estudar o esbogo ou a idéia central dos projetos, examinando croquis, rascunhos,
plantas, especificagdes técnicas e outros elementos, para orientar-se na elaboracédo do
trabalho;

— definir os processos de produgdo dos projetos, definindo técnicas de acabamento e
padréo de qualidade do produto;

— produzir obras de artes e produto, aplicando técnicas de desenho, computacao gréfica,
executando pegas piloto de forma a aferir a qualidade do produto ou obra;

— planejar e elaborar originais de pegas para reprodugédo gréfica, desenhando layout,
diagramando textos, definindo tipografia, cores e ilustragdes, para promover eventos de
carater cultural, educativo e politico da Prefeitura;

— diagramar a edigao visual;
- verificar a coeréncia da estética, ergonomia e usabilidade da programagao grafica;
— desenvolver design gréfico, web design, arquitetura e editoracso;

— proceder a utilizagéo adequada dos softwares de editoragéo grafica para o tratamento de
imagens e design gréafico;

— utilizar técnicas apropriadas para a harmonizagdo dos elementos integrantes da
comunicagéo grafica;

— operacionalizar equipamentos de captagéo externa, processando e tratando imagens;

— proceder ao tratamento digital de imagens em movimento: corregao, simulacdo e
codificagao;

— aplicar técnicas de animag&o computacional para video:;

— proceder a criagdo de vinhetas e aberturas area video em 3D Max After Effects, ou
aplicativos similares;

— criar e produzir cartuns eletronicos, chamadas, logotipos e selos visando a elaboracao
de créditos, superposigdes, cenarios virtuais, dentre outros, para os diferentes géneros e
formatos de programas;

— confeccionar tabelas e mapas para geragdo de caracteres;

— demonstrar capacidade de atualizago técnica, sensibilidade, senso artistico, capacidade
de adaptagao;

— evidenciar ética na captagdo de imagens;
— coordenar e supervisionar as atividades de execugdo das artes-finais:
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— desenvolver projetos de programacgéo visual, definindo marcas e logotipos bem como
sua aplicacdo nas diversas ocorréncias;

— desenvolver projetos de sinalizagado interna e externa da Prefeitura, inclusive de eventos
temporarios de carater cultural, educativo e politico;

— participar do planejamento e da organizagdo de exposigdes e outros projetos culturais,
auxiliando na definicdo do material técnico necessario a montagem e divulgagdo do
evento;

— arquivar  desenhos, mapas, graficos, projetos, documentos, dispondo-os
adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas da classe;
— zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

- planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas como designer grafico,
acompanhando e avaliando as a¢des desenvolvidas, elaborando relatérios e fornecendo
subsidios que visem a elaboragéo de novas politicas de ag&o ou o aperfeicoamento e a
extingdo das existentes, para assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas
estabelecidos;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio;

— diagramar e planejar servicos de impressdo grafica de carater jornalistico (jornais,
revistas, folderes e demais impressos internos e externos), técnico, municipal e
escolares, boletins, informativos, convites, cartazes, entre outros;

— efetuar a distribuigao grafica de matérias/fotos/ilustragdes;
— observar as indicagdes de layout;

- realizar o acompanhamento até impresséo final;

— auxiliar na organizagédo de arquivos, inclusive os digitais;

— realizar tarefas correlatas dentro de sua area de atuagéo, conforme a necessidade do
Servigo de Comunicagédo Social da Prefeitura Municipal de Telémaco Borba.

— executar outras atribui¢ées afins.

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

58



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagéo:
JORNALISMO

8.1. Descrigao sintética: Recolhem, redigem, registram através de imagens e de sons,
interpretam e organizam informagées e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos. Fazem seleg&o, revisdo e preparo definitivo das matérias
jomalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, intemet, assessorias
de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico, e executam outras
tarefas afins.

| 8.2. Atribuiges tipicas: ]

— coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos de opinido,
promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados
o Prefeito e os Secretarios Municipais, para permitir a adequagdo de suas acdes as
expectativas da comunidade;

— divulgar informagdes, sempre sob supervisdo e autorizagéo da chefia imediata, sobre as
atividades municipais, redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral,
datilografando e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando as
matérias para publicagdo em érgédos de circulagdo externa ou interna, para promogao
dos servigos prestados pela Prefeitura;

— orientar e supervisionar a diagramagéo de matéria no Diario Oficial, em livros, peri6dicos,
folhetos e outros meios de comunicagdo, selecionando fotografias e ilustragées,
planejando a distribuigdo de volumes, organizando indices, espelhos e notas de rodapé,
para aumentar o poder de comunicagdo das mensagens;

— realizar editoragdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corregdo dos textos
publicados sob responsabilidade da Prefeitura;

— coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional de
interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando
textos, gravagées, ilustragdes, fotos e filmes, para utilizagao futura;

— acompanhar as programagdes da Prefeitura, providenciando gravagdo e posterior
transcricdo de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizagéo de
fotografias e filmagens, recolhendo informagdes para documentagio ou publicacdo de
noticias sobre os eventos;

— assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Presidentes e demais servidores em suas
fungbes de representagdo, orientando-os sobre normas protocolares, visitando ou
recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de autoridades federais,
estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos diversos;

— colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de
comunicagdo de massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar
mensagens educacionais e de esclarecimento ao publico alvo;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;
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— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;
— executar outras atribuigées afins;

— Outras atribuiges estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
MEDICINA

8.1. Descrigao sintética: Realizam consultas e atendimentos médicos: tratam pacientes e
clientes; implementam agdes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto
individuais quanto coletivas; coordenam programas e servicos em satde, efetuam pericias,
auditorias e sindicancias médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da
area médica; exerc3em suas atividades em setores referentes a saude; realizam
procedimentos para diagnéstico e terapéutica (clinica) e seguimento dos pacientes dentro
da area de atuagdo da especialidade definida pelo CRM:; Interconsulta e atendimento em
pacientes internados na Unidade Hospitalar; Cumprimento das normas técnicas, funcionais
e administrativas; Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

[ 8.2. Atribuigdes tipicas:

— participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execugso,
avaliagéo e regulagédo dos servigos de salde;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— integrar a equipe de padronizagdo de medicamentos e protocolos para utilizagdo dos
mesmos;

— assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude
publica e da medicina preventiva;

— participar, articulado, com equipe interdisciplinar, de programas e atividades de
educagdo em saude visando & melhoria de saude do individuo, da familia e da
populagao em geral;

— efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, solicitar,
analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica, visando prestar assisténcia integral;

— manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o
tratamento prescrito e a evolugéo da doenca;

— preencher e assinar declaragées de 6bito;

— realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

— realizar procedimentos cirlrgicos;
— realizar partos;
- efetuar a notificagdo compulséria de doengas;

— realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informagdes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

— prestar informagdes do processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares ou

responsaveis;
A —— \
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participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientagées e tratamentos e proporcionar a troca de
experiéncias entre os pacientes;

participar de reuniées comunitarias em espacos publicos privados ou em comunidades,
visando a divulgagéo de fatores de risco que favorecem enfermidades:

promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em
casos clinicos mais complexos;

participar dos processos de avaliagéo da equipe e dos servigos prestados a populagéo;

realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de satde da comunidade para
avaliagao do impacto das agdes em saude implementadas por equipe;

atuar em equipe interdisciplinar e interdisciplinar na estratégia Saude da Familia;
atuar de acordo com Cédigo de Etica de sua classe:;

efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usuério SUS, na rede
assistencial de salude - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

dar assisténcia a pacientes que estdo em internagao domiciliar e ou acamados;
prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;
encaminhar pacientes para internagdo hospitalar, quando necessario:

acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servico de maior
complexidade;

encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educag&o continuada;

participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

utilizar equipamentos de protegao individual conforme preconizado pela ANVISA:

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribui¢des do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
executar outras atribuigdes afins;

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

| 8.2.1. Quando na area de: ]

a) Atengao Basica a Saude:

participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuagéo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos
ao trabalho, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

realizar o cuidado em salde da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito da
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unidades de satde, do domicilio e nos demais espagos comunitarios;

garantir a integralidade da atengzo por meio da realizagdo de agdes de promogao da
saude, prevengdo de agravos e curativas e da garantia de atendimento a demanda
espontanea, da realizagdo de agoes programaticas e de vigilancia em saude:

realizar busca ativa e notificagio de doengas e agravos de notificagdo compulséria e de
outros agravos e situagées de importancia local:

realizar escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculos:

responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagéo do cuidado mesmo
quando esta necessita de atengdo em outros servigos do sistema de saude:;

participar das atividades de planejamento e avaliagdo das acdes da equipe, a partir da
utilizagdo dos dados disponiveis

realizar anamneses, exames fisicos, levantar hipéteses diagnésticas, solicitar exames
complementares, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica;

realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria,
gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirdrgicas e
procedimentos para fins de diagndsticos;

manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

realizar visitas domiciliares, atendimento ambulatorial e visitas a pacientes intemados:

indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagdo do acompanhamento do usuério:

modificar condutas que coloquem a satde em risco;

estimular e respeitar a troca de informacdes e saberes de forma a propiciar a mudanga
no quadro sanitario da populagéo;

incentivar a participagdo da populagdo na conquista de seus direitos plenos de
cidadania;

propugnar pela quebra de tabus e estigmas de forma a ensejar o diagnostico precoce e o
tratamento de enfermidades estigmatizadas:

conscientizar a populagdo sobre a importancia da saude ambiental:

promover praticas de educagio em saude, visando, inclusive, garantir a democratizagéo
do saber técnico;

utilizar procedimentos metodoldgicos relativos a vigilancia sanitaria e epidemiolégica em
participagdo conjunta com os usuarios;

encaminhar, através de sistema de referéncia e contra-referéncia, procedimentos de
média e alta complexidade, respeitando os fluxos e mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usuario proposto pela referéncia;

participar do controle de agravos endémicos, através de diagnésticos precoces e
referenciamento;
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— realizar assisténcia integral (promogéo, protecdo da saude, prevencdo de agravos,
diagnésticos, tratamento e reabilitagdo) de criangas, adolescentes, adultos e idosos;

— realizar, em conjunto com a equipe basica de saude da familia, o cadastramento de sua
area de atuacgao;

— identificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir de
local para palestras;

— identificar os setores mais criticos onde a atuagao da equipe se faz mais necessaria;

— estudar e discutir com outros segmentos do 6rgdao de saude, a necessidade da
padronizagdo da farmacia basica municipal de forma a fornecer a cota mensal de
medicamentos especialmente os de uso continuo, necessarios ao controle de pacientes
cronicos;

— participar da elaboragéo de planos de saude;

— ministrar tratamentos preventivos;

— rastrear doengas prevalentes;

— implementar medidas de biosseguranga;

— implementar medidas de saude ambiental;

— promover campanhas de saude;

— promover atividades educativas;

— promover agdes de controle de vetores e zoonoses;

— assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e
medicina preventiva;

— contribuir e participar das atividades de educagdo permanente da equipe da estratégia
saude da familia;

— participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da UBS;

— orientar servidores em sua area de atuagdo para apuragé@o de todos os procedimentos
executados, apurando seus resultados e efetuando o langamento para efeito de registro
e cobranga do SUS ou de outros 6rgaos conveniados;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

- prestar atendimento médico e ambulatorial; examinando pacientes, solicitando e
interpretando exames, prescrevendo, orientando e acompanhando a evolugéo,
registrando a consulta em documentos proprios ; e encaminhando quando necessario;
Indicando a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo
responsabilidade pelo usuario.

— executar atividades médico-sanitaristas, exercendo atividades clinicas, procedendo a
cirurgias de pequeno porte, ambulatoriais, dentro das especialidades basicas do modelo
assistencial, conforme sua area de atuagdo, desenvolvendo agbes que visem a
promogéo, prevengdo e recuperagdo da saude da populagdo na Unidade Basica de
Saudde ou na comunidade.

— participar de equipe multiprofissional, na elaboragdo de diagnéstico de saude da area,
analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situagdo de
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salde da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem
implantadas;

— coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as agées desenvolvidas,
participando de estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar
assisténcia integral ao individuo;

— participar na elaboragdo e ou adequagdo de programas, normas, rotinas, visando, a
sistematizagéo e melhoria da qualidade de agdes de salde;

— orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas.

— compete ao médico acompanhar a execugao dos protocolos, devendo modificar a rotina
médica, desde que existam indicagdes clinicas e evidéncias cientificas para tanto;

— realizar treinamento na area de atuacgdo, quando solicitado.
— assinar declaragdo de obito.

— atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participag&o prévia em processo de qualificagio e autorizagéo superior.

— atender as normas de seguranga do servigo, utilizando equipamento de protegdo
individual e coletivo, bem como orientando os membros da equipe sobre sua utilizagao.

— operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades.

— dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

— manter organizados, limpos e conservados os materiais, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

b) Auditoria

— participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas
com orcamento na area de saude, assessorando a elaboragdo das propostas
orcamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos
e agdes voltados para a area;

— acompanhar a execugdo do orgamento anual, verificando dotagdes, analisando
empenhos e acompanhando os processos de despesa até sua liquidacéo;

— participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da sadde,
verificando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as
aplicagées previstas na legislagao;

— assessorar o gestor do Fundo Municipal de Saltde em suas atribui¢des, participando do
planejamento e da gestdo do Fundo, orientando, analisando e sugerindo agdes para a
melhor utilizag&o dos recursos orgamentarios e financeiros da area da sadde;

— estabelecer procedimento padrao, no ambito de sua atuagdo e ouvidos os especialistas
e técnicos da area, para pacientes em tratamento ambulatorial ou internado, bem como
para a realizagdo de exames complementares;

— levantar procedimentos médicos e custos de tratamento em entidades congéneres;
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analisar prontuarios, averiguar a coeréncia dos registros de atendimento com as
patologias apresentadas pelos pacientes, avaliar irregularidades relativas a assisténcia
prestada registrando os dados e levantamentos realizados;

confrontar situagdo dos dados com as informagdes de legislagdo e de procedimentos
padrdo, levantar e apontar divergéncias, sugerir corregdes e elaborar relatérios e
documentos;

analisar faturas apresentadas de servigos terceirizados, confrontar dispéndios e
procedimentos com as normas e padrdes estabelecidos pela Prefeitura e com os termos
de convénios e contratos firmados, apontar discrepancias, sugerir corregdes e
alternativas, elaborar relatérios;

visitar pacientes, levantar patologias e procedimentos em curso, analisar procedimentos
adotados, apontar divergéncias e elaborar relatorios;

autorizar a aplicagdo de procedimentos especiais;

orientar servidores da area da salde para apuragdo de todos os procedimentos
executados no ambito de sua atuagéo, avaliando a apuragdo dos resultados e orientando
o langamento para efeito de registro e cobranga do SUS ou de outros 6érgaos
conveniados;

conferir faturamento do SUS ou de outros 6rgdos conveniados com procedimentos
meédicos e intervengdes da area de saude realizadas, verificando normas e legislagéo,
apontando divergéncias e realizando auditagens nos diversos setores para conferéncia
de procedimentos e dados de cobranga;

arquivar ou coordenar ou arquivos de prontuarios e documentos médicos, fazendo
cumprir as normas de sigilo das informagdes;

realizar pericias, auditorias e sindicancias médicas examinando documentos, vistoriando
equipamentos e instalagdes, formulando ou respondendo a quesitos periciais, prestando
e colhendo depoimentos;

coordenar planos, programas e agdes em salde selecionando, treinando e gerenciando
recursos humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e produtos, montando
escalas de servigo e supervisionando técnica e administrativamente equipes de saude;

participar da normatizagéo de atividades médicas e de comissées médico-hospitalares;

treinar pessoal auxiliar e profissionais da area de saude procedendo a palestras e
seminarios, demonstrando e descrevendo agdes e procedimentos de auditoria na area
da saude;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos na
area da salde e propor medidas para a captagdo destes recursos bem como
acompanhar e/ou participar da execugdo dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicagédo dos recursos;

auditar contas do municipio, bem como projetos, programas, convénios entre outros.
executar servigos de auditoria interna, objetivando o cumprimento da legislagéo vigente;

executar outros procedimentos ou atividades inerentes a auditoria de projetos,
programas convénios entre outros, verificando conformidade com a legislagéo vigente e
normas internas;

elaborar, acompanhar e executar cronogramas de auditoria interna.
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assistir e orientar as unidades de execugao no cumprimento das normas e legislaco;
prestar atendimento, orientacdes e informagdes ao publico;

estudar e propor alteragdes na legislagéo relativas a area de atuacao;

desenvolver técnicas de aperfeicoamento da sistematica de auditoria institucional.

emitir pareceres em processos, interpretando e aplicando a legislagdo vigente, relativos
a area de atuacéo.

realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado.

atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificagéo e autorizagdo superior.

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessarios ao exercicio das demais atividades.

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

c) Cardiologia

prestar atendimento médico e ambulatorial, examinar pacientes, solicitar e interpretar
eéxames, prescrever, orientar e acompanhar a evolugdo, registrando a consulta em
documentos proprios e encaminhar quando necessario.

executar atividades médico-sanitaristas, exercer atividades clinicas, proceder as cirurgias
de pequeno porte, ambulatoriais, dentro das especialidades béasicas do modelo
assistencial, conforme sua area de atuagéo, desenvolver agdes que visem a promogao,
prevencao e recuperagdo da salude da populacéo.

participar de equipe multiprofissional, na elaboracéo de diagnéstico de satde, analisar
dados de morbidade e mortalidade, verificar os servicos e a situagdo de salde da
comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas;

conhecer a Semiologia aplicada a Cardiologia, anatomia do coragdo e vasos da base,
fisiologia cardiovascular, o ciclo cardiaco, propedéutica das doengas cardiacas, fatores
de riscos de doengas cardiacas, farmacologia cardiovascular, insuficiéncia cardiaca,
insuficiéncia coronariana, doenga reumatismal, valvupatias adquiridas, arteriosclerose,
miocardiopatias, endocardite infecciosa, pericardiopatias, cardiopatias congénitas,
arritmias cardiacas, e urgéncias em cardiologia.

aplicar o conceito de medicina baseado em evidéncias.

indicar, realizar e interpretar exames nao invasivos em Cardiologia: eletrocardiografia,
eletrocardiografia dinamica (Holter), ergometria, monitorizagdo ambulatorial de pressao
arterial (MAPA).

indicar e interpretar os exames hemodinamicos por cateterismo cardiaco.
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— atender os pacientes portadores de disfuncdo cardiaca orgénica e/ou funcional leve e
moderada que requeiram atendimento diagndstico e consultas de urgéncia, fazendo a
detecgéo das causas e estabelecendo medidas de controle.

— Indicar e interpretar os exames ecodoppler cardiograficos e de Medicina Nuclear.

— coordenar as atividades médicas, acompanhar e avaliar as agbes desenvolvidas,
participar de estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho, com vistas a prestar
assisténcia integral ao individuo;

— participar na elaboragdo e ou adequagdo de programas, normas, rotinas, visando, a
sistematizagdo e melhoria da qualidade de acoes de saude;

— manter contatos com as unidades de sadde, implementar os protocolos clinicos e
realizar referéncia e contrareferéncia dos pacientes encaminhados.

— desenvolver atividades educativas juntos aos profissionais das unidades de sadde para o
desenvolvimento de aptidées técnicas no diagnéstico das doengas e na realizagso de
procedimentos de menor complexidade.

— orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas.

— pautar a assisténcia em protocolos baseados em evidéncias.

— realizar treinamento na &rea de atuagéo, quando solicitado.

— assinar declaragéo de ébito.

— atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outro eventos de igual natureza,
mediante participacdo prévia em processo de qualificagéo e autorizagdo superior.

— operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades.

— dirigir veiculos leves, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

— Manter organizados, limpos e conservados os materiais, equipamentos e local de
trabalho, que estéo sob sua responsabilidade

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

d) Ginecologia

— prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando  exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugéo,
registrando todos os seus atos com os recursos disponiveis, referenciando e
contrareferenciando os pacientes, na area de sua especialidade.

— participar da equipe multiprofissional na elaboragdo de diagnéstico de saude,
contribuindo com dados e informagdes na verificagdo dos servigos e da situagdo de
saude da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem
implantadas;

— integrar equipe multiprofissional na elaboragdo e/ou adequagdo de normas e
procedimentos operacionais, visando & melhoria na qualidade de agbdes de saude
prestadas no servigo de pronto atendimento.
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atender as normas de seguranga do servigo, utilizando equipamento de protecéo
individual e coletivo, bem como orientando aos membros da equipe sobre sua utilizagzo.

zelar pela conservagédo, preservacio e manuten¢do do patriménio, equipamentos e
materiais de consumo do seu local de trabalho.

participar de auditorias e comissdes técnicas de variados fins, expedindo laudos e
pareceres no que couber.

participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informagdes para a
elaboragdo, planejamento e execucdo de atividades de vigilancia sanitaria,
epidemiolégica e de saude da trabalhadora.

executar suas atividades atendendo as especificidades e necessidades das unidades
estabelecidas pelas diretrizes contidas no procedimento operacional padrdo do servigo
municipal de salde, comprometendo-se a continua melhoria na qualidade da
assisténcia.

realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado.

atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificagédo e autorizagdo superior.

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario, ao exercicio das demais atividades.

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

compete ao médico acompanhar a execugéo dos protocolos, devendo modificar a rotina
médica, desde que existam indicagdes clinicas e evidéncias cientificas para tanto.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

e) Obstetricia

prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando  exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugéo,
registrando todos os seus atos com os recursos disponiveis, referenciando e
contrareferenciando os pacientes, na area de sua especialidade.

participar da equipe multiprofissional na elaboragdo de diagnoéstico de saude,
contribuindo com dados e informagdes na verificagdo dos servigos e da situagdo de
saude da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem
implantadas;

integrar equipe multiprofissional na elaboragdo e/ou adequagdo de normas e
procedimentos operacionais, visando a melhoria na qualidade de agdes de salde
prestadas no servigo de pronto atendimento.

atender as normas de seguranga do servico, utilizando equipamento de protecdo
individual e coletivo, bem como orientando aos membros da equipe sobre sua utilizagao.

zelar pela conservagéo, preservagdo e manutengdo do patriménio, equipamentos e
materiais de consumo do seu local de trabalho.
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participar de auditorias e comissées técnicas de variados fins, expedindo laudos e
pareceres no que couber.

participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informagGes para a
elaboragdo, planejamento e execucdo de atividades de vigilancia sanitaria,
epidemiolégica e de saude da trabalhadora.

executar suas atividades atendendo as especificidades e necessidades das unidades
estabelecidas pelas diretrizes contidas no procedimento operacional padrdo do servico
municipal de salde, comprometendo-se a continua melhoria na qualidade da
assisténcia.

realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado.

atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificagdo e autorizagéo superior.

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario, ao exercicio das demais atividades.

dirigir veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

compete ao médico acompanhar a execugdo dos protocolos, devendo modificar a rotina
médica, desde que existam indicagdes clinicas e evidéncias cientificas para tanto.

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

f) Oftalmologia

Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugdo de procedimentos e programas, relativas a area
de medicina oftalmoldgica.

prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugéo,
registrando todos os seus atos com os recursos disponiveis, referenciando e
contrareferenciando os pacientes, na area de sua especialidade.

participar da equipe multiprofissional na elaboragdo de diagnéstico de saude,
contribuindo com dados e informagdes na verificagdo dos servigos e da situagdo de
salude da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem
implantadas;

integrar equipe multiprofissional na elaboragdo e/ou adequagdo de normas e
procedimentos operacionais, visando & melhoria na qualidade de agdes de salde
prestadas no servigo de pronto atendimento.

atender as normas de seguranga do servigo, utilizando equipamento de protecéo
individual e coletivo, bem como orientando aos membros da equipe sobre sua utilizagao.

zelar pela conservagso, preservacdo e manutengdo do patriménio, equipamentos e
materiais de consumo do seu local de trabalho.
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participar de auditorias e comissdes técnicas de variados fins, expedindo laudos e
pareceres no que couber.

participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informagdes para a
elaboragdo, planejamento e execucdo de atividades de vigilancia sanitaria,
epidemiolégica e de satde do trabalhador.

executar suas atividades atendendo as especificidades e necessidades das unidades
estabelecidas pelas diretrizes contidas no procedimento operacional padrao do servigo
municipal de salde, comprometendo-se a continua melhoria na qualidade da
assisténcia.

realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado.

atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagdo superior.

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario, ao exercicio das demais atividades.

dirigir veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

compete ao médico acompanhar a execugdo dos protocolos, devendo modificar a rotina
médica, desde que existam indicagbes clinicas e evidéncias cientificas para tanto.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

g) Ortopedia

Atuar em atividades de planejamento, elaboragéo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugdo de procedimentos e programas, relativas a area
de medicina ortopédica.

prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando  exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugéo,
registrando todos os seus atos com os recursos disponiveis, referenciando e
contrareferenciando os pacientes, na area de sua especialidade.

participar da equipe multiprofissional na elaboracdo de diagnostico de saude,
contribuindo com dados e informagdes na verificagdo dos servicos e da situagdo de
saude da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem
implantadas;

integrar equipe multiprofissional na elaboragdo e/ou adequacdo de normas e
procedimentos operacionais, visando a melhoria na qualidade de agbes de saude
prestadas no servigo de pronto atendimento.

atender as normas de seguranga do servigo, utilizando equipamento de protegéo
individual e coletivo, bem como orientando aos membros da equipe sobre sua utilizagao.

zelar pela conservagéo, preservagdo e manutencdo do patriménio, equipamentos e
materiais de consumo do seu local de trabalho.
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participar de auditorias e comissdes técnicas de variados fins, expedindo laudos e
pareceres no que couber.

participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informagdes para a
elaboragdo, planejamento e execucdo de atividades de vigilancia sanitaria,
epidemiolégica e de satde do trabalhador.

executar suas atividades atendendo as especificidades e necessidades das unidades
estabelecidas pelas diretrizes contidas no procedimento operacional padrdo do servico
municipal de salde, comprometendo-se a continua melhoria na qualidade da
assisténcia.

realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado.

atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificagéo e autorizagdo superior.

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario, ao exercicio das demais atividades.

dirigir veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

compete ao médico acompanhar a execugdo dos protocolos, devendo modificar a rotina
médica, desde que existam indicages clinicas e evidéncias cientificas para tanto.

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

h) Otorrinolaringologia

Atuar em atividades de planejamento, elaborag&o, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugdo de procedimentos e programas, relativas a area
de medicina otorrinolaringologia.

prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando  exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugo,
registrando todos os seus atos com os recursos disponiveis, referenciando e
contrareferenciando os pacientes, na area de sua especialidade.

participar da equipe multiprofissional na elaboragdo de diagnéstico de saude,
contribuindo com dados e informagdes na verificagéo dos servigos e da situagdo de
saude da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem
implantadas;

integrar equipe multiprofissional na elaboragdo e/ou adequagdo de normas e
procedimentos operacionais, visando a melhoria na qualidade de agGes de salde
prestadas no servigo de pronto atendimento.

atender as normas de seguranga do servigo, utilizando equipamento de protecao
individual e coletivo, bem como orientando aos membros da equipe sobre sua utilizagéo.

zelar pela conservagao, preservagdo e manutengdo do patriménio, equipamentos e
materiais de consumo do seu local de trabalho.

72



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

participar de auditorias e comissdes técnicas de variados fins, expedindo laudos e
pareceres no que couber.

participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informagdes para a
elaboragdo, planejamento e execugdo de atividades de Vvigilancia sanitaria,
epidemioldgica e de salde do trabalhador.

executar suas atividades atendendo as especificidades e necessidades das unidades
estabelecidas pelas diretrizes contidas no procedimento operacional padrao do servico
municipal de salde, comprometendo-se a continua melhoria na qualidade da
assisténcia.

realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado.

atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participag&o prévia em processo de qualificagdo e autorizagdo superior.

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario, ao exercicio das demais atividades.

dirigir veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

compete ao médico acompanhar a execugdo dos protocolos, devendo modificar a rotina
meédica, desde que existam indicagdes clinicas e evidéncias cientificas para tanto.

Outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

i) Pediatria

Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugdo de procedimentos e programas, relativas a area
de medicina pediatrica.

prestar atendimento examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugao,
registrando todos os seus atos com os recursos disponiveis, referenciando e
contrareferenciando os pacientes, na area de sua especialidade.

participar da equipe multiprofissional na elaboragdo de diagnostico de saude,
contribuindo com dados e informagées na verificagdo dos servigos e da situagdo de
saude da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem
implantadas;

integrar equipe multiprofissional na elaboragdo e/ou adequagcdo de normas e

procedimentos operacionais, visando a melhoria na qualidade de agdes de saude
prestadas no servigo de pronto atendimento.

atender as normas de segurangca do servigo, utilizando equipamento de protecao
individual e coletivo, bem como orientando aos membros da equipe sobre sua utilizagao.
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zelar pela conservagéo, preservagdo e manutengdo do patriménio, equipamentos e
materiais de consumo do seu local de trabalho.

participar de auditorias e comissdes técnicas de variados fins, expedindo laudos e
pareceres no que couber.

participar de equipe multidisciplinar contribuindo com dados e informagdes para a
elaboragdo, planejamento e execugdo de atividades de vigilancia sanitaria,
epidemioldgica e de salde da crianga.

executar suas atividades atendendo as especificidades e necessidades das unidades
estabelecidas pelas diretrizes contidas no procedimento operacional padrio do servigo
municipal de salde, comprometendo-se a continua melhoria na qualidade da
assisténcia.

realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado.

atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagé@o prévia em processo de qualificagdo e autorizagéo superior.

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario, ao exercicio das demais atividades.

dirigir veiculos leves, mediante autorizagio prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade.

compete ao médico acompanhar a execugdo dos protocolos, devendo modificar a rotina
médica, desde que existam indicagdes clinicas e evidéncias cientificas para tanto.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

j) Psiquiatria

Atuar em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugdo de procedimentos e programas, relativas a area
de medicina psiquiatrica.

prestar atendimento médico e ambulatorial; examinando pacientes, solicitando e
interpretando  exames, prescrevendo, orientando e acompanhando a evolugso,
registrando a consulta em documentos préprios; e encaminhando quando necessario; na
area de sua especialidade.

executar atividades clinicas, ambulatoriais, dentro das especialidades basicas do modelo
assistencial, conforme sua éarea de atuagdo, desenvolvendo agdes que visem a
promog&o, prevenc¢do e recuperagdo da salde da populagéo;

participar de equipe multiprofissional, na elaboragdo de diagnéstico de satde da area,
verificando os servigos e a situagéo de saude da comunidade, para o estabelecimento de
prioridades nas atividades a serem implantadas;
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coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as acdes desenvolvidas,
participando de estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar
assisténcia integral ao individuo;

participar na elaboragdo e ou adequagdo de programas, normas, rotinas, visando a
sistematizag&o e melhoria da qualidade de agdes de saude;

orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas.
realizar treinamento na area de atuagédo, quando solicitado.

atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outro eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificagdo e autorizagéo superior.

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades.

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

manter organizados, limpos e conservados os materiais, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

acompanhar a execugdo dos protocolos, devendo modificar a rotina desde que existam
indicagdes clinicas e evidéncias cientificas para tanto.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

k) Medicina do Trabalho

aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a todos os
seus componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de modo a reduzir, até a
eliminagéo, os riscos ali existentes a salde do trabalhador, determinando, quando
necessario, a utilizagdo de equipamentos de protecéo individual;

responsabilizar-se tecnicamente, pela orientagdo quanto ao cumprimento do disposto na
legislagao de medicina do trabalho aplicavel as atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

manter permanente relacionamento com a CIPA - Comiss3o Interna de Prevencao de
Acidentes - valendo-se, ao maximo, de suas observagdes, além de apoia-la, treina-la e
atendé-la;

promover a realizagdo de atividades de conscientizagéo, educagéo e orientagdo dos
servidores para a prevengdo de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, tanto
através de campanhas quanto de programas de duragéo permanente;

analisar e registrar, em documentos especificos, todos os acidentes ocorridos com
servidores e prestadores de servigo da Prefeitura, com ou sem vitima, e todos os casos
de doenca ocupacional, descrevendo a histéria e as caracteristicas do acidente e/ou da
doenca ocupacional, os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condigdes
dos individuos portadores de doenga ocupacional ou acidentados:

registrar, mensalmente, dados atualizados de acidente do trabalho, doencgas
ocupacionais e agentes de insalubridade, preenchendo os quesitos descritos nos
modelos de mapas determinados pela legislagdo;
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manter os registros de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais no orgéao
especializado em engenharia de seguranca e medicina do trabalho da Prefeitura, ou
facilmente alcangaveis a partir do mesmo;

realizar o atendimento de emergéncia, quando necessario, a elaboracao de planos de
controle de efeitos de catastrofes, de disponibilidade de meios que visem o combate a
incéndios, o salvamento e imediata atengdo a vitima deste, ou de qualquer outro tipo de
acidente;

executar exames periddicos dos servidores e em especial daqueles expostos a maior
risco de acidentes de trabalho ou de doengas profissionais;

avaliar, juntamente com outros profissionais, condigdes de inseguranga, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou
atenuar os riscos existentes;

proceder aos exames médicos nos servidores recém ingressos e demissionarios;

participar e coordenar programas voltados ao esclarecimento e orientagéo da populagéao
e a prevengdo de doengas sexualmente transmissiveis DST/AIDS, alcoolismo e outras
doengas que afetem a satde do servidor:

elaborar os prontuarios dos pacientes em fichas ou eletronicamente, emitir receitas e
atestados, elaborar protocolos de condutas médicas e emitir laudos, relatorios e
pareceres;

elaborar procedimentos operacionais padrdo, preencher formularios de notificagdo
compulséria e coordenar a elaboragso de materiais informativos e normativos;

realizar pericias, auditorias e sindicancias médicas examinando documentos, vistoriando
equipamentos e instalagdes, formulando ou respondendo a quesitos periciais, prestando
e colhendo depoimentos;

treinar pessoal da area de satde do trabalhador, procedendo a palestras e seminarios,
demonstrando e descrevendo agbes médicas, supervisionando e avaliando atos
médicos;

orientar servidores em sua area de atuagdo para apuragdo de todos os procedimentos
executados no ambito de sua atuagso, apurando resultados e efetuando o langamento
para efeito de registro e cobranga do SUS ou de outros 6rgaos conveniados;

participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas
com orcamento, na area de salde, assessorando a elaboragdo das propostas
orgcamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos
e acdes voltados para a area;

participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude,
verificando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as
aplicacdes previstas na legislag3o;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;
desempenhar outras atribuiges compativeis com sua especializagéo profissional:
executar outras atribui¢ées afins;

Outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1) Medicina Intervencionista

atuar como médico regulador por via telefonica, analisando o caso para o qual foi
solicitado atendimento e avaliando a necessidade de envio de uma Unidade Moével;

e nas Unidades Méveis como médico intervencionista, obedecendo a escala de servigo
predeterminada;

comparecer ao seu local de trabalho conforme escala de servigo predeterminada e dele
nao se ausentar até a chegada do seu substituto, atuando ética e dignamente.

a substituicdo do plantdo devera se fazer na base; em caso de um atendimento
prolongado, que exija permanéncia por mais de uma hora além da escala, o médico
intervencionista podera solicitar a substituigao no local do atendimento;

as eventuais trocas de plantdo da escala de servigo deverdo ser realizadas mediante
preenchimento e assinatura de um formulario préprio, por ambas as partes, e entregue
ao Diretor Técnico ou seu substituto, com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas;

no caso de nao haver troca oficial de plantdo por opgéo das duas partes, a
responsabilidade € do membro do corpo clinico que estava escalado originalmente.

cumprir com pontualidade seus horéarios de chegada aos plantées determinados, com o
minimo de quinze minutos de antecedéncia;

tratar com respeito e coleguismo os outros médicos, enfermeiros, técnicos de
enfermagem e motoristas, liderando a equipe que lhe for delegada com ordem e
profissionalismo;

utilizar-se com zelo e cuidado das acomodagdes, veiculos, aparelhos e instrumentos
colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagao do patriménio e
servindo como exemplo aos demais servidores;

manter-se atualizado, freqlientando os cursos de educagéo continuada e congressos da
area, assim como dominar o conhecimento necessario para o uso adequado dos
equipamentos da Unidade moével;

acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;
participar das reunides convocadas pela diregdo do servico;

participar das comissdes de estudo e de trabalho, quando requisitado pela dire¢éo
técnica;

acatar as deliberagdes da diregdo técnica;
exercer a regulacéo de urgéncia do sistema;
conhecer a rede de servigos da regiao;

manter uma visdo global e permanentemente atualizada dos meios disponiveis para o
atendimento pré-hospitalar e das portas de urgéncia;

checar periodicamente sua capacidade operacional:

recepcdo dos chamados de auxilio, analise da demanda, classificagdo em prioridades
de atendimento, selecdo de meios para atendimento (melhor resposta);

acompanhamento do atendimento local, determinagao do local de destino do paciente;
orientagao telefénica;
manter contato diario com os servigos médicos de emergéncia integrados ao sistema;
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prestar assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias, quando indicado, realizando
os atos médicos possiveis e necessarios ao nivel pré-hospitalar;

exercer o controle operacional da equipe assistencial;
fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissao;

avaliar o desempenho da equipe e subsidiar os responsaveis pelo programa de
educagéo continuada do servigo;

obedecer as normas técnicas vigentes no servico;

preencher os documentos inerentes 3 atividade do médico regulador e de assisténcia
pré-hospitalar;

garantir a continuidade da atengdo médica ao paciente grave, até a sua recepgdo por
outro médico

nos servicos de urgéncia; obedecer ao cédigo de ética médica.

participar da formag&o inicial e de, no minimo, 80% (oitenta por cento) dos cursos de
educacéo continuada oferecidos.

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
executar outras atribuigdes afins;

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

o
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagao:
MEDICINA VETERINARIA

8.1. Descricdo sintética: Praticam clinica médica veterinaria em todas as suas
especialidades; contribuem para o bem-estar animal; podem promover saude publica e
defesa do consumidor; exercem defesa sanitaria animal; desenvolvem atividades de
pesquisa e extensdo; atuam nas produgdes industrial e tecnolégica e no controle de
qualidade de produtos. Fomentam produgdo animal; atuam nas areas comercial
agropecuaria, de biotecnologia e de preservagdo ambiental; elaboram laudos, pareceres e
atestados; assessoram a elaboragéo de legislagdo pertinente, e executam outras atividades
afins.

Q.Z. Atribuigées tipicas

— proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagédo
epidemioldgica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doencas e fazer controle nos
animais;

— participar da elaboragédo e coordenagéo de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal;

— Vvistoriar indUstrias que manipulam alimentos, setores que manipulem e comercializem
matérias-primas de alimentos, alimentos semi-preparados e alimentos prontos para o
consumo;

— inspecionar casas agropecuarias;
— inspecionar produtos desinfetantes (praguicidas), domissanitarios:
— vistoriar escolas, CMEIS e asilos;

— notificar doengas de notificagdo obrigatéria ou compulséria, para secretaria de agricultura
e regional de salde e do estado;

— realizar a inspegéo de produtos de origem animal e vegetal, visualmente e com base em
resultados de andlises laboratoriais;

— fiscalizar e autuar nos casos de infragdo, processamento e na industrializagdo de
produtos de origem vegetal e animal;

— coordenar, orientar e fiscalizar as operagdes de abate nos matadouros (suinos, bovinos,
caprinos, ovinos, aves);

— fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem” e exigir os
respectivos documentos sanitarios:

— inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na fase “p6s-
mortem” (carcagas e visceras);

— coordenar a equipe responsavel pela inspecdo e fiscalizagdo das operagdes de abate
nos matadouros;

— fazer cumprir fielmente o Regulamento Sanitario nos matadouros, entrepostos de carnes,
pescados, fabrica de lacticinios, embutidos, etc.:

— Vistoriar areas destinadas a construgées de industrias de produtos alimenticios;



S€ responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribui¢ées do cargo;

executar outras atribuicdes afins.

Outras atribuigées estabelecidas em normas ou legislagso Municipal, Estadual oy
Federal em vigéncia oy Superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
MUSEOLOGIA

8.1. Descrigao sintética: Organizam documentagéo de arquivos institucionais e pessoais,
criam projetos de museus e exposigdes, organizam acervos museolégicos publicos e
privados. D&o acesso a informagéo, conservam acervos. Preparam agdes educativas ou
culturais, planejam e realizam atividades técnico-administrativas, orientam implantagdo das
atividades técnicas. Participam da politica de criagao e implantagdo de museus e instituicoes
arquivisticas, e executam outras atividades afins. B

[ 8.2. Atribuigdes tipicas 7

planejar e organizar a aquisicdo de objetos de arte e outras pegas de valor, estudando
os meios de adquiri-los para enriquecer e ampliar o acervo do museu;

catalogar e classificar as pegas do museu, elaborando ficharios e indices diversos,
segundo o tipo, valor, época e outros, para facilitar o atendimento ao publico, possibilitar
o controle das coleg¢des e evitar o desvio de pegas;

divulgar a existéncia das colegdes do museu, organizando exposicdes de valor
educativo, cultural e cientifico em campanhas educativas, para torar essas colegdes
mais conhecidas e despertar o interesse do publico;

adquirir pecas de exposigdo, desenvolvendo o intercAmbio com outros museus,
alugando ou pedindo emprestadas pecas de propriedade particular, para renovar e
ampliar o acervo;

atender aos pesquisadores, permitindo-lhes o acesso ao material ndo exibivel ao
publico, seja de valor histérico ou cientifico, para possibilitar-lhes pesquisas mais
completas;

estudar novos métodos e técnicas de preparagdo e exposicdo do acervo, consultando
publicagGes especializadas mais recentes e experimentando mudangas na disposigéo
das pegas para propiciar aos visitantes uma melhor observagédo das obras expostas;

coordenar os trabalhos de conservagdo do acervo, determinando o tipo de temperatura
ambiental adequado e a utilizagdo de substancias quimicas antideteriorantes, para
preservar e resguardar de dano, decadéncia ou prejuizo as obras, colegdes e objetos de
arte;

supervisionar os trabalhos de restauragdo de obras de arte parcialmente destruidas,
orientando a técnica de execugéo, para possibilitar a recuperagdo das pegas mutiladas
ou objetos danificados;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

realizar outras atribuicées compativeis com sua especializagéo profissional;
executar outras atribuigées afins.
Outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou

Federal em vigéncia ou superveniente. /
“~
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
NUTRIGAO

—_—

8.1. Descrigao sintética: planeja cardapios de acordo com as necessidades da populagéo-
alvo; coordena e supervisiona as atividades de selegdo, compra e armazenamento de
alimentos, preparo e distribuigdo de alimentos em cozinhas comunitarias; coordena e
executa os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeicbes/preparagdes
culinérias; planeja, implanta, coordena e supervisiona as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicdo de refeigdes e/ou preparagdes culinarias. Avalia tecnicamente preparagdes
culinérias; apoia a Comissdo de Licitagdo quanto as descri¢des especificas dos produtos e
executa outras atribui¢des afins.

]

&2. Atribuigdes tipicas
— planejar cardapios de acordo com as necessidades da populagdo-alvo e Secretarias da
Prefeitura Municipal;

— planejar, coordenar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra e armazenamento
de alimentos;

— planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuicao de
alimentos em cozinhas comunitarias:

— coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeiges/preparagdes culinarias;

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicdo de refeicdes e/ou preparagdes culinarias.

— avaliar tecnicamente preparacgdes culinarias:

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagdo de
ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

— estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de
acordo com a legislagéo vigente;

— coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a informagdes nutricionais;
— apoiar a Comiss&o de Licitagdo quanto as descri¢cdes especificas dos produtos:
— executar outras atribuigdes afins.

— Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

Atividades em CMEIS - Centros Municipais de Educagio Infantil e escolas
— planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentagéo e nutrigéo;

— programar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfil
epidemiol6gico da populagdo atendida, respeitando os habitos alimentares;

— planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra, armazenamento,
produgéo e distribuigdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadas
as boas praticas higiénicas e sanitarias:
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identificar criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutricéo, para o
atendimento nutricional adequado;

planejar e supervisionar a execugdo da adequagéo de instalagées fisicas, equipamentos
e utensilios, de acordo com as inovagdes tecnologicas;

elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas, avaliando e atualizando os
procedimentos operacionais padronizados sempre que necessario;

desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar,
inclusive promovendo a consciéncia social, ecolégica e ambiental;

coordenar o desenvolvimento de receituarios e respectivas fichas técnicas, avaliando
periodicamente as preparagdes culinarias;

planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuic@o e transporte de refeigdes/preparagées culinarias;

colaborar e/ou participar das agdes relativas ao diagnoéstico, avaliagdo e monitoramento
nutricional do escolar;

efetuar controle periédico dos trabalhos executados;
colaborar com as autoridades de fiscalizagéo profissional e/ou sanitaria;

coordenar, supervisionar e executar programas de educagdo permanente em
alimentacgdo e nutricdo para a comunidade escolar;

participar em equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e
executar cursos, pesquisas e eventos voltados para a promogédo da saude;

articular-se com a diregdo e com a coordenagdo pedagdgica da escola para o
planejamento de atividades ludicas com o contetdo de alimentagéo e nutri¢éo;

participar da definicdo do perfil, do dimensionamento, do recrutamento, da selecéo e
capacitagdo dos colaboradores da UAN (Unidade de Alimentagdo e Nutrigdo),
observando a legislacéo sanitaria vigente;

coordenar e executar os célculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeigdes
e/ou preparacao culinarias;

planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagdo de
ambientes, veiculos de transportes de alimentos, equipamentos e utensilios;

apoiar a Comissao de Licitagdo quanto as descrigées especificas dos produtos;
analisar amostra e emitir parecer técnico;

executar o controle de numero de refeigdes/dia e enviar para o FNDE;

integrar a equipe e participar das A¢des do Conselho de Alimentagédo Escolar.

Atividades na area de saude.

avaliagdo do estado nutricional de individuos com doengas que necessitem de
orientagdo alimentar em especial diabético, hipertensos e obesos com as orientagdes
necessarias e acompanhamento;

atividades educativas com a populagédo preferencialmente integradas a Estratégia Saude
da Familia;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com a sua especializagéo profissional.
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Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
ODONTOLOGIA

8.1. Descrigao sintética: Os cirurgides dentistas atendem e orientam pacientes e executam
procedimentos odontolégicos, aplicam medidas de promogao e prevengédo de saude, agdes
de salde coletiva, estabelecendo diagndstico e progndstico, interagindo com profissionais
de outras areas. Podem desenvolver pesquisas na area odontolégica. Desenvolvem
atividades profissionais junto a criangas, adultos e idosos, com ou sem necessidades
especiais, em diferentes niveis de complexidade. Executar outras tarefas afins.

8.2. Atribuigdes tipicas: T

participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execugdo,
avaliagao e regulagdo dos servigos de satde;

cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

realizar tratamento curativo (restauracges, extragGes, raspagens, curetagem subgengival
e outros) e preventivo (aplicagdo de fluor, selantes, profilaxia e orientagdo sobre
escovacao diaria);

realizar atendimentos de urgéncia;

encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontoldgica, oferecidos pelo
Sistema Unico de Saude;

examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido dentista,
utilizando instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar
patologias da boca;

identificar as afecgbes quanto & extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer diagnésticos,
prognéstico e plano de tratamento;

aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e topicas ou qualquer outro tipo
regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar
a execucgdo do tratamento;

efetuar remogdo de tecido cariado e restauragdo dentéria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais odontolégicos adequados para restabelecer a forma e a fungdo do
elemento dentario;

executar a remogéo mecanica da placa dental e do calculo e tartaro supra e subgengival,
utilizando-se meios manuais e ultra-sénicos:

realizar Raios X odontolégico para diagnéstico de enfermidades;

proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a
fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle
epidemiolégico e tratamento de doencas bucais;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico
preventivo para a comunidade;

GR==— g,
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realizar agbes de educagdo em saude bucal individual e coletiva, visando motivar e
ampliar os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do
individuo no sucesso do tratamento;

prestar orientagdes a comunidade sobre higiene bucal e comportamento alimentar:

orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de
Higiene Dental e pelos Auxiliares de Consultério Dentério;

levantar e avaliar dados sobre a satde bucal da comunidade:
participar do planejamento das agées que visem a satde bucal da populagéo;
integrar equipe multidisciplinar do Programa de Satde da Familia;

orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

utilizar equipamentos de proteg&o individual conforme preconizado pela ANVISA;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
executar outras atribuigées afins.

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagso Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

M@ﬂ
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
PEDAGOGIA

8.1. Descrigao sintética: Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimenm
de projetos pedagoégicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a
distancia, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e
aprendizagem. Atuam em cursos académicos e/ou corporativos em todos os niveis de
ensino para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando os processos
educacionais. Viabilizam o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de
participagdo em programas e projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo
entre a comunidade escolar e as associagdes a ela vinculadas, e executar outras tarefas
afins.

| 8.2. Atribuigdes tipicas: ]

— planejar, coordenar e supervisionar as atividades de valorizagdo e capacitagdo dos
recursos humanos;

- realizar atividades de planejamento, execugéo e avaliagdo de curriculos, planos de
cursos e programas de treinamento/capacitagdo a serem desenvolvidos pela Prefeitura,
baseando-se em pesquisas efetuadas, objetivando assegurar contelidos coerentes e
definidos em consonéncia com os objetivos da aprendizagem;

— planejar e organizar atividades de treinamento/capacitagdo da Prefeitura, orientando
planos de trabalho e métodos de ensino a serem aplicados envolvendo a execucgao e
selegdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para assegurar a
eficiéncia do processo educativo;

- controlar e avaliar os resultados das atividades de treinamento/capacitacdo da
Prefeitura, analisando relatérios, prontuarios, indices de aproveitamento e demais
elementos ao seu alcance, a fim de aferir a eficacia dos métodos empregados e
providenciar eventuais reformulages no processo ensino- aprendizagem;

— programar, orientar e revisar os temas a serem objeto de programas de treinamento para
os servidores da Prefeitura e para a comunidade em geral;

— emitir parecer em assuntos de sua especialidade e/ou competéncia;

- promover ou realizar palestras, seminarios, cursos, encontros e eventos que objetivem a
capacitagdo dos profissionais do quadro permanente da Prefeitura;

— estudar, planejar, criar e desenvolver instrumentos necessarios a avaliagdo do sistema
treinamento;

— elaborar, participar, coordenar, orientar e acompanhar a preparacdo de programas e
projetos educacionais e sécio-assistenciais;

— programar e supervisionar a execugdo de estudos e pesquisas, visando a melhoria das
praticas técnico-pedagdgicas;

— participar da defini¢do de politicas e diretrizes de agdo educacional e socio-assistencial
no ambito do Municipio;

— orientar e acompanhar a implantagédo de normas e procedimentos técnico-pedagdgicos
junto as unidades de assisténcia em sautde;
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— prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos técnicos, pedagdgicos,
administrativos e educacionais;

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissionais;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribui¢des do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
— executar outras atribui¢des afins.

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

88



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

PSICOLOGIA

8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuacio: ]

8.1. Descrigao sintética: Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os
processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituicées, com a finalidade de
analise, tratamento, orientagéo e educacso; diagnosticam e avaliam distarbios emocionais e
mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando of(s)
paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes
do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de &rea e afins, e
executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuiges tipicas ]
a) atividades de psicologia da saude:

— estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicol6gicas apropriadas, para
orientar-se no diagnéstico e tratamento;

— desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrées normais de
comportamento e relacionamento humano:

— articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragdo e execugdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

— atender aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e empregando técnicas
psicolégicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento terapéutico;

— desenvolver agdes na area de educagdo em saude aplicando técnicas e principios
psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do
individuo, visando a motivag&o, a comunicagéo e a educagéo no processo de mudanca
social nos servigos de satde:

— trabalhar em situagéo de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo terminal
participando das decisées com relagdo a conduta a ser adotada pela equipe, como:
internagdes, intervengdes cirGrgicas, exames e altas hospitalares;

- participar da elaboragdo de programas de pesquisa sobre a saude mental dos
individuos, bem como sobre a adequagéo das estratégias diagnosticas e terapéuticas a
realidade psicossocial .

~ prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades;

— reunir informagbes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

— Se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagéo profissional.
— executar outras atribuicdes afins.
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— Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

b) atividades de psicologia do trabalho

— participar do processo de recrutamento e selegido de novos servidores, empregando
métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

— exercer atividades relacionadas com capacitagio e desenvolvimento de pessoal,
participando da elaboragdo, da execugdo, do acompanhamento e da avaliagdo de
programas;

— estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise ocupacional
estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicolégica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura;

— elaborar , executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de treinamento e
formagéo de mao-de-obra, visando a otimizagso de recursos humanos;

— participar do processo de movimentagdo pessoal, analisando o contexto atual, os
antecedentes e as perspectivas em seus aspectos psicolégicos e motivacionais,
assessorando na indicagdo da lotagdo e integragéo funcional:

— realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacédo das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no
trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

- estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da 4rea de satde
ocupacional, para a melhoria das condigdées ambientais, materiais e locais do trabalho;

— apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para
maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento:

— acompanhar o processo demissional, voluntario ou ndo, de servidores:

— assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacédo, reabilitagdo ou outras
dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuigdo da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relacdes empregaticias;

— Treceber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integragéo a fungéo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

— participar e acompanhar o processo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores do
quadro efetivo da Prefeitura;

— realizar pesquisa de clima organizacional;

— desenvolver programas especificos em funcé@o de necessidades levantadas em pesquisa
de clima e outras;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.
— executar outras atribui¢des afins.

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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c) atividades de psicologia educacional

aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual,
social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da
psicologia;

proceder ou providenciar a aplicagéo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre
a psicologia da personalidade, bem como no psicodiagnéstico;

estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboragéo de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais;

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de
necessidades especiais, utilizando métodos de observacio e pesquisa, para recomendar
programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as
diferentes qualidades de inteligéncia;

identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e distarbios
sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicologicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas:

participar de programas de orientagdo profissional e vocacional, aplicando testes de
sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacéo do
individuo ao trabalho ;

colaborar com a adequagéo, por parte dos educadores de conhecimentos da Psicologia
que lhes sejam uteis na consecugao critica e reflexiva de seus papeis;

desenvolver trabalhos com educadores e alunos , visando a explicitagio e a superagao
de entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento
individual de seus integrantes;

elaborar a executar procedimentos destinados ao conhecimentos da relacao professor-
aluno , em situagdo escolares especificas, visando, através de uma acéo coletiva e
interdisciplinar a implementagdo de uma metodologia de ensino que favorega a
aprendizagem e o desenvolvimento;

supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia Profissional;

participar de programas de formagdo continuada, visando seu aperfeicoamento
profissional;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislacdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

d) atividades de psicologia social

atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas de ambito social;

estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicacao de técnicas
psicolégicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria:
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reunir informagdes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia social, contribuindo
para a elaboragdo de programas e projetos que removam barreiras e/ou bloqueios
psicolégicos;

prestar assisténcia psicolégica a criangas, adolescentes e familias expostos a situacoes
de risco pessoal e social;

pesquisar , analisar e estudar variaveis psicologicos que influenciam o comportamento
do individuos;

assessorar na elaboragdo e implementagdo de programas de mudangas de carater
social e técnica, em situagédo planejada ou n&o.

participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de servigos, programas,
projetos e beneficios socio-assistenciais, priorizando os elementos psicologicos a serem
potencializados e/ou superados a partir da realidade;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializa¢do profissional.
executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagéo:
PSICOPEDAGOGIA

8.1. Descrigao sintética: busca entender o sujeito em suas mdltiplas dimensdes e refazer
suas concepgdes e atitudes frente ao processo de ensino-aprendizagem, dando-lhes
instrumentalizagdo necessaria para atender as demandas da escola especialmente no que
concerne aos alunos com dificuldades de aprendizagem. desenvolve agdes preventivas,
detectando possiveis perturbagdes no processo ensino- aprendizagem, e executam outras
tarefas afins.

8.2. Atribuigdes tipicas J

identificar e buscar solugées para problemas no processo de aprendizagem verificado
nos alunos da rede escolar de ensino ou encaminhados pela area social ou de saude;

analisar fatores que interferem no processo de aprendizagem da rede escolar municipal
levando a multirepeténcia, evasdo escolar e marginalizagéo social;

avaliar e propor intervengdes relacionadas com a aprendizagem;
intervir e atuar na prevencgéo dos problemas de aprendizagem;

avaliar o trabalho pedagégico das unidades educacionais, a fim de propor solugdes que
visem tornar o ensino mais eficiente e a utilizagdo de processos alternativos e nao
tradicionais de aprendizagem, quando for o caso;

atuar na prevencdo dos problemas de aprendizagem participando diretamente da
observaggo dos alunos e acompanhamento das avaliagdes escolares;

realizar reunides e orientar profissionais da area quanto a alteragdo de métodos e
processos de ensino;

supervisionar a aplicagdo de métodos, técnicas e procedimentos didaticos, bem como a
execucdo dos planos e programas estabelecidos;

participar da elaboragdo de programas de formagao continuada dos recursos humanos
na area de ensino e, uma vez aprovados, orientar, coordenar e controlar sua
implantacéo;

auxiliar na solugao de problemas individuais dos alunos, encaminhando ao especialista,
quando necessario;

promover a integragdo escola-familia-comunidade, estimulando a organizagéo de
reunides com pais, professores e demais profissionais de ensino;

colaborar na busca e selegdo de recursos humanos e materiais didaticos indispensaveis a
realizagdo dos planos de trabalho, juntamente com a direcdo e coordenagdo pedagdgica das
unidades escolares;

promover conferéncias, debates e sessGes de temas pedagdgicos, visando o
aperfeicoamento e a reformulagéo das técnicas aplicadas;

participar, juntamente com os profissionais das areas de saude, seguranga, justica e
psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edi¢cdo
do Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA;
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planejar e apoiar agdes destinadas ao suporte de criangas e adolescentes infratores que
estejam em cumprimento de medidas sécio-educativas;

atender criangas e adolescentes em situag&o de risco ou em conflito com a lei, bem como
suas familias, em programas de terapia familiar ou comunitaria que estimulem o
fortalecimento de vinculos familiares;

participar de encontros de formag&o continuada, quando convocado;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou Federal
em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuacio:
SERVICO SOCIAL

8.1. Descrigao sintética: Prestam servigos sociais orientando individuos, familias,
comunidade e instituicées sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislagao), servigos
€ recursos sociais e programas de educagado; planejam, coordenam e avaliam planos,
programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacd@o profissional (seguridade,
educagéo, trabalho, juridica, habitag&o e outras), atuando nas esferas publica e privada;
orientam e monitoram agdes em desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas
areas de habitagdo, vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar,
educagdo do consumidor, alimentacéo e saude; desempenham tarefas administrativas e
articulam recursos financeiros disponiveis, e executam outras tarefas afins.

L8.2. Atribuigées tipicas: j
— participar do planejamento e gestao das politicas sociais;

— coordenar a execugdo de programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

— elaborar campanhas de prevencdo e educagdo na area de politicas sociais, em
articulagdo com as areas de salde, educagdo, habitagdo, saneamento basico, meio
ambiente, trabalho e renda;

— elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas especificas de
idosos, mulheres, pessoas com necessidades educativas especiais e associagées
comunitarias entre outros segmentos:

— compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragao, coordenagdo e
execucdo de programas, projetos e servicos nas areas da saude, educacéo, assisténcia
social, habitagao, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros:

— participar da elaboragao, coordenagéo e execugdo de campanhas educativas no campo
da sadde publica, higiene, saneamento, educagéo e assisténcia social:

— coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores
sociais, promovendo o diagnéstico social do Municipio;

- desenvolver agdes educativas e socio-educativas nas unidades de salde, unidades de

educagéo e unidades de assisténcia social, visando a busca de solugéo de problemas
identificados pelo diagnéstico social;

— realizar entrevistas e avaliagdo social do publico para fins de concessdo de auxilios,
beneficios e laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades
sociais;

— organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas socioeconémicas
dos usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

~ Ppromover o atendimento ao usuério da assisténcia social em Rede de Protegdo e
Inclus&o Social, com vistas ao atendimento integral;

— acompanhar, orientar e encaminhar o servidor com problemas de saude, desde o inicio
do processo de tratamento e afastamento do trabalho, bem como o seu retorno, fazendo

visitas domiciliares se Necessario;
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incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos
desenvolvidos pela Prefeitura;

coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas e servicos socio-
assistenciais, com atividades de carater educativo e/ou recreativo para proporcionar a
melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das politicas publicas:

colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, auxiliando no
tratamento em equipe interdisciplinar buscando proporcionar melhor qualidade de vida
do paciente;

orientar os usuarios da rede municipal servigos publicos, inclusive aqueles com
problemas referentes a readaptagéo ou reabilitagdo profissional e social por diminuigdo
da capacidade de trabalho, sobre suas relagdes empregaticias;

estudar e propor solugdes para a melhoria de condi¢des materiais, ambientais e sociais
do trabalho;

apoiar a area de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das agées em situagées de
calamidade e emergéncia;

prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos populacionais;

emitir laudos técnicos quanto a vulnerabilidade da familia para o recebimento de
programas do Municipio na area de habilitagéo e regulamentagao fundiaria:

elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitagdo comunitaria para
pessoas com deficiéncia;

divulgar as politicas sociais e de sadde utilizando 0s meios de comunicago,
participando de eventos e elaborando material educativo;

formular projetos para captagdo de recursos;

articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e nao
governamentais, com universidades e outras instituicdes, a fim de desenvolver formacgao
de parcerias para o desenvolvimento de agdes voltadas para a comunidade:

representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em
Conselhos, Comissées, reunides com as demais Secretarias Municipais e em outros
eventos;

participar de programas de formagé&o continuada na sua area de atuacao;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuiges do cargo;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagio profissional.
executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdgo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagéo / Especialidade / Area de Atuagao: ]
TERAPIA OCUPACIONAL

8.1. Descrigao sintética: Atendem pacientes e clientes para prevencgdo, habilitagdo e
reabilitacdo de pessoas utilizando procedimentos especificos de terapia ocupacional,
ortoptia e musicoterapia. Habilitam pacientes e clientes; realizam diagnosticos especificos;
analisam condi¢gdes dos pacientes e clientes. Atuam na orientagéo de pacientes, clientes,
familiares, cuidadores e responséaveis. Desenvolvem, ainda, programas de prevengéo,
promocéo de salude e qualidade de vida, e executam outras tarefas afins.

|i.2. Atribuigdes tipicas l

— preparar e executar os programas ocupacionais destinados a pacientes intemados em
hospitais ou outras instituigdes, baseando-se nos casos a serem tratados, para propiciar
a esses pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e aproveitar seu interesse por
determinados trabalhos;

— planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como:
trabalhos criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a
redugdo ou a cura das deficiéncias do paciente bem como desenvolver as capacidades
remanescentes e melhorar seu estado bio-psico-social;

— orientar e supervisionar a execugdo de trabalhos terapéuticos, supervisionando os
pacientes na execugdo das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos
programas e propiciar a reabilitagdo do mesmo;

— articular-se com profissionais de servigo social, psicologia e outros, para elaboragao e
execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

— atender aos pacientes da rede municipal de saltde, avaliando-os e empregando técnicas
terapéuticas adequadas, para contribuir no processo de tratamento;

— orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades:

— reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsidios
para diagnéstico e tratamento de enfermidades:

— assistir ao servidor e aos usuarios da assisténcia social, com problemas referentes a
readaptag@o ou reabilitagéo profissional por diminui¢do da capacidade de trabalho e/ou
dificuldades de convivéncia social;

— entrar em contato com unidades de servigos da rede de salde, quando necessario;

— encaminhar as pessoas atendidas para atividades culturais, sociais, artesanais na
comunidade;

— realizar visita domiciliar;

— planejar e desenvolver atividades de educagdo em saude nos programas de
humanizagéo dos servigos de saltide;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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— Executar outras atribuigées afins;

— Outras atribuices estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagao:
TURISMO

8.1. Descrigdo sintética: analisa e estuda o turismo em sua totalidade, elaborar politicas de
turismo, municipais, estaduais, nacionais, intemacionais, transregionais e transnacionais,
elaborar o planejamento do espago turistico; analisar e elaborar planos para o
desenvolvimento do turismo de uma forma consciente; baseando-se em fatores sociais,
culturais e econémicos presentes em cada regido; elaborar e coordenar trabalhos técnicos,
estudos, pesquisas e projetos em diferentes areas do turismo; coordenar e orientar
trabalhos de selegdo e classificagdo de locais e areas vocacionadas para o turismo;
coordenar areas e atividades de lazer para o pablico em geral; coordenar e orientar projetos
de treinamento e/ou aperfeicoamento de pessoal, em nivel técnico ou de prestacdo de
servicos, além de planejar e organizar eventos e viagens; executar outras atribuigdes afins.

L8.2. Atribuigdes tipicas T
- gerenciar ou participar de empreendimentos turisticos de interesse da Prefeitura:

— gerenciar, elaborar ou participar de projetos de criagao e desenvolvimento de complexos
turisticos, tais como parques, parques tematicos, redes hoteleiras, entre outros, visando
analisar o impacto ambiental, a malha de transporte, a absor¢do da mao-de-obra local,
bem como os aspecto sécio-politico-econdmicos decorrentes :

— gerenciar planos-piloto e projetos na area de turismo, de carater global ou setorial,
buscando a melhoria da qualidade de vida da populagdo, o bem-estar social e o
desenvolvimento socioecondmico na area municipal;

— articular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de complexos
hoteleiros e turisticos, no sentido do cumprimento das normas legais para o
desenvolvimento de projetos turisticos na area municipal;

— articular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de complexos
hoteleiros e turisticos, no sentido de viabilizar empreendimentos compativeis com os
recursos disponiveis na regido, e que alavanquem o desenvolvimento econdmico do
Municipio;

— coordenar a preparagéo de mapas, prospectos e publicagdes que propaguem o turismo
no Municipio, e coordenar a sua distribuigdo em pontos e locais previamente
determinados;

— participar da elaborag&o do planejamento urbano do Municipio, tendo em vista o seu
desenvolvimento turistico- econémico;

— coordenar a realizagao dos eventos turisticos realizados pela Prefeitura:

- interagir com os profissionais das demais Secretarias que atuem nas 4reas de cultura,
ecologia, geografia, economia, meio ambiente, engenharia civil, entre outras, no sentido
de assegurar uma visdo multidisciplinar aos projetos de turismo que afetem qualquer
uma dessas areas;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profiss@o e desempenho das atribuigdes do cargo;

G .
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desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;
— Executar outras atribuigées afins;

Outras atribuices estabelecidas em normas ou legislaggo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
EDUCAGAO FiSICA

8.1. Descrigao sintética: elaborar e executar projetos que contemplem os contetdos da
Educagéo Fisica (danca, jogos, ginastica e esporte) para criangas, adolescentes, idosos e
familias, além de encontros de lazer; desenvolver programas e atividades esportivas e
recreativas junto a centros comunitarios e comunidades do Municipio; participar das
atividades comunitérias; trabalhar atividades ltdicas e diversas, estimulando a criatividade, a
socializagdo, o trabalho em grupo e em comunidade familiar, além de aumentar a auto-
estima; participar de encontros de formagéo continuada, quando convocado; acompanhar e
analisar o desenvolvimento da clientela; desenvolver atividades que visem os aspectos
fisicos, psicolégicos e sociais; executar outras atribuicdes afins.

LB.Z. Atribuigées tipicas j

— elaborar e executar projetos que contemplem os contetdos da Educagéo Fisica (danca,
jogos, ginastica e esporte) para criangas, adolescente, idosos e familias, além de
encontros de lazer;

— desenvolver programas e atividades esportivas e recreativas junto a escolas, CMEIS,
centros comunitarios e comunidades do Municipio.

— trabalhar atividades ludicas e diversas, estimulando a criatividade, a socializagdo, o
trabalho em grupo e em comunidade familiar, além de aumentar a auto-estima;

— Promover palestras sobre habitos de vida saudavel:

— capacitar professores, familiares, lideres e coordenadores de grupos, afim de
desenvolverem atividades ludicas e educativas;

— resgatar a memoéria ludica através de brincadeiras infantis, trabalhando a
intergeracionalidade;

— participar de encontros de formagéo continuada, quando convocado;
— acompanhar e analisar o desenvolvimento da clientela;

— Se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribui¢des do cargo;

— desenvolver atividades que visem os aspectos fisicos, psicologicos e socais:
— executar outras atribuigées afins.

— Outras atribuices estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente. /
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GRUPO OCUPACIONAL
NiVEL TECNICO

1. Cargo: TECNICO MUNICIPAL DE NiVEL MEDIO

2. Areas de Formagio / Especialidades / Areas de Atuagdo: ambiental, contabilidade,
desenho de projetos, edificagdes, enfermagem, informatica, saiude bucal, seguranga do
trabalho, radiologia, topografia e turismo.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso de Nivel Técnico, de acordo com a area de atuagdo e registro no
respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissdo regulamentada.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrnicas,
internet e habilitagdo para a conducédo de veiculos em categoria especifica, quando for
necessario.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Técnico
Municipal de Nivel Médio I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe que pertence.

Promogao - da classe de Técnico Municipal de Nivel Médio | para a classe de Técnico
Municipal de Nivel Médio Il e da classe de Técnico Municipal de Nivel Médio Il para a classe
de Técnico Municipal de Nivel Médio Ill, observado o intersticio de 2 (dois) anos na classe
em que se encontra.

6. Definigao das Classes |, Il e lil:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem aplicagao de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos s&@o, em geral, de facil resolugdo ou ja tém solugdo conhecida. As
atribuigbes, de abrangéncia limitada, sédo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulagéo de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente, carater geral e
esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a
integragéo do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituigao.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuigbes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sédo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagédo prévia,
quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagédo de novas tecnologias e

casos semelhantes.
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Classe IlI (ultimo nivel da carreira) - compreende as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientagéo,
coordenagdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e
incumbéncias analogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla e diversificada,
exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnolégicos do campo profissional. A
autonomia no desempenho das atribuicdes s6 é limitada pela potencialidade profissional do
ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da comunidade
profissional.

L‘I. Atribuig6es comuns a todas as areas: 7‘

elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacso;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposi¢cdes sobre
situagGes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como propor
solugdes que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

zelar pela conservagéo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

utilizar equipamentos de protegéo individual bem como zelar pelas normas de seguranca
na execucao das tarefas;

executar outras atribui¢ées afins. :
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8. Area de Formacao / Especialidade / Area de Atuacgio:
AMBIENTAL

8.1. Descrigdo sintética:, Supervisionam, execugao de atividades florestais, desde a
construcao de viveiros florestais e infra-estrutura, produgdo de mudas e colheita florestal até
0 manejo de florestas nativas e comerciais; inventariam florestas, planejam atividades
florestais; elaboram documentos técnicos. Administram unidades de conservagdo e de
produg&o, atuam na preservagao e conservagao ambiental; fiscalizam e monitoram fauna e
flora; ministram treinamentos e podem participar de pesquisas. executam outras atividades
afins. |

| 8.2. Atribuigées tipicas: ]

— participar da execugdo de programas relacionadas ao desenvolvimento sustentavel,
prevencao da polui¢do, educagéo para o meio ambiente, avaliagdo e controle de riscos
ambientais, planejamento, preservagio e gestdo ambiental;

— coletar, selecionar e tratar dados e informacdes relativos & area ambiental;

— utilizar tecnologias adequadas ao trato das questbes ambientais, em consonancia com a
legislacao pertinente.

— participar das agdes dirigidas a comunidade que visem desenvolver o processo de
construgao de valores sociais, conhecimentos e atitudes voltados a conservacao do meio
ambiente;

— executar programas educativos dirigidos a grupos da comunidade;
— prestar suporte e apoio técnico aos projetos de preservacdo do ecossistema;

— prestar suporte e apoio técnico aos projetos de educagdo ambiental e acompanhar a
execucao destes junto as escolas, érgéos publicos e privados do Municipio;

— participar de atividades de orientagdo quanto a educacéo sanitaria;
— orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribui¢des do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional.
— executar outras atribuigdes afins;

— outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

R
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8. Area de Formagéo / Especialidade / Area de Atuagao:
CONTABILIDADE

8.1. Descrigdo sintética: realizam atividades inerentes a contabilidade em empresaﬁ
6rgaos governamentais e outras instituigdes publicas e privadas. Para tanto, constituem e
regularizam empresa, identificam documentos e informagdes, atendem & fiscalizacdo e
procedem consultoria empresarial. Executam a contabilidade geral, operacionalizam a
contabilidade de custos e efetuam contabilidade gerencial. Administram o departamento
pessoal e realizam controle patrimonial, executam outras atividades afins.

| 8.2. Atribuigdes tipicas: |

— auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano
de contas, o sistema de livios e documentos e o método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contabil e orgamentario;

— coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou n3o, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura;

— acompanhar a execugédo orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

— orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos diversos impostos
e taxas;

— controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis;

— auxiliar e supervisionar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura:

— informar processos, dentro de sua area de atuagéo, e sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis;

— organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;

— Treceber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadagdo da rede arrecadadora e os
langamentos de tributos;

— desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades econémicas, de
inclus&o, exclusdo, alteragdo, complementagdo e atualizagdo de dados e proceder a
baixa de inscri¢do de contribuintes;

— analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;
— zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos contribuintes:

— fornecer dados sobre langamento e arrecadagdo de tributos para a elaboragao de
relatérios gerenciais;

— executar revisdo de campo para informar processos;
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— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.
— executar outras atribuigdes afins;

— outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
DESENHO DE PROJETOS

Descrigao sintética: Analisam solicitagdes de desenhos; interpretam documentos de apoio,
tais como plantas, projetos, catalogos, croquis e normas. Observam caracteristicas técnicas
de desenhos; esbocam desenhos; definem formatos e escalas, sistemas de representacio e
prioridades de desenhos, conforme cronogramas. Desenham detalhes de projetos de
desenhos. Enviam desenhos para revisao; realizam cépias de seguranga e disponibilizam
desenhos finais e/ou revisdes para areas afins. S&o classificados nessa epigrafe os
desenhistas técnicos ndo especializados, e executam outras tarefas afins.

Atribuigdes tipicas: |

estudar o esbogo ou idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas
especificagdes técnicas e outros elementos para orientar-se na elaboragéo de projetos;

desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetdnicos e urbanisticos, de
engenharia civil e outros segundo orientacéo técnica;

executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em
esbogos e especificagbes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnico de
edificagoes;

utilizar ferramentas e aplicativos, como Autocad, necessarios a execugao de projetos;

executar desenhos topograficos utilizando-se de croquis e outros elementos extraidos do
levantamento de campo

desenvolver desenhos técnicos consultando livros e especificagdes observando originais
medindo e adaptando detalhes e particularidades;

arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos e documentos dispondo-os
adequadamente a fim de facilitar posterior consulta

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugédo de tarefas tipicas do cargo;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
executar outras atribui¢des afins;

outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

Al
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8. Area de Formacio / Especialidade / Area de Atuacao:
EDIFICAGOES

8.1. Descricdo sintética: Realizam levantamentos topograficos e planialtimétricos.
Desenvolvem e legalizam projetos de edificagdes sob supervisdo de um engenheiro civil;
planejam a execugao, orgam e providenciam suprimentos e supervisionam a execugao de
obras e servigos. Treinam mé&o-de-obra e realizam o controle tecnoldgico de materiais e do
solo.. Executam outras tarefas afins.

8.2. Atribuigées tipicas: ]

auxiliar na preparagédo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizacé@o de obras da Prefeitura;

preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboragdo de propostas de
execugao de obras;

participar da elaboragéo de estudos e projetos de engenharia;

participar da elaboragdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificagdes, a fim de orientar os trabalhos de execugéo e manutencao de obras da
Prefeitura;

coordenar e instruir equipes de trabalho na execugéo de projetos de campo;

controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de verificar se
estao dentro das especificagdes técnicas requeridas;

proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificagdes de qualidade e seguranga;

proceder & pré-andlise de projetos de construgéo civil;

realizar estudos em obras, efetuando medigdes, célculos e andlises de solo, segundo
orientagdo do engenheiro responsavel;

realizar medigdo de servigos e materiais de acordo com os cronogramas das obras, para
verificagdo do cumprimento das etapas contratuais;

acompanhar a execugdo de ensaios e testes de laboratério relativos a analise de solo e
a composicdo de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacgao;

realizar medi¢éo de servigos e materiais, de acordo com os cronogramas das obras, para
verificagdo das etapas contratuais;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.
executar outras atribuigdes afins;

outras atribuices estabelecidas em normas ou legislaggo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
ENFERMAGEM

8.1. Descrigao sintética: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em
estabelecimentos de assisténcia médica e domicilios; atuam em cirurgia, terapia,
puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, satde ocupacional e outras areas. Prestam
assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar, administram medicamentos
e desempenham tarefas de instrumentagso cirtrgica, posicionando de forma adequada o
paciente e o instrumental. Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos
plantdes. Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranga. Realizam registros e elaboram relatérios técnicos. Desempenham atividades
e realizam agdes para promog&o da satde da familia. Executam outras tarefas afins.

[ 8.2. Atribuigées tipicas: j

Assistir ao enfermeiro:

no planejamento, programagéo, orientacio e supervisdo das atividades de assisténcia
de enfermagem;

na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral, em programa de
vigilancia epidemioldgica;

na prevencgao e no controle sistematico da infecgéo hospitalar;

na prevencao e no controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de satde:

na execugdo dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco, e de programas
de higiene e seguranga do trabalho e de prevencdo de acidentes e de doengas
profissionais e do trabalho;

executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do
enfermeiro;

integrar a equipe de saude.

colaborar no desenvolvimento de programas educativos, atuando no ensino de pessoal
auxiliar de atividades de enfermagem e na educagéo de grupos da comunidade.

coletar dados e informagdes junto a pacientes e seus familiares, realizando visitas e
entrevistas, para subsidiar a elaboragéo do plano de assisténcia de enfermagem.

auxiliar nos exames admissionais, periédicos e demissionais.
fazer controle de pericias através de arquivamento.

Verificar e controlar equipamentos e instalagbes da unidade, comunicando ao
responsavel.

executar outras tarefas correlatas, sob supervisdo do Enfermeiro.
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atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificagdo e autorizagao superior.

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicios das demais atividades.

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

prestar, sob orientagdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes, como administragéo de sangue
e plasma, controle de pressdo venosa, monitorizagdo e utilizagdo de respiradores
artificiais;

controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiragdo e pulsagdo e utilizando
aparelhos de ausculta e presséo;

prestar cuidados de conforto, movimentagao ativa e passiva e de higiene pessoal;

efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientagdo médica ou do enfermeiro;

adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-os;

auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrugdes recebidas;

auxiliar na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave
sob a supervisdo do enfermeiro;

preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realizagao
de exames, tratamentos e intervengdes cirtrgicas;

participar de campanhas de vacinagio;

assistir ao Enfermeiro na prevengéo e no controle sistematico da infecgéo hospitalar e
ambulatorial;

assistir ao Enfermeiro na prevengao e controle de doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia sanitaria;

auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagéo sanitaria;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinago,
investigagdes, bem como auxiliar na promogdo e protecio da saude de grupos
prioritarios;

participar de programas e atividades de educagéo em salde;

participar na execugdo de programas e atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;

participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencdo de
acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

auxiliar na prevencéo e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de

vigilancia epidemiolégica; g
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participar do planejamento, programag&o, orientagdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem;

participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver atitudes e
habitos saudaveis em grupos especificos da comunidade;

anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;
participar de atividades de capacitagdo promovidas pela instituicao;

zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados;

utilizar equipamentos de protegao individual conforme preconizado pela ANVISA;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profiss@o e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;
executar outras atribuigdes afins;

outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
INFORMATICA

8.1. Descricdo sintética: a quem compete monitorar o desempenho dos aplicativos,
recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registro de
erros, consumo da unidade central de processamento(CPU), recursos de rede e
disponibilidade dos aplicativos; assegurar o funcionamento do hardware e do software:
garantir a seguranga das informagdes, por meio de copias de seguranga e armazenado-as
em local prescrito; verificar o acesso légico do usuario, destruindo informagdes sigilosas e
descartadas; atender clientes e usuarios, orientando-os na utilizagdo de hardware e
software; inspecionar o ambiente fisico para seguranca no trabalho; acompanhar a
implantag&@o de sistemas e subsistemas pelo analista de sistema ou programador; elaborar
rotinas operacionais, manuais, visando o atendimento adequado aos usuarios. Executam
outras tarefas afins.

8.2. Atribuigodes tipicas: j

— manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Prefeitura:

— participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e
softwares para a Prefeitura;

— participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades da Prefeitura;

— instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Prefeitura, de acordo com a orientagéo recebida;

— auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizagdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacgéao
de escritério, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares de apresentagdo e de
equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura.

— conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os
locais indicados;

- orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de informatica e
softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;

— fazer a limpeza e a manutengdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura;

— retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

— participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica
para a execugéo das tarefas dos servidores das diversas areas da Prefeitura;

— participar da elaboragdo de especificagdes técnicas para aquisi¢do de equipamentos de
informatica e softwares pela Prefeitura;

— elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Prefeitura;

— orientar os servidores que auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;
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manter-se informado quanto a novas solugdes de hardware disponiveis no mercado que
possam atender as necessidades da Prefeitura;

identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informatica, informando
sobre as partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou substituicao de
pecas e encaminhando para empresa especializada, se necessario

fazer a limpeza e a manutengdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura, controlando o estoque de pegas de reposicao;

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os
locais indicados;

executar atividades de instalagdo, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de
informatica, interpretando desenhos, esquemas, especificagdes técnicas e outros;

participar da elaboragéo de especificagdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informatica pela Prefeitura;

preparar relatérios e laudos técnicos;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;

analisar as especificagdes e instrugdes recebidas acerca dos objetivos dos programas,
verificando a natureza e a fonte de dados, bem como os recursos a serem utilizados;

elaborar fluxogramas, preparando a organizagdo logica das sequéncias de instrugdes
dos programas para definigédo de rotinas operacionais:

definir os formatos de relatérios, arquivos e telas dos respectivos programas;

transformar, através de codificagdo propria, as instrugées descritas em fluxogramas em
linguagem previamente definida para a operacionalizagdo dos programas;

selecionar amostras de informagdes e operacionaliza-las, realizando testes referentes a
todas as condigdes logicas possiveis, avaliando resultados e corrigindo erros;

elaborar manual de operagdo dos programas, contendo instrugdes para ativagdo e
outras especificas a cada rotina operacional;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagédo profissional;
executar outras atribui¢ées afins;

outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagéo / Especialidade / Area de Atuago:
RADIOLOGIA

8.1. Descrigdo sintética: Operam aparelhos médicos e odontolégicos para produzir
imagens e gréficos funcionais como recurso auxiliar ao diagnéstico. Preparam pacientes e
realizam exames; prestam atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as
atividades segundo boas praticas, normas e procedimento de biosseguranca e cédigo de
conduta. Mobilizam capacidades de comunicagéo para registro de informagdes e troca de
informagdes com a equipe e com os pacientes. Podem supervisionar uma equipe de
trabalho. Executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas:

— selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada
pelo Médico, e coloca-los no chassi;

— posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizagdo da area a
ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

— zelar pela seguranga da saude dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os
quanto aos procedimentos que devem ser executados durante a operacao do
equipamento de raios x, bem como tomar providéncias cabiveis a protecédo dos mesmos;

— operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar
a area determinada;

— encaminhar o chassi & cdmara escura para ser feita a revelagéo do filme;

— operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para
revelar, fixar e secar as chapas radiogréficas;

— encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico ou Cirurgido-Dentista responsavel pela
emissao de diagnéstico, efetuando as anotagdes e registros necessarios;

— controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e
registrando o consumo, para solicitar reposigéo, quando necessario;

— registrar e orientar servidores em sua area de atuagdo para apurar e registrar de todos
0s procedimentos executados no a&mbito de sua atuagdo, efetuando o langamento e
registro em planilha prépria para possibilitar a cobranca ao SUS ou outros 6rgaos
conveniados;

— utilizar equipamentos e vestimentas de protegdo contra os efeitos dos raios x, para
seguranga da sua saude;

— zelar pela conservagédo dos equipamentos que utiliza;
— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe:

— se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuigées do cargo;

- desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;
— executar outras atribuigées afins;
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— outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagao Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuago:
SAUDE BUCAL

8.1. Descrigdao sintética: Planejam o trabalho técnico-odontoldégico em consultérios,
clinicas, laboratérios de prétese e em érgédos plblicos de saude. Previnem doenca bucal
participando de programas de promog&o a saude, projetos educativos e de orientacdo de
higiene bucal. Confeccionam e reparam préteses dentarias humanas, animais e artisticas.
Executam procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista. Administram
pessoal e recursos financeiros e materiais. Mobilizam capacidades de comunicagdo em
palestras, orientagdes e discussdes técnicas. As atividades sdo exercidas conforme normas
e procedimentos técnicos e de biosseguranca, e executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas: ]

— dispor os instrumentos odontolégicos sobre local apropriado, colocando-os na ordem de
utilizagao para passa-los ao cirurgido dentista durante a consulta ou ato operatorio;

— preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-os de forma apropriada na
cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com substancias quimicas
apropriadas, para prevenir contaminagao;

— passar os instrumentos ao cirurgido dentista posicionando pega por peca na mao do
mesmo a medida que forem sendo solicitados, para facilitar o desempenho funcional;

— proceder a esterilizagdo da bandeja de instrumental, limpando-a e esterilizando os
instrumentais para ordena-los para o préximo atendimento e evitar contaminacgdes;

— manipular materiais e substancias de uso odontolégico, segundo orientagéo do cirurgiéo
dentista;

— orientar os pacientes sobre higiene bucal;

— fazer demonstragées técnicas de escovagéo;

— executar ou auxiliar na aplicagéo de substancias para a prevencéo da céarie dental:
— confeccionar modelos em gesso bem como selecionar e preparar moldeiras;

— fazer tomada e revelagao de radiografias intra-orais;

— realizar teste de vitalidade pulpar;

— realizar a remogéo de indutos, placas e célculos gengivais;

— remover suturas;

— inserir e condensar substancias restauradoras;

— participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela Prefeitura,
orientando a populagdo sobre prevencdo e tratamento das doencas bucais;

— confeccionar boletins de produgéo e relatérios, baseando-se nas atividades executadas
para permitir levantamentos estatisticos;

~ se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissédo e desempenho das atribuigdes do cargo;

— participar do Programa de Saude da Familia;
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— zelar pela conservagéo dos equipamentos utilizados:
— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas do cargo;

— manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de validade dos
mesmos, informando a chefia imediata a necessidade de reposicao;

— utilizar equipamentos de proteg&o individual conforme preconizado pela ANVISA;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;

— executar outras atribuigdes afins;

— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagao Municipal, Estadual ou

Federal em vigéncia ou superveniente. :] : g\
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagéo:
SEGURANGA DO TRABALHO

8.1. Descrigédo sintética: Elaboram, participam da elaboragdo e implementam politica de
saude e seguranga no trabalho (sst); realizam auditoria, acompanhamento e avaliagao na
area; identificam variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente. Desenvolvem agdes educativas na area de saltde e seguranga no trabalho;
participam de pericias e fiscalizagdes e integram processos de negociagdo. Participam da
adogdo de tecnologias e processos de trabalho; gerenciam documentagdo de sst;
investigam, analisam acidentes e recomendam medidas de prevengao e controle, executam
outras tarefas afins.

8.2. Atribuigées tipicas:

— inspecionar as 4&reas, instalagbes e equipamentos da Prefeitura, observando as
condi¢des de seguranga, inclusive as exigéncias legais préprias, para identificar riscos
de acidentes;

— recomendar, fiscalizar e controlar a distribuigdo e utilizagdo dos equipamentos de
protecéo individual;

— instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a incéndio e demais medidas
de prevencéo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia;

- estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

— investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adocdo das
providéncias cabiveis;

— vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutenc3o, substituicdo e
modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condigdes de utilizagao;

— realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

— registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios préprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados & melhoria das medidas de
seguranca;

— manter contatos com os servicos médico e social da empresa ou de outra institui¢cso,
utilizando os meios de comunicagéo oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos
acidentados;

— coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrugdes
e orientando a confec¢do de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevencéo de acidentes;

— inspecionar as condi¢des de trabalho em obras e servigos executados por empreiteiras
contratadas, a fim de garantir o cumprimento das clausulas contratuais, eliminado
vulnerabilidades por responsabilidade solidaria a Prefeitura;
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participar de reuniées sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga
propostas, para aperfeigoar o sistema existente;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;
executar outras atribuigées afins;

outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagio Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

G
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8. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagao:
TOPOGRAFIA

8.1. Descrigéo sintética: Executam levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por
meio de levantamentos altimétricos e planimétricos; implantam, no campo, pontos de
projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras civis, industriais, rurais e
delimitando glebas; planejam trabalhos em geomatica; analisam documentos e informacdes
cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas,
plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e
amarragao, coletando dados geométricos. Efetuam calculos e desenhos e elaboram
documentos cartogréficos, definindo escalas e calculos cartograficos, efetuando
aerotriangulagdo, restituindo fotografias aéreas, e executam outras tarefas afins.

8.2. Atribuigées tipicas: ]

— realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros GPS e outros aparelhos de
medicdo, para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras
caracteristicas da superficie terrestre;

- analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando-os
e calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento
da area em questéo;

- fazer os célculos topograficos necessarios;

— fornecer dados e subsidios para a emisséao de certiddo de localizagéo, bem como efetuar
a confrontagéo de iméveis, conferindo as medidas no local e consultando o cadastro da

Prefeitura;

— emitir certiddes de localizagdo e confrontagdes de iméveis, conferindo as medidas no
local e consultando o cadastro da Prefeitura;

- registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e
calculos numéricos efetuados, para posterior analise;

— calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana pelos contribuintes,
verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo nimero de beneficiarios, bem como
informar estes valores a unidade financeira da Prefeitura para a elaboragéo das guias de
pagamento;

- analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas,
consultando tabelas e efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para
complementar as informagdes registradas;

- elaborar esbogos, plantas, mapas e relatorios técnicos:

— fornecer dados topogréficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os
contribuintes, a fim de orientar a construgdo de casas, estabelecimentos comerciais,
entre outros;

— orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocacgéao de
estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locagdo e demais elementos,
para a correta execugdo dos trabalhos;

E ’ . i Z%{l 120




MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e
desmontando-os adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario, para
conserva-los nos padrées requeridos;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profisséo e desempenho das atribuigdes do cargo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;
executar outras atribui¢ées afins;
outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou

Federal em vigéncia ou superveniente. /
v
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8. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:
TURISMO

8.1. Descrigao sintética: Montam e vendem pacotes de produtos e servigos turisticos e
organizam eventos sociais, culturais e técnico cientificos, dentre outros. Contratam servigos,
planejam eventos, promovem e reservam produtos e servigos turisticos e coordenam a
realizagdo de eventos, e executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigdes tipicas:

participar da programagdo, organizagdo e execugdo das atividades de fomento ao
turismo no Municipio;
organizar festas tradicionais ou de cunho folclérico;

articular-se com entidades publicas e privadas para a realizagdo conjunta de atividades
de fomento ao turismo;

articular-se com os 6rgédos de comunicagdo a fim de promover ampla divulgagdo das
atragOes e eventos turisticos no Municipio;

organizar e realizar, junto com as comunidades, festas populares;

fazer o levantamento e a catalogagao dos lugares, festividades e eventos marcantes do
Municipio, para fornecer subsidios & elaboragdo do calendario turistico a ser
desenvolvido pelo Governo Municipal,

organizar e manter atualizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de prestagso de
servigos de apoio ao turismo, tais como agéncias de viagens, hotéis;

supervisionar as atividades de confecgdo de mapas, roteiros, prospectos, cartées postais
e outros tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo as informagées e
indicacgdes pertinentes;

orientar os trabalhos de entidades e grupos particulares na programagéo, organizagao e
execugao de atividades de interesse turistico no Municipio;

recepcionar e monitorar visitantes em areas de preservagdo ambiental;

se responsabilizar tecnicamente pelo compromisso profissional e legal no exercicio da
profissdo e desempenho das atribuigdes do cargo;

participar dos programas de educagdo ambiental, sugerindo e realizando atividades;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execug&o de tarefas tipicas do cargo;

executar outras atribui¢des afins. ;% ;@A <
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GRUPO OCUPACIONAL
FISCALIZAGAO MUNICIPAL

| 1. Cargo: FISCAL MUNICIPAL ]

2. Areas de Formacgdo / Especialidades / Areas de Atuagado: meio ambiente, obras,
posturas, sanitéria, transportes. |

3. Requisitos para provimento: '
Instrugao - Ensino médio completo.

Outros requisitos - dominio da legislacéo referente a sua area de atuagdo; conhecimento
de processador de textos e de planilha eletronica; habilitagao para a condugéo de veiculos
(categoria AC), conforme necessidade especificada em edital de concurso publico.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Fiscal
Municipal .

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: T
Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe que pertence.

Promogao - da classe de Fiscal Municipal | para a classe de Fiscal Municipal Il e da classe
de Fiscal Municipal Il para a classe de Fiscal Municipal Ill, observado o intersticio minimo de
2 (dois) anos na classe em que se encontra.

6. Definigao das Classes |, Il e Il

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem aplicagdo de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolugdo ou ja tém solugéo conhecida. As
atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulagéo de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente, carater geral e
esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a
integrag&o do profissional & cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicao.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagéo preévia,
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quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e
casos semelhantes.

Classe Il (ultimo nivel da carreira) - compreende as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientacéo,
coordenag@o e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e
incumbéncias anélogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla e diversificada,
exige profundos conhecimentos teéricos, praticos e tecnolégicos do campo profissional. A
autonomia no desempenho das atribuigdes sé é limitada pela potencialidade profissional do
ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da comunidade
profissional.
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. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuagio:

7
hVIEIO AMBIENTE, OBRAS, POSTURAS E TRANSPORTES 7

7.1. Descrigao sintética: Realizam atividades de fiscalizagdo junto o meio ambiente, obras,
posturas e transportes.

E.Z. Atribuigées tipicas: j

a) quando na area de fiscalizagao ambiental:

exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos:

organizar coletaneas de pareceres, decisbes e documentos concernentes 3
interpretagéo da legislagéo com relagzo ao meio ambiente;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da
fiscalizagdo externa:

inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro
produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o
patriménio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando
encontrados em situagéo irregular;

acompanhar a conservagio dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as agoes desenvolvidas e/ou verificando 0 andamento de
praticas, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protecao
ambiental;

instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauragio de processos ou apuracdo de
denuncias e reclamacdes;

realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagoes
efetuadas;

contatar, quando necessario, érgéos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
socorro;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento,
sempre que necessario;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizagéo executados;

formular criticas e propor sugestées que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagao, tomando-os mais eficazes;

desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional:
executar outras atribuigdes afins:

outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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b) quando na area de fiscalizagdo de obras:

fiscalizar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagbes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de informar processos de concesséo de habite-se;

verificar e orientar o cumprimento da regulamentagéo urbanistica concemente a obras
particulares;

verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugdo, embargando as que ndo
estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, bem como a
carga e descarga de material na via pablica;

analisar e emitir parecer nos pedidos de demoli¢do e habite-se;

verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido alteragdes de ampliagéo, transformagéo e reducéo;

acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias
realizadas em sua jurisdigéo;
inspecionar a execucgéo de reformas de préprios municipais;

verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificagdes do mesmo estdo cumpridas;

fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a
licenga exigida pela legislagéo especifica, se particulares;

realizar sindicancias especiais para instrugio de processos ou apuracdo de dentncias e
reclamagoes;

preparar certiddes de existéncia e de demoligdo de imdveis, procedendo ao
levantamento cadastral da unidade imobiliaria na Prefeitura, bem como ir ao local onde o
mesmo esta localizado para certificar-se, pessoalmente, de sua existéncia ou demoligao;
realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacgdes;

emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupagao;

fiscalizar a abertura de loteamentos e inspecionar areas a serem remembradas
verificando se as mesmas estdo de acordo com a legislagéo urbanistica do Municipio e
com os projetos apresentados;

intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislagao urbanistica;

auxiliar na realizagdo de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer dados para a
atualizagao dos cadastros urbanistico e fiscal do Municipio;
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participar, juntamente com técnicos da area, das revisdes e atualizagbes do cadastro
técnico imobiliario e fiscal para efeito de avaliagdo e revisdo de valores venais para
célculo do IPTU;

orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentagéo urbanistica no ambito
municipal;

realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagdes
efetuadas;

contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
S0COITO;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento,
sempre que necessario;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizagdo executados;

formular criticas e propor sugestoes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tomando-os mais eficazes:

articular-se com fiscais de outras areas, objetivando a fiscalizagdo integrada e o
cumprimento da legislagdo no que for area de sua responsabilidade;

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuacao;
desempenhar outras atribuigses compativeis com sua especializagéo profissional:
executar outras atribuigdes afins;

outras atribuigées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

¢) quando na area de fiscalizagio de posturas:

verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentagéo exigida;

verificar a instalagdo e localizagdo de moéveis, equipamentos, veiculos, utensilios e
objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permisséo para cada
tipo de comércio, bem como quanto & observancia de aspectos estéticos;

inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizag&o, a instalagéo, ao horario e 3 organizagéo;

verificar a regularidade da exibigdo e utilizagéo de anuncios, alto-falantes e outros meios
de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros,
tapumes e vitrines;

verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantéo das farmacias;

verificar, além das indicagdes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a
fabrico, manipulagdo, depésito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos:

apreender, por infragéo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados
ou abandonados em ruas e logradouros publicos:
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— autuar e apreender mercadorias irregulares e guarda-las em depésitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento
de multas;

— verificar o licenciamento de placas e letreiros nas fachadas dos estabelecimentos
comerciais ou em outros locais;

— verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros
publicos;

— verificar o licenciamento para instalagéo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

— verificar a violagdo das normas referentes a poluigdo sonora através do uso indevido de
buzinas, do som produzido pelas casas comercializadoras de CDs e de clubes, boates,
discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outros;

— intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislagéo urbanistica;

— realizar sindicancias especiais para instrugéo de processos ou apuracdo de dentncias e
reclamacgdes;

— emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

— fiscalizar as areas pertencentes & Municipalidade impedindo sua ocupagao;

— orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentagédo urbanistica no ambito
municipal;

— realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagdes
efetuadas;

— contatar, quando necessario, érgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

— articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento,
sempre que necessario;

— redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos de
fiscalizagéo executados;

— formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagd@o, tomando-os mais eficazes;

— articular-se com as outras areas de fiscalizagdo, objetivando otimizar a acgdo
fiscalizatéria, para garantir o cumprimento da legislagdo em vigor;

— participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuagao;
— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional;
— executar outras atribui¢ées afins;

— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

d) quanto na area de fiscalizagdo de transportes:

g
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— respeitar a Legislagdo Municipal 1626 de 26/09/2007 — Dispde sobre a organizagdo dos
servigos do Sistema de Transporte Coletivo de Passageiros do municipio de Telémaco
Borba, autoriza a Administragdo Publica a delegar a sua execugdo e da outras
providéncias.

— examinar as papeletas referentes a horarios dos veiculos, verificando os registros nelas
efetuados, para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;

— investigar a existéncia de veiculos clandestinos de transporte coletivo, interditando sua
circulagao;

— fiscalizar os equipamentos de seguranga dos veiculos de transporte coletivo;
— fiscalizar a tarifa de passagens, para assegurar-se da corre¢do da cobranga;

— tomar as medidas cabiveis em relagdo a irregularidades observadas nos servicos de
transportes existentes no Municipio, procedendo de acordo com as disposigdes contidas
na legislagdo municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos servicos prestados a
populagéo e a seguranga dos mesmos;

— fazer os registros devidos sobre horarios e outras ocorréncias, para informar a empresa
ou ensejar a tomada de medidas para o melhoramento dos servigos;

- fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as exigéncias
referentes a limpeza, colocagéo de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de
vidros, portas e lataria, para assegurar-se das condigbes ideais de transporte dos

passageiros;

— fiscalizar a frequiéncia de horarios dos 6nibus, de acordo com os documentos e ordens
de servigo;

— fiscalizar o numero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar lotaggo
demasiada;

— fiscalizar transporte escolar e de taxi;

— propor a criagdo de novas linhas e roteiros;

- levantamento de dados para obtengdo do nimero de passageiros transportados;

— relatar quanto as condigdes de via, que possam interferir na circulagdo dos transportes
de passageiros;

— emitir parecer quanto a viabilidade de uso de areas publicas para eventos;

— verificar e relatar pareceres quanto a reclamagdes dos usuarios;

— cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no &mbito de suas atribuigdes;

— estabelecer, em conjunto com érgéo de policia de transito, as diretrizes para a fiscalizagao
ostensiva dos servigos transporte;

— promover e participar de projetos e programas de Educagio e Seguranca de Transito, de
acordo com as diretrizes estabelecida pelo CONTRAN;

- planejar e implantar medidas para a redugéo da circulagdo de veiculos e reorientagdo do
trafego, com objetivo de diminuir a emiss&o global de poluentes;

— fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos automotores
ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido no art. 66, da Lei Federal n° 9.503 de 23
de setembro de 1997, além de dar apoio as especificas de 6rgdo ambiental, quando

solicitado;



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial por transitar e estabelecer os
requisitos técnicos a serem observados para sua circulagdo, tais como: Transporte escolar:
Fretamento de passageiros; Carga, entre outros.

realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de transporte;
desenvolver atividades de fiscalizagdo na zona urbana e rural;

prestar orientagdo aos motoristas, pedestres e as pessoas fisicas e juridicas que exploram
atividades de transporte de cargas e passageiros em geral, inclusive coletivos e escolares
no municipio, principalmente quanto a seguranca, obediéncia as normas e a sinalizagéo de
transito e transportes;

realizar servicos internos e externos, inclusive informatizados, relacionados com a
administragéo dos servigos de transportes do municipio;

emitir relatérios, laudos, termos, pareceres, lavrar pegas fiscais proprias do ato fiscalizador
e fazer diligéncias;

desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagéo profissional:
executar outras atribuigées afins;

outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

B
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7. Area de Formago / Especialidade / Area de Atuagao:
SANITARIA

7.1. Descrigdo sintética: Orientam e fiscalizam as atividades e obras para
prevencao/preservagdo ambiental e da salde, por meio de vistorias, inspecdes e analises
técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da
legislagdo ambiental e sanitaria; promovem educagao sanitaria e ambiental. Realizam seus
trabalhos em ambientes fechados, a céu aberto ou em veiculos, em horario diurno,
podendo, eventualmente, trabalhar em horarios irregulares. Orientam a comunidade para
promogdo da saude; rastreiam focos de doengas especificas. Participam de campanhas
preventivas; incentivam atividades comunitarias; promovem comunicagao entre unidade de
salde, autoridades e comunidade; participam de reuniées profissionais. Executam tarefas
administrativas. Executam outras tarefas afins.

i

E.z. Atribuigdes tipicas: j
— integrar a equipe de vigilancia sanitaria;

— inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentago publica, estabelecimentos da
area de produtos e servigos da area de saude, verificando o cumprimento das normas de
higiene sanitaria contidas na legislag&o em vigor;

— proceder a fiscalizagéo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, area de
servicos e produtos, inspecionando a qualidade, o estado de conservagao e as
condi¢des de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo:

— proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condigdes de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das
pessoas que manipulam os alimentos;

— proceder a fiscalizagdo nos estabelecimentos da area de salde, verificando as
condicbes de estrutura, armazenagem, vencimentos e registro de produtos e
medicamentos, manipulagéo e paramentacso;

— colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;
— providenciar a interdi¢do da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

— providenciar a interdigdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes da
Legislagao Sanitaria;

— inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a conformidade das
instalagGes de acordo com a legislagéo;

— Vverificar as infragbes e proceder a instauragio de processos administrativos e proceder
as devidas autuagdes de interdigdes, inutilizagdo e apreensao inerentes a funcao;

— orientar o comércio e a indUstria quanto as normas de higiene sanitaria;

— lavrar e assinar autos de infragdo, relatérios e pareceres referentes as agdes
executadas;

— elaborar relatérios das inspegdes realizadas;
ﬁ/] |
\
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— executar outras atribuigdes, conforme legislagéo pertinente a vigilancia sanitaria, seja lei
federal, estadual e/ou municipal;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
— executar outras atribuigdes afins;

— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou

Federal em vigéncia ou superveniente. @ m N
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO-CONTABIL-FINANCEIRO

| 1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO ]

2. Descrigdo sintética: Executam servicos administrativos nas secretarias das Escolas
Municipais, servigos de apoio nas areas de recepcao e atendimento, servigos publicos,
suprimentos de materiais, recursos humanos, administragdo, finangas, contabilidade e
tesouraria, divulgagéo, eventos, promogao cultural e assisténcia social, biblioteca e arquivo,
salde, educagéo e planejamento; atendem fornecedores e dlientes, fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos. Executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo - Ensino Médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Agente
Administrativo I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: ]

Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

Promogao - da classe de Agente Administrativo | para a classe de Agente Administrativo Il
e da classe de Agente Administrativo Il para a classe de Agente Administrativo I,
observado o intersticio de 2 (dois) anos na classe em que se encontra.

6. Definigao das Classes I, Il e llI:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos administrativos de menor complexidade e natureza niao muito variada. Os
problemas surgidos s&o, em geral, de facil resolugdo ou ja tém solugdo conhecida. As
atribuices, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulagéo de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente, carater geral e
esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a
integrag&@o do profissional & cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicao.
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Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem pleno
conhecimento das rotinas administrativas e das varias etapas e inter-relagdes que envolvem
0s processos de trabalho administrativo das unidades organizacionais da Instituicdo. Os
problemas surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solucgdes. As
atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de
autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicagéo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe Il (Gltimo nivel da carreira) - compreende as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade no ambito das atividades de apoio administrativo,
caracterizando-se pela orientagdo, coordenagédo e supervisdo de trabalhos de agentes l e Il

e incumbéncias analogas.

|7

. Atividades comuns a todos as areas: —[

recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-
Ihes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou
setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados
pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos:

manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagées e encaminhamentos:

atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes;
digitar textos, documentos, tabelas e outros;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagées, bem como consultar registros;

arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas:

organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario

proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;

receber, conferir, enviar e registrar a tramitagéo de processos e documentos, observando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

fazer cépias xerogréficas;

zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, reali
necessarios;

os levantamentos
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preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;

participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantagéo de servigos e rotinas de trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

redigir e rever a redagdo de minutas de documentos oficiais e relatérios que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigco e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo:

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugées;

efetuar a classificagdo, o registro e a conservagéo de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagées estabelecidas;

controlar o trdmite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes,
para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes;

elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administragéo;

executar atividades relativas ao planejamento das contratagdes de bens e servicos da
Prefeitura;

auxiliar as unidades da Prefeitura na preparagdo dos projetos basicos e termos de
referéncia dos servigos;

propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa
execucgao dos contratos;

orientar os servidores que o auxiliam na execug&o das tarefas tipicas da classe;
desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional;
executar outras atribui¢des afins;

outras atribuicGes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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8. Area de Formacio / Especialidade / Area de Atuacao:
ADMINISTRATIVO - CONTABIL - FINANCEIRO

8.1. Descrigdo sintética: Executam servigos administrativos nas secretarias das Escolas |
Municipais, servicos de apoio nas areas de recepgdo e atendimento, servicos publicos,
suprimentos de materiais, recursos humanos, administragdo, financas, contabilidade e
tesouraria, divulgacédo, eventos, promogéo cultural e assisténcia social, biblioteca e arquivo,
saude, educagéo e planejamento; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos. Executam outras tarefas afins.

| 8.2. Atribuigées tipicas: ]
a) Quando na area de servigos publicos:

— atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho:;

— atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negécios;
— auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geragéo de emprego;

- levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emissio de certidées e guias
de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado:;

— informar requerimentos sobre iméveis relativos a construggo, demoli¢do, legalizagdo e
outros;

— agendar reuniées com mutuarios definindo locais, dias e horarios;

— elaborar guias de recolhimento;

— expedir alvaras e habite-se;

— emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas:

— realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

— calcular taxas referentes a impostos;

- verificar a exatiddo de enderegos para correspondéncia;
— expedir certiddes;

— executar outras atribuigdes afins.

b) Quando na area de suprimento de materiais:

— controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposi¢édo de acordo com normas preestabelecidas;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;

— realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material; ol )
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orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservagéo e niveis de suprimento;

gerenciar o cadastro de fomecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro,
exclusédo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

executar a gestdo do cadastro de insumos e pregos da Prefeitura, compreendendo
atividades de registro, excluséo e alteragéo cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo:

prover a administracdo da Prefeitura com os precos de referéncia para procedimentos de
aquisicdo de materiais e de servigos, e executando levantamentos estatisticos sobre a
performance dos pregos praticados;

instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos compreendendo a
execucgdo de compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregéo eletrénico, operacao
e manutencdo do portal eletrénico de compras, execugdo de compras diretas, preparacao
de solicitagdes de empenho, execugéo dos atos preparatérios para a elaboracao de termos
e contratos bem como executar atividades relativas a gestao da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

executar outras atribuigdes afins.

¢) Quando na area de finangas, contabilidade e tesouraria:

auxiliar no preparo de relagéo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
fazer averbacdes e conferir documentos contabeis:

auxiliar na elaboragéo e reviséo do plano de contas da Prefeitura;

auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita:
conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras:

auxiliar na conciliagéo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corregao;

auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balancgos,
boletins e outros demonstrativos contébil-financeiros;

efetuar célculos simples de &reas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

produzir subsidios para a fixagdo de pardmetros econdmicos para as licitacbes da
Prefeitura;

preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

conferir documentos de receita, despesa e outros;
auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
coligir e ordenar os dados para elaboragdo do Balango Geral;

executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contébeis;
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efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para
saldar as obrigagées da Prefeitura;

calcular o valor total das transagdes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos
registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

calcular multas, juros e corregdo monetaria de impostos e taxas atrasados:
executar outras atribui¢des afins.

d) Quando na area de divulgagao, eventos, promogio cultural e social:

colaborar na organizagéo de eventos, exposicdes e feiras;

cuidar das condigdes da area onde se realiza o evento e do acervo exposto;
colaborar com a divulgagao das atividades da Prefeitura;

executar os servigos referentes ao cerimonial;

efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servicos na area de eventos e
promogao cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que
se refere a prazos, qualidade e custos;

manter cadastro atualizado de fomecedores e prestadores de servigos na area de eventos e
promogéo cultural;

zelar pelo material utilizado nos eventos;

coordenar, controlar e promover, sob orientagéo, programas e atividades de interacéo junto
a comunidade;

estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcléricas ou outras formas de
manifestagdes culturais;

orientar os municipes quanto as agdes culturais implementadas pela Prefeitura;

promover contatos e reuniGes com entidades e grupos representativos para esclarecer
quanto a programas culturais, incentivando a participagéo social;

promover e controlar a apresentagéo de grupos folcléricos;

avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e participagao de artesdos
e outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;

executar outras atribuigdes afins.

e) Quando na area de pessoal e recursos humanos:

realizar atividades relativas & admissdo de novos servidores, acompanhando o seu
desempenho durante o estagio probatério;

manter cadastro de pessoal, visando & manutengédo dos sistemas de recursos humanos da
Prefeitura e a elaboragéo da folha de pagamento dos servidores;

efetuar controle de férias e de licengas de pessoal;

efetuar as agbes necessarias para a execugdo da Avaliagdo de Desempenho dos
servidores;

efetuar controle das atividades de capacitagédo e treinamento de servidores, bem como de
titulacdo obtida pelos servidores; -
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realizar atividades de administragdo de pessoal tais como emiss3o de folha de pagamento;

auxiliar na elaboragdo e aplicagdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selegéo, treinamento e demais aspectos da administracéo de pessoal;

executar outras atribuigdes afins.

f) Quando na area de biblioteca e arquivo:

anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes ndmero de registro em livro
préprio (tombo);

carimbar livros, revistas e periédicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

organizar prateleiras, verificando a manutengéo da ordem para facilitar o acesso aos livros
e periodicos;

efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservagao do
material;

organizar as carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham multas e
atrasos;

elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;

auxiliar na informatizagdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;

executar outras atribui¢des afins.

g) Quando na area de saude:

informar os horérios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
numerar e registrar os exames clinicos realizados;
digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

orientar os pacientes em relagéo a condigdes de coleta, marcagao e data de entrega dos
exames clinicos;

receber e atender o publico nas diversas unidades de sadde:;

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou usuarios
dos servigcos prestados pela Prefeitura:

executar outras atribui¢tes afins.

h) Quando na area de apoio a educagio:

estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades
funcionais e submetendo-as a aprovacdo da diregéo;

organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servigos de protocolo, escrituragéo,
mecanografia, reprografia, arquivo e estatistica escolar:

cumprir e fazer cumprir as determinagées legais e as ordens do diretor ou de quem o

substitua; N &
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manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria;
manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
elaborar relatérios e instruir processos exigidos por 6rgéos da Administragdo Publica;

manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos
a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos:

redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do diretor:

atender aos profissionais de educagdo, em suas solicitagdes, dentro do prazo
estabelecido;

manter atualizada e ordenada toda legislagdo de ensino;

assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes a vida escolar dos alunos e
a vida profissional dos membros do Magistério;

lavrar e subscrever todas as atas;

rubricar todas as paginas dos livros de anotagées escolares;

promover incineragado de documentos, de acordo com a legislagdo vigente;
participar de eventos de formagéo continuada e reunides, quando convocado;
atender o publico em geral, nas questdes pertinentes a sua fungéo;

executar outras atribui¢des afins.

i) Quando na area de planejamento:

atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada:
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando célculos e corregdes, quando necessario;
prazos de notificagées e retiradas de documentos e encaminhando os municipes para as

areas competentes;

apoiar as atividades da a&rea, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades
legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizagéo;

organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre
registrado e controlado;

desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de
trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservagao de materiais necessarios:

controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetdnicos de
obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas:

elaborar, digitar e organizar toda a documentagdo da éarea: oficios, notificagdes de
comparecimento, alvards, habite-se, certidoes, laudos, ordens de servigos,
encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e necessarios
para encaminhamento a outros érgaos — INSS, CREA, etc.;

manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;

e
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— estabelecer relagdes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informagdes e subsidios para a agilizagdo de procedimentos;

— supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informagdes referentes a aprovacao
de projetos (alvara/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informatica, visando o
atendimento a nova demandas e a mudangas na legislag&o;

— registrar os projetos aprovados langando os dados em livro prépyio;
— executar outras atribuigdes afins. ’ /& ) @‘
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO A SAUDE

1. Cargo: ]
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas na area
de preveng&o, promogéo e educagdo em saude mediante agdes domiciliares, individuais ou
coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e executam outras
atividades correlatas ou afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental completo.

Outros requisitos - participar com aproveitamento de curso introdutério de formagao inicial
e continuada.

| 4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. j

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressido - para o padrédo de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigées tipicas: ]

— desenvolver agdes que busquem a integragdo da equipe de satde com a populagéo da
area da unidade de saude, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho
de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade

— trabalhar em &rea com limites definidos, determinada em microareas, que compde o
territério de uma unidade de saude.

— realizar visitas domiciliares regulares a toda a populagdo de sua microarea, mantendo os
cadastros atualizados e em conjunto com os demais membros da estratégia de saude
da familia, com vistas a melhorar as condigdes de satde da populagzo local;

— efetuar levantamento censitario dos habitantes, das condigbes de saude em geral
anotando as doengas existentes para comunicar a equipe médica e ao sistema de
vigilancia epidemiolégica do Municipio, levantar 6bitos, cadernos de vacinagéo,
condigbes de higiene e habitabilidade das moradias, condigdes nutricionais dos
moradores, entre outras que Ihes venham a ser designadas;

— rastrear focos de doengas especificas;

— orientar a comunidade para a promogdo da sadde, prevengio de doencas, de acordo
com o planejamento da equipe;
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participar de projetos de educagédo sanitaria e ambiental e outras acdes estabelecendo
bons elos com outros setores e ou politicas que promovam a qualidade de vida;

participar de projetos de pesquisa visando a implantagdo e ampliagdo de servigos
relacionados a satde nas comunidades;

colaborar na implantagédo e acompanhamento de programas sociais e assistenciais junto
a populacéo;
auxiliar na divulgagéo de meios profilaticos, preventivos e assistenciais:

auxiliar na orientagdo da comunidade em face de problemas sociais relacionados a
saude, encaminhando-os as entidades especificas de acordo com a necessidade
constatada;

orientar a populagéo quanto a utilizagao dos servigos de saude disponiveis;

participar do desenvolvimento de agdes educativas nos estabelecimentos de ensino na
rede publica e na comunidade, auxiliando na organizacso de palestras;

colaborar no levantamento de dados socioeconémicos e estatisticos para estudo e
identificagdo de problemas sociais na comunidade:

participar de palavras de cunho preventivo em empresas, escolas ou qualquer instituicao
solicitante;

participar, quando solicitado, de campanhas de vacinagao;

desenvolver agdes que busquem a integracéo entre a equipe de saude e a populagéo
adscrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

trabalhar com adscrigdo de familias em base geografica definida, a microarea;

estar em contato permanente com as familias desenvolvendo acles educativas, visando
a promogéo da salde e a prevengdo das doengas, de acordo com o planejamento da
equipe;

cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados;

orientar familias quanto & utilizagdo dos servigos de satde disponiveis;

desenvolver atividades de promogédo da saude, de prevencgédo das doencas e de agravos,
e de vigilancia a salde, por meio de visitas domiciliares e de agbes educativas
individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situagéo de risco;

acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe; e

cumprir com as atribuigcdes atualmente definidas para os ACS em relagdo a prevengao e
ao controle da maléria e da dengue, conforme a Portaria n.° 44/GM, de 3 de janeiro de
2002.

Nota: E permitido ao ACS desenvolver atividades nas unidades basicas de satde, desde
que vinculadas as atribuigdes acima.

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
executar outras atribuigdes afins;

outras atribuicGes estabelecidas em normas ou legislaggo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente. S
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1. Cargo:
AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a inspecionar
estabelecimentos comerciais e residenciais com a finalidade de combater a presenca de
insetos vetores e animais transmissores de doengas infecto-contagiosas ou pegonhentas,
bem como orientar a populagédo quanto aos meios de eliminagdo dos focos de proliferagdo
destes animais, realizam visitas domiciliares em areas definidas, de acordo com as
estratégias desenvolvidas, visando controle de vetores de endemias e outras doengas de
interesse da salde publica, objetivando a promogdo e preservagdo da saude da
comunidade conforme as instrugdes e normas vigentes; visita e inspecdo em imoveis
especiais, visita e inspegdo em pontos estratégicos; participa de bloqueio de controle de
criadouro; participa de arrastdo emergencial para eliminagdo de possiveis focos; aplica
inseticidas e larvicidas, quimicos e biolégicos através de nebulizagdo SUS e executam
outras atividades correlatas ou afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental completo.

Outros requisitos - participar com aproveitamento de curso introdutério de formagé&o inicial
e continuada.

L4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. J

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrédo de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas: ]

— realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formagdo e o acimulo de focos
transmissores de moléstias infecto-contagiosas;

— eliminar focos de proliferacdo de larvas de mosquitos transmissores de doengas,
bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais pegonhentos e hematdéfagos, utilizando
pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros materiais;

— inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminacgéo e coletando material para posterior
andlise;

— pesquisar tipos de larvas;

— preencher boletim de controle de visitas, ficha de notificagdo (descrigdo das medidas
tomadas e das condigGes do local;

— proceder registro, captura, apreens&o e eliminagdo de animais que represente risco a

saude humana; !
<
/@ﬁ»—/ "



MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

— realizar diagndstico e pedido de providéncias de situagdes de irregulares referentes a
saneamento geral,

— participar de campanhas de vacinagéo;
— utilizar equipamentos de protegao necessarios para o desempenho de suas atividades;
— atender a reclamagdo da comunidade para a eliminagéo de focos;

— visitar iméveis do municipio (residencial, comercial e industrial), localizados nas zonas
urbana e rural;

— pesquisar tipos de larvas;
— realizar tratamento com larvicida nos criadouros de Aedes e outros vetores;
— eliminar e remover os criadouros de Aedes e outros vetores:

— preencher boletim de controle de visita (enderego, nimero e tipo de criadouros
encontrados, quantidade de inseticida utilizado);

— prestar orientagdes aos moradores;
— daratendimento as notificagdes;

— proceder a captura de vetores em reservatérios, identificagdo e levantamento de indices
de infestagao;

— Preencher ficha de notificagéo (descrigdo das medidas tomadas e das caracteristicas do
local);

— proceder registro, captura, apreensao e eliminagdo de animais que representem risco a
saude humana;

— Realizar diagnéstico e pedido de providéncias de situagdes irregulares referentes a
saneamento geral;

— participar em campanhas de vacinagao;

— utilizar os equipamentos de prote¢do (luvas, botas, mascara e outros), necessarios para
o desempenho de suas atividades;

— ser responsavel pelos materiais e equipamentos que utiliza durante o desempenho de
seu trabalho;

— portar equipamento de trabalho ( bolsa a tiracolo) com aproximadamente 04 (quatro)
quilos;

— remover objetos, obstaculos e/ou pessoas;
— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;
— executar outras atribuigdes afins;

— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

145




MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

1. Cargo:
AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

2. Descrigéo Sintética: Planejam o trabalho técnico-odontolégico em consultérios, clinicas,
laboratérios de prétese e em 6rgaos publicos de satde. Previnem doenga bucal participando
de programas de promogéo a salde, projetos educativos e de orientagdo de higiene bucal.
Confeccionam e reparam proteses dentarias humanas, animais e artisticas. Executam
procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista. Administram pessoal e
recursos financeiros e materiais. Mobilizam capacidades de comunicagdo em palestras,
orientagdes e discussdes técnicas. As atividades sdo exercidas conforme normas e
procedimentos técnicos e de biosseguranca. Executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento: ]

Instrugdo - Ensino médio completo, acrescido de curso para qualificagdo profissional de
Auxiliar de Consultério Dentario, com carga horaria minima de 600 horas.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. ]

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressio - para o padrao de
vencimento imediatamente superior no cargo ocupa.

| 6. Atribuigées tipicas: ]
— receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;

— preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informagées odontolégicas;

— informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

— controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Odontdlogo consulta-los,
quando necessario;

— atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o
histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagdes, receber recados ou
encaminha-los ao Odontdlogo;

— esterilizar os instrumentos utilizados no consultério;

— revelar e montar radiografias intra-orais;
— preparar o paciente para o atendimento;

— auxiliar o Odontélogo e o Técnico de Higiene Dental no atendimento ao paciente e no
preparo do material a ser utilizado na consulta;

— instrumentar o Odontélogo e o Técnico em Saude Bucal junto a cadeira operatoria;

— promover o isolamento do campo operatorio; /] N
N
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manipular materiais de uso odontoldgico;
aplicar métodos preventivos para controle de carie dental;

receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério, de acordo com
orientagdes recebidas;

orientar os pacientes sobre higiene bucal;

zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento de material, utilizando estufas e
armarios, e mantendo o equipamento odontolégico em estado funcional, para assegurar
os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

providenciar a distribuicio e a reposi¢do de estoques de medicamentos, de acordo com
orientagao superior;

colaborar na orientagdo ao publico em campanhas de prevengéo a carie;

preencher o mapa de produtividade da unidade, entregando-o no prazo solicitado pela
sua chefia imediata;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional;
executar outras atribui¢des afins;
outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou

Federal em vigéncia ou superveniente.
W | ﬂ(\\\
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO A EDUCAGAO, CULTURA E ASSISTENCIA SOCIAL

1. Cargo:
AGENTE CULTURAL

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervis&o,
trabalhos relativos a programagéo e organizagdo de atividades culturais no Municipio, e
executam outras atribuigées afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino Médio completo.

| 4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuigdes tipicas: T

— participar da programacao, organizagé@o e promogao de eventos e atividades culturais no
Municipio;

— divulgar a exibi¢cdo de filmes educativos e de arte junto as comunidades e escolas do
Municipio;

— colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagdo de atividades
culturais;

— efetuar contatos com érgdos de comunicagédo, quando devidamente autorizado, a fim de
promover ampla divulgagédo das atividades e eventos culturais;

— auxiliar na organizagéo de programas culturais educativos e artisticos;

— executar os servigos burocraticos relativos a contratos e doagéo;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional;

— executar outras atribui¢des afins;

— outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou Federal

em vigéncia ou superveniente.
@ ! W é('
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1. Cargo:
AUXILIAR SOCIAL

2.
assisténcia social, nas casas lares e nos abrigos municipais, promovendo atividades
recreativas e zelando pela higiene, seguranga e saude das criangas. Executam outras
tarefas afins.

Descrigao sintética: executa, sob supervisdo, atividades auxiliares e de apoio a

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

1

|

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas:

a) Masculino e Feminino

observar, diariamente, o estado de salde das criangas verificando temperatura corporal,
aspecto geral, além de outros indicadores, para, caso identificada alguma anormalidade,
informar ao profissional responsavel pela area;

ministrar, de acordo com prescricdo médica, remédios e tratamentos que ndo exijam
conhecimentos especializados;

promover, nos horérios determinados e em eventualidades, a higiene corporal e bucal
das criangas, dando banho, trocando fraldas e roupas, entre outras agdes relacionadas
aos servigos;

cooperar e participar das atividades das criangas, acompanhando e assistindo os alunos
no horéario destinado ao recreio e outras atividades desenvolvidas nas casas lares e nos
abrigos;

dar apoio aos Assistentes Sociais na realizagdo de projetos e de atividades extra-classe;

alimentar as criangas de acordo com a faixa etaria e conforme orientagdo recebida,
orientando-as quanto ao habito correto de comportar-se durante as refeicées;

auxiliar nas atividades ludicas, recreativas, esportivas e artisticas;
estimular o desenvolvimento psicomotor das criangas conforme orientagéo recebida;

acompanhar e cuidar das criangas, durante sua permanéncia nas casas lares e nos
abrigos, proporcionando-lhes um ambiente tranqiiilo, afetuoso e seguro, bem como
prestando-lhes assisténcia e orientagéo quanto a higiene, saude e educagao;
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observar e cumprir os horérios, normas e recomendagdes determinados pela direcao;

participar de reuniées periédicas com a dire¢cdo da casa lar e do abrigo e com os
profissionais de servigo social, para o planejamento de atividades e discussdo de
problemas;

zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais
destinados a recreagédo e decoragéo do local de trabalho;

participar de cursos de treinamento determinados pela Secretaria Municipal de Agéo
Social, de forma a aperfeicoar seu desempenho profissional;

colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades promovidas
pela Secretaria Municipal de Ag¢do Social;

manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando a limpeza das salas, materiais e
utensilios utilizados;

zelar pela seguranca das criangas;

realizar, quando necessario e sempre que solicitado, tarefas de apoio administrativo;
zelar pela garantia e manutengéo do material pedagégico;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional:
executar outras atribuigdes afins;

outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
EDUCADOR SOCIAL

2. Descrigao sintética: Visam garantir a atengéo, defesa e protegdo a pessoas em
situagdes de risco pessoal e social. Procuram assegurar seus direitos, abordando-as,
sensibilizando-as, identificando suas necessidades e demandas e desenvolvendo atividades
e tratamento. Executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino Médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de texto, planilhas eletronicas e
Internet; conhecimento do Estatuto da Crianga e do Adolescente.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de
vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

| 6. Atribuicoes tipicas:

a) Masculino e Feminino

— orientar as criangas e adolescentes quanto aos principios de educagdo alimentar,
higiene e cuidados pessoais e relacionamento social;

— ministrar, de acordo com prescricdo médica e orientagdo recebida, remédios e
tratamentos;

— realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nogées de primeiros socorros ou
observando prescrigdes estabelecidas;

— desenvolver atividades de recreagdo sdcio-educativa com os abrigados, orientando-os
quanto ao relacionamento em grupo;

— colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nos abrigos;

— observar o comportamento dos abrigados, dando-lhes atencéo individualizada;
— acompanhar os abrigados a servigos de salde;

— supervisionar e orientar diariamente os abrigados em relagdo as tarefas escolares,
acompanhando o seu desempenho na escola, comparecendo a reunides, se necessario;

— zelar pelos compromissos dos abrigados cuidando de seus horarios, auxiliando-os no
desenvolvimento de sua responsabilidade;

— acompanhar as criangas e adolescentes em passeios culturais e de lazer;
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— orientar os abrigados na execugéo das suas tarefas domésticas;
— realizar a revista de criangas e adolescentes de acordo com as normas internas;

— manter clima de harmonia e tranqiilidade entre os usuérios, zelando pela integridade
fisica e moral intervindo em situages de conflito, aplicando medidas educativas de
acordo com as normas internas, para restaurar e manter a disciplina e um bom ambiente
na unidade;

- preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuério;

— organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuarios assistidos
bem como livros de ocorréncias, livros de plantéo entre outros;

— participar da elaboragdo e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho
realizado;

— realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a serem
analisados;

— executar outras atribui¢des afins;

— outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
ILUMINADOR DE PALCO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a instalar equipamentos
elétricos e de iluminagdo de cenarios, palcos ou ambientes externos, para adaptar as
instalagdes elétricas as exigéncias cénicas dos espetaculos e eventos culturais, e ainda
servigos envolvendo o preparo acustico, com o uso de caixas de som, cabos conectores e
mesa de som, executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdao - para o padrio de
vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

6. Atribuigoes tipicas:

instalar os focos de luz, projetores e aparelhos elétricos, fixando seus componentes,
para implantar o sistema elétrico do cenario;

— colocar diafragma de cores nos projetores, para obter os efeitos de iluminagéo
desejados;

- preparar uma folha de registro, indicando o acionamento dos comandos elétricos, para
indicar os efeitos cénicos de iluminagao;

— reparar as instalagdes de iluminagdo do cenario, palco ou ambiente externo, trocando
posicdes de equipamentos e instalagdes elétricas, para adapta-las as diferentes
exigéncias do espetaculo ou evento;

— Montar e preparar equipamentos para o uso acusticos, envolvendo caixas de som, cabos
e mesa de som;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagio profissional;
— executar outras atribuicdes afins;

— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdgo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
INSPETOR DE ALUNOS

2. Descrigéo sintética: fiscalizam os alunos e zelar pela ordem e manutengao das unidades
escolares; zelam pelo cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos, bem como
os horarios destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos
horarios determinados, organizando a formag&o dos alunos e sua entrada em sala de aula:
executam outras atribui¢ées afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino médio completo.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuigoes tipicas:

— fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos, bem como os
horarios destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos
horéarios determinados, organizando a formagéo dos alunos e sua entrada em sala de

aula;

— fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizagdo para a retirada da
crianga ou se a mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada;

— contatar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou
comunicagées;

— supervisionar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussdes entre
alunos durante os horarios de recreio;

- entregar pautas de presenca, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula
certificando-se do recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de presenca antes
que as aulas se encerrem para devolvé-las a Secretaria;

— permanecer em sala de aula, mantendo a disciplina e aplicando atividade determinada
pela autoridade superior da escola até a chegada de professor ou até que seja
providenciada a substituigdo do professor ausente;

— supervisionar os horarios de merenda para que esta se desenvolva em ambiente
tranqilo e harmonioso;

— acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando os professores na
manutengé&o da disciplina e assegurando a seguranca dos alunos;

— acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola;
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auxiliar na limpeza do prédio da unidade escolar ao término das atividades;

fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar,
prestando informagées e efetuando encaminhamentos, examinando autorizacdes, para
garantir a seguranca do local;

praticar os atos necessarios para impedir a invasdo da unidade escolar, inclusive solicitar
ajuda da guarda municipal ou policial quando necessaria;

supervisionar a distribuigdo da merenda escolar:
zelar pela seguranga de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;
comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

contatar, quando necessario, érgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
S0COITO;

percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a
tomada de medidas preventivas;

coordenar a execugéo de servicos de manutengdo mobiliaria e predial, tais como troca
de lampadas, fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras escolares,
cadeiras, descargas, torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;
executar outras atribuigdes afins;

outras atribuicGes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
INSTRUTOR DE ARTES E OFiCIOS

L |

2. Descrigao sintética: orientam os alunos de cursos oferecidos pela Prefeitura na
aprendizagem de praticas produtivas para habilita-los ao desempenho de uma ocupagao
junto ao mercado de trabalho. Desenvolvem atividades ocupacionais, tais como instrucdo e
ensino para os oficios de cabelereiro, manicura/pedicura, artesanato, marcenaria, tapecaria,
corte e costura, tricd, croché, confeitaria e horticultura dentre outros; providenciam a
preparagdo do local de trabalho, bem como verificar as condicdes e o estado de
conservacao de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem utilizados, para
assegurar a correta execucdo de tarefas e operagGes programadas; executam outras
atividades correlatas.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
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| 6. Atribuigdes tipicas:

— desenvolver atividades ocupacionais, tais como artesanato, marcenaria, tapecaria, corte
e costura, tricd, croché, confeitaria e horticultura dentre outros;

— providenciar a preparagéo do local de trabalho, bem como verificar as condigdes e o
estado de conservagdo de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem
utilizados, para assegurar a correta execucao de tarefas e operagées programadas;

— determinar as seqiiéncias das operagbes a serem executadas pelos alunos,
interpretando e explicando-lhes, individualmente ou em grupo, detalhes de desenho ou
das especificagdes escritas, para orienta-los sobre o roteiro e a forma correta de
execucao das operagdes;

— acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e corrigindo falhas
operacionais, para assegurar a eficiéncia da aprendizagem;

— avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aproveitamento e o grau de
qualificagéo dos alunos;

— motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a incorporagdo de habitos e
atitudes que facilitem a absorgao dos mesmos pelo mercado de trabalho;

— confeccionar, com os alunos, produtos para proporcionar geragdo de trabalho e renda,
revertendo seu resultado para os ntcleos e oficinas de trabalho;
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— participar de eventos e atividades culturais no Municipio;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional;
— executar outras atribuigdes afins:

— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

L
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1. Cargo:
DESENHISTA ARTISTICO

I

2. Descrigéo sintética: deve possuir conhecimentos teéricos e praticos na area de artes,
fundamentos da linguagem visual através da percepgao do desenho e as diferentes técnicas
do desenho artistico, figura, luz, sombra e perspectiva, técnicas de ilustragdo para revistas,
livros e demais veiculos editoriais, e executar outras tarefas afins.

e )

3. Requisito para provimento:
Instrugéo - Ensino fundamental completo.

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Recrutamento: T

vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdao - para o padrio de]

L(T.Atribuigées tipicas: j
— desenvolve habilidades na area do desenho artistico;

— integrar diferentes materiais obtendo uma formag&o basica sobre o desenho artistico:

— deter conhecimentos artisticos praticos e tedricos, alinhado as necessidades do mercado
atual;

— planejar e organizar ateliés junto a instituicdo como produtor cultural, artistico e
ilustrador;

— desenvolver habilidades no manejo de técnicas artisticas:
— fornecer uma viséo geral sobre a arte:

— desenvolver habilidades do desenho para a linguagem de cartoons, criando seus
préprios personagens, cenarios e situagdes;

— desenvolver as habilidades do desenho por meio do dominio da forma; percepgéo e
coordenagéo motora; explorar a construgdo de esbocgos e bases do desenho cémico;

— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional;
— executar outras atribuigdes afins;
— outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou

Federal em vigéncia ou superveniente. %} )
[ 5: )
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1. Cargo:
INSTRUTOR MUSICAL

2. Descrigdo sintética: ministra e supervisiona a execucgio de aulas e cursos de musica,
bem como coordena as atividades da Banda de Musica e a Fanfarra do Municipio.
Executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - Ensino fundamental incompleto (42 série completa), acrescido de curso
especifico de masica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

6. Atribuigoes tipicas:

— preparar o plano de curso, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo com os
objetivos a serem alcangados;

— selecionar e preparar o material didatico e técnico adequado a atividade musical;

- ministrar aulas de musica, selecionando e transmitindo os conteldos teérico-praticos
pertinentes;

— orientar os alunos, através dos recursos didaticos apropriados, para possibilitar a
aquisi¢ao de conhecimentos e a progresséo de habilidades;

— avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino
utilizados e o potencial de cada aluno individualmente;

— atuar em eventos musicais promovidos pela Prefeitura, tocando o instrumento de sua
especialidade, bem como preparar a apresentagdo da Banda de Musica e da Fanfarra;

— promover ensaios com os integrantes da Banda de Musica e da Fanfarra do Municipio;

— participar da organizagdo dos eventos culturais do Municipio, dentro de sua area de
atuacgéo;

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional;
— executar outras atribui¢des afins;

— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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GRUPO OCUPACIONAL
SERVICOS GERAIS

1. Cargo:
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

2. Descrigédo sintética: executam servigcos de limpeza, arrumagéo, zeladoria e lavanderia, |
bem como auxilio sob supervisdo do preparo de refei¢des e limpeza laboratorial. Trabalham
seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente e
executam outras atividades correlatas.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

A . - I
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

LG. Atribuigoes tipicas: —[

a) quando no exercicio de tarefas de copa e cozinha:
— preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do setor:
lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

— arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos, bules,
agucareiros e garrafas térmicas;

— lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;
— manter limpo os utensilios de copa e cozinha;

— auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a
servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

— auxiliar no preparo de refeigées, lavando, selecionando e cortando alimentos;

— auxiliar o recebimento e estocagem da merenda escolar verificando, diariamente, os
prazos de validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia sua
reposicao;

— executar outras atribuigées afins.
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Outras atribuigées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

b) quando no exercicio de tarefas de lavanderia:

lavar e passar roupas, observando o estado de conservagdo das mesmas, bem como
proceder ao controle da entrada e saida das pegas;

selecionar as pecas a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, a cor e a natureza
do tecido, para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se deformem;

enxaguar a roupa, passando-a em agua limpa, para retirar os residuos de sabdo e outros
solventes;

proceder a secagem da roupa, utilizando maquina prépria ou dependurando-a em local
ventilado, para permitir sua utilizagéo;

utilizar os produtos quimicos adequados aos materiais, evitando danos:

verificar se ha pecas poidas, descoloridas, manchadas ou rasgadas, separando-as para
entrega a chefia para providéncias;

realizar pequenos consertos nas roupas como cerzidos, costuras simples, recolocagio
de botdes ou algas e outros, definidos pela chefia;

apresentar, diariamente, relatério das pecas recebidas para lavagem e passagem e das
pecgas entregues, limpas e passadas;

comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas,
bem como solicitar a reposigdo dos produtos utilizados na execucao das tarefas;
percorrer as dependéncias do estabelecimento da Prefeitura, abrindo e fechando
janelas, portas e portées, bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo,
maquinas e aparelhos elétricos;

executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

¢) quando no exercicio de tarefas de limpeza:

percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portoes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim
de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

realizar a limpeza, desinfecgéo e higienizagao de todas as dependéncias dos proprios
municipais como a sede da Prefeitura, a rodoviaria, as escolas, as unidades de saude,
os ambulatorios, hospitais, banheiros publicos, entre outros, instalados ou que vierem a
ser instalados, inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, seguindo,
sempre, as normas de limpeza e desinfecgdo préprias de cada unidade da Prefeitura ou
conforme normas e determinag&o superior;

esfregar chao, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no
que couber, utilizando materiais e equipamentos préprios de modo a manter e conservar
0s préprios municipais; K
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aplicar cera e lustrar chdo e moéveis;

conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposigdo de materiais como sabdo,
sabonete, toalhas, panos de méo, de copa e de ch&o, papel toalha e papel higiénico;

auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizagéo e desinfecgéo de vidragaria — frascos, tubos
de ensaios, balGes e outros, utilizados na area da satde, de acordo com determinagao
superior e observadas as normas determinadas para o setor;

auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfecgdo e organizagdo dos laboratérios de analises
clinicas municipais, arrumando estantes, armarios, depdsitos, transportando, entregando
e descarregando materiais, observando cuidados com materiais e produtos, de acordo
com as normas do setor;

recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes;

coletar seletivamente, lixo orgénico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos
prédios municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposicao final,
conforme orientagéo superior;

coletar o lixo hospitalar, dos consultérios e outras unidades de salde, ensacando-o
adequadamente e realizando sua disposi¢do final, conforme orientagio especifica
recebida;

executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

d) quando no exercicio de tarefas de auxilio ao transporte de pacientes:

colocar o paciente na maca ou padiola e acomoda-lo na ambulancia, protegendo-o da
maneira mais apropriada, para possibilitar seu transporte em seguranga;

retirar o paciente da ambulancia, utilizando cadeira de rodas ou maca;

auxiliar o Enfermeiro, Médico ou outro profissional da saude, no que for preciso, durante
o transporte do paciente;

executar outras atribuigdes afins;

outras atribuices estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

e) tarefas comuns a todas as areas

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigao,
quando for o caso;

manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados: /
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zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas
condi¢bes de uso, bem como pela guarda e conservagdo dos objetos necessarios ao
exercicio de suas atividades;

auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses
aplicando substancias quimicas, conforme orientagéo, removendo entulhos, realizando a
limpeza de locais;

auxiliar em campanhas de vacinagéo;

respeitar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

participar de encontros de formagao continuada quando convocado:
executar outras atribuigées afins.

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislaggo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

=N
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1. Cargo:
COZINHEIRO

2. Descrigdo sintética: Organizam, preparam e distribuem refeicdes para atender aos
programas alimentares executados pela Prefeitura Municipal, selecionando, lavando,
cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientacdes recebidas das
nutricionistas e em se tratando das Escolas e CMEIS, seguindo também as orientagdes do
Programa Nacional de Alimentagao Escolar. Executam outras tarefas afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugéo - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressido - para o padrao de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

LG. Atribuigodes tipicas:

— verificar o estado de conservacéo dos alimentos, separando os que nio estejam em
condigbes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes
preparadas;

— preparar refeiges, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientag&o recebida;

— distribuir as refeicdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para
atender aos comensais;

— registrar, em formularios especificos, o numero de refeicdes servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

— requisitar material e mantimentos, quando necessario;

— receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrucdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e higiene;

— proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha;

— dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferagé@o de insetos;

— receber e controlar estoques de diversos géneros alimenticios;
— responsabilizar-se pelos prazos de validade dos géneros alimenticios;
— zelar pela conservagdo e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e

equipamentos que utiliza; ,\/\ N
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— observar as normas de Higiene no Trabalho e no Manual da Merendeira, utilizando
uniformes, toucas para cobrir os cabelos, luvas para preparo e manuseio de alimentos e
calgado fechado e lavando as maos antes e ap6s o preparo dos alimentos;

— seguir cardapio estabelecido para as faixas etarias;
— obedecer os percaptas utilizados pelo Setor de Nutrigéo;

— seguir a orientagdo das dietas estabelecidas para criangas que necessitam de dieta
especial;

— participar de cursos de formagéo, oficinas praticas e teéricas quando convocados:

— registrar, em formulérios especificos, a saida diaria de géneros para o preparo de
refeigées;

— informar ao Setor de Nutricdo, qualquer irregularidade com os alimentos que coloquem
em risco os comensais;

— executar outras atribui¢des afins.

— Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

= quando no exercicio de atividades de Lactarista:
— preparar alimentag&o para lactentes de acordo com orientagéo do Nutricionista;

— acompanhar a alimentagéo das criangas observando os horarios e rotinas estabelecidos,
trocando informagdes sobre aceitagdo de novos alimentos;

— separar e distribuir os alimentos de acordo com a faixa etaria das criangas e eventuais
restricdes alimentares;

— efetuar limpeza geral do ambiente de trabalho, higienizando os utensilios da cozinha e
lactario;
— zelar pelo cumprimento de normas de seguranga;

— registrar, em formularios especificos, a saida diaria de géneros para o preparo de
refeigdes;

— informar ao Setor de Nutrigdo, qualquer irregularidade com os alimentos que coloquem
em risco 0s comensais;

— seguir cardapio estabelecido para as faixas etarias;
— obedecer os percaptas utilizados pelo Setor de Nutri¢éo;

— preparar sucos e férmulas lacteas de acordo com a padronizagéo estabelecida pelo
Setor de Nutrigao;

— seguir a orientagdo das dietas estabelecidas para criangas que necessitam de dieta
especial;

— orientar os servidores que o auxiliam na execug&o de tarefas tipicas do cargo;
— executar outras atribuigdes afins.
— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou

Federal em vigéncia ou superveniente. /ﬂ\
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1. Cargo:
MAGAREFE

2. Descrigao sintética: Abatem bovinos e aves controlando a temperatura e velocidade de
maquinas. Preparam carcagas de animais (aves, bovinos, caprinos, ovinos e suinos)
limpando, retirando visceras, depilando, riscando pequenos cortes e separando cabegas e
carcagas para andlises laboratoriais. Tratam visceras limpando e escaldando. Preparam
carnes para comercializagdo desossando, identificando tipos, marcando, fatiando, pesando
e cortando. Realizam tratamentos especiais em carnes, salgando, secando, prensando e
adicionando conservantes. Acondicionam cames em embalagens individuais, manualmente
ou com o auxilio de maquinas de embalagem a vacuo. Trabalham em conformidade a
normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene, salide e preservagdo
ambiental. Executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrédo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuicodes tipicas:

— sangrar a rés, cortando a jugular com faca ou outro instrumento cortante, para facilitar o
esquartejamento, desossamento e demais operagdes;

— abrir o animal, utilizando faca ou instrumento apropriado, para extrair as visceras;

— esquartejar a rés em pedacos de dimensdes adequadas, utilizando serra mecénica,
facdo e outros, para facilitar seu armazenamento e posterior transporte;

— desossar as partes do animal, utilizando instrumentos apropriados, mecéanicos ou
manuais, obedecendo a critério predeterminado, para separar a carne que servira a
determinado tipo de industrializagdo ou consumo;

— lavar e limpar a carne, empregando material adequado, para retirar restos de sangue e
muco;

— classificar a carne, selecionando-a segundo a qualidade, estado e partes da mesma,
para facilitar sua comercializagéo;

— armazenar a carne, depositando-a em camaras frigorificas, para garantir a conservagéo
da mesma;

— preparar as visceras, limpando-as, extraindo partes ndo consumiveis, para possibilitar
sua estocagem ou comercializagao;
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— fazer a higienizagé@o da area sob a sua responsabilidade;
— conduzir a rés, da mangueira até o box de atordoamento;
— fazer a insensibilizagdo da rés, utilizando pistola pneumatica;

— zelar pelas condi¢des de higiene do local de trabalho, bem como manter em perfeitas
condicdes de uso o equipamento utilizado na execugéo das tarefas;

— executar outras atribuigdes afins.

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
PADEIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam fabricar paes, doces e
outros alimentos para abastecer centros comunitarios, escolas e outras unidades e
estabelecimentos credenciados pela Prefeitura, bem como fornecer os alimentos produzidos
a populagéo integrante dos programas de alimentagdo promovidos pelo Municipio.Trabalha
em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca,
higiene, salide e preservagdo ambiental. Executam outras tarefas afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas:

— separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades necessarias,
para confeccionar a massa;

— preparar a massa, misturando e amassando seus ingredientes, a fim de prepara-la para
0 cozimento;

— cortar ou enrolar a massa, para dar-lhe a forma desejada;
— graduar o forno com a temperatura adequada para cada tipo de produto;
— levar os produtos ao forno controlando o tempo de cozimento necessario para cada um;

— assar a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e
observando o tempo de permanéncia, para obter os pées, doces e outros alimentos na
consisténcia desejada;

— dispor os produtos para esfriamento e ou servi-los imediatamente;
— ensacar, embalar ou armazenar o produto, conforme indicagao;

— fazer caldas, compotas, recheios e salgados;

- confeitar bolos, biscoitos, paes doces e similares;

— incorporar a massa residuo de soja, conforme a receita;

— misturar os materiais na maquina prépria, controlando o tempo necessario para a mistura
e o desempenho da maquina;

- efetuar a entrega de pdo e outros alimentos as entidades cadastradas nos projetos

sociais da Prefeitura;
168
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elaborar relatério mensal de produgdo e consumo, para controle dos 6rgdos sociais
encarregados dos programas de distribui¢cdo de pao;

preencher formularios de controle de producgéo;

calcular o rendimento do p&o, do doce e de outros alimentos e seu volume especifico,
para permitir o controle do consumo de materiais;

supervisionar a distribuicdo dos alimentos produzidos;

verificar a quantidade de material e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

requisitar material e mantimentos, quando necessario;

comunicar, ao superior imediato, as irregularidades encontradas nas mercadorias e nas
maquinas, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o funcionamento
das maquinas;

observar as normas de higiene no trabalho, utilizando uniformes, toucas para cobrir os
cabelos, luvas para preparo e manuseio de alimentos e calgado fechado e lavando as
maos antes e apos o preparo dos alimentos;

realizar a limpeza das maquinas retirando residuos, para perfeita higiene e manutengdo
da qualidade dos produtos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;
zelar pela conservagao e limpeza dos instrumentos e das dependéncias que utiliza;
respeitar as normas de seguranga no trabalho;

treinar servidores da Prefeitura e terceiros, mediante autorizagéo prévia, na confecgéo
dos alimentos produzidos;

executar outras atribui¢des afins.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
VIGIA

2. Descrigéao sintética: Realizam ronda noturna e diuma em prédios e préprios publicos.
Prestam servigo de portaria. Fazem limpeza em seu local de trabalho e Vigilancia em locais
designados pela Administragdo. Executam outras tarefas afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigées tipicas: |

— manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas,
centros de esportes, escolas, unidades de salde, obras em execucdo e edificios onde
funcionam reparticbes municipais;

— percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as
atividades da Prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

— fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizagdes, para garantir a seguranga do local;

— zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
- verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis elétricos;

— controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

— vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

— praticar os atos necessarios para impedir a invaséo de edificios pablicos municipais,
inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria;

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades e ilicitudes
encontradas;

- ligar e desligar alarmes;
— realizar comunicados internos através de radio e telefone; =
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— elaborar relatérios periédicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas,
encaminhando ao superior imediato;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando emergéncias e solicitando
SOCOITO;

— zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsavel
pelos servigos a necessidade da realizagdo dos mesmos;

— impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem autorizagéo prévia;
— controlar o horario de visitas;

— fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligagédo de aparelhos de televiso,
radio, entre outros;

— executar outras atribuigdes afins.
— Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou

Federal em vigéncia ou superveniente.
@/l \
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1. Cargo:
TELEFONISTA

2. Descrigao sintética: opera mesa telefénica, manuseando chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas e internacionais,
conforme solicitagdo; anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais
completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e tarifa
correspondente; mantém atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como consulta lista telefonica,
para auxiliar na operagdo da mesa e prestar informagdes aos usuarios internos e externos;
executa atividades correlatas.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigoes tipicas:

— atender as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as ligagées com os
ramais solicitados;

— efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagéo;

— anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas, registrando
nome do solicitante e do destinatario, duragédo da chamada e tarifa correspondente;

— manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para auxiliar na
operagdo da mesa e prestar informagdes aos usuarios internos e externos;

— atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura e procurar
prestar informagdes de carater geral aos interessados;

— anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para
transmiti-los oportunamente aos seus destinatarios;

— comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

— impedir aglomeragdo de pessoas junto & mesa telefonica, a fim de que as operagdes ndo
sejam perturbadas;

— zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;
— executar outras atribuigées afins. 5
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— Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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GRUPO OCUPACIONAL
OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

1. Cargo:
AUXILIAR DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo,
tarefas bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como
aquelas correlatas junto ao Matadouro Municipal, varrigdo de ruas, parques e jardins,
limpeza de ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo, capina e rogada de terrenos,
transporte de materiais de construgdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, carga e
descarga de veiculos e executam outras atividades correlatas ou afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdao - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

6. Atribuigdes tipicas: j

— varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e
transito;

— percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para aparar o gramado de
ruas, vias expressas, pragas e demais logradouros publicos municipais, recolhendo e
acondicionando a grama em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual
e outros depositos adequados;

- limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

— fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas
de areias, pogos e tanques bem como capinar e rogar terrenos, quebrar pedras e
pavimentos;

— auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execugéo de servigos
de calcetaria;

— auxiliar na fabricacdo de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos de cimento ou

-
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auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de
redes de inspec¢do, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de obras;

moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a férma e
o material adequado, seguindo instru¢gdes predeterminadas;

colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem como descarrega-las em
aterro sanitario;

auxiliar na construcdo de palanques e andaimes e outras obras;

transportar materiais de construgdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instrugdes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais
nos locais indicados;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nao
exijam conhecimentos especiais;

observar as medidas de seguranga na execugéo das tarefas, usando equipamentos de
protecéo e tomando precaugdes para nao causar danos a terceiros;

prender o animal e transporta-lo para o abate no Matadouro Municipal;

operar pistola pneumatica ou outro equipamento para abate;

auxiliar no sangramento dos animais e na retirada do couro;

auxiliar o esquartejamento, desossamento do animal, bem como na limpeza da carne;
transportar a carne para armazenagem ou entrega ao consumidor;

efetuar, sob orientagédo, registro de peso, de classificagdo das carnes, de recebimento da
arrecadagao das vendas;

auxiliar nas tarefas de afiar instrumentos, conservagéo e guarda dos mesmos;
executar a limpeza geral do local de trabalho;

apreender e conduzir semoventes para local préprio a fim de impedir a perturbacédo da
ordem publica, observando o estado de saude dos animais e contando-os;

registrar, ao final da jornada de trabalho e em formulario préprio, os dados referentes as
apreensdes realizadas;

preparar e distribuir alimentagdo aos animais, observando a indicada para cada tipo,
transportando-a e colocando-a nos comedouros, de acordo com a orientagdo do médico
veterinario;

aplicar substéncias antiparasitarias, preparando a solugdo segundo orientagdo recebida
e aplicando-a nos animais com a utilizagao de pulverizador apropriado;

fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalagdes semelhantes, removendo e retirando
excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros,
bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados;

zelar pelas condigées de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagao dos demais e
solicitando orientagéo quanto a medicagdo a ser ministrada;

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros itens relacionados

quando for o caso;
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manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados;

auxiliar no transporte de material de construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas,
de acordo com instrugdes recebidas;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas
condi¢cdes de uso, bem como pela guarda e conservagdo dos objetos necessarios ao
exercicio de suas atividades;

auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses
aplicando substancias quimicas, conforme orientagado, removendo entulhos, realizando a
limpeza de locais;

auxiliar em campanhas de vacinagao;

respeitar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

participar de encontros de formagao continuada quando convocado;
executar outras atribuigdes afins.

outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
GARI

2. Descrigao sintética: Os trabalhadores nos servigos de coleta de residuos, de limpeza e
conservagao de areas publicas coletam residuos domiciliares, residuos solidos de servigos
de saude e residuos coletados nos servicos de limpeza e conservagéo de areas publicas.
Preservam as vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calgadées, acondicionando o lixo
para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario, executam outras tarefas
afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdao - para o padrio de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

6. Atribuigdes tipicas: ]

— Exercer atividades de limpeza urbana na coleta de lixo — residuos sélidos, bem como
atividades de menor complexidade;

- remover o lixo e detritos das ruas e prédios municipais;

— efetuar a coleta de lixo domiciliar, comercial e industrial; recolher lixo dos mercados,
feiras e cemitérios; executar servigos de limpeza em geral;

- carregar e descarregar veiculos; incinerar lixo;

— responsabilizar-se pela manutengédo e conservagao do equipamento utilizado e executar
outras atividades compativeis com o cargo, determinadas pelo chefe imediato;

— Carregar e descarregar caminhdo, varrer, levar e remover o lixo de detritos das ruas e
prédios municipais; proceder a limpeza de oficinas, depdsitos de lixo e detritos
organicos;

— Manusear e acoplar container no caminh&o coletor, para recolhimento do lixo da area
central da cidade;

— Coletar residuos de servicos de saude, devidamente acondicionados; de Hospitais,
Clinicas Veterinarias, Laboratérios, Farmacias e Drogarias, colocando-os em veiculo
especifico para esse tipo de coleta;

— Coletar residuos de materiais reciclaveis em diversos pontos da cidade;
— executar outras atribui¢des afins.

— Outras atribuigcdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:

COVEIRO

2. Descrigao sintética: executa servicos de manutengdo, limpeza e fiscalizagdo de
cemitérios, bem como os relativos sepultamentos. Cumpre segundo normas estabelecidas,
as exigéncias para sepultamento, exumagdo e localizagdo de sepulturas; prepara
sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxilia na confecgdo
de carneiros e gavetas, entre outros; abre sepulturas, com instrumentos e técnicas
adequados, a fim de evitar danos aos mesmos; sepulta e exuma cadaveres, auxilia no
transporte de caixdes, desenterra restos humanos e guarda ossadas, sob supervisdo da
autoridade competente; traslada corpos e despojos; abri e fecha os portdes do cemitério,
bem como controla o horario de visitas: limpa, capina e pinta o cemitério: participa dos
trabalhos de caiagdo de muros, paredes e similares; zela pela boa qualidade do servigo,

controlando o andamento das operagées e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execugéo; executa outras atribuigdes afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

B. Atribuigdes tipicas:

— fazer cumprir, segundo normas estabelecidas, as exigéncias para sepultamento,
exumacao e localizagéo de sepulturas;

— preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar
na confecgéo de carneiros e gavetas, entre outros:

— abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos
mesmos;

— sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos
humanos e guardar ossadas, sob supervisdo da autoridade competente:

— trasladar corpos e despojos;

— abrir e fechar os portées do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;

— limpar, capinar e pintar o cemitério;

— participar dos trabalhos de caiagao de muros, paredes e similares;

— comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenga no caso de situagdes

problematicas; a
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— manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execug¢do dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protegéao
e a daqueles com quem trabalha;

— propor medidas que visem melhorar a qualidade de seus trabalhos e agilizar as
operagdes que executa;

— controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposicao;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca;

— cumprir normas de seguranga, meio ambiente e salde;

— utilizar equipamentos de protegdo definidos pela Prefeitura, de acordo com as normas de
seguranca do trabalho;

— zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados
nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade
ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado
o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

— manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— requisitar o material necessario a execucéo das atribui¢des tipicas da classe;

— zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugo;

— executar outras atribui¢cdes afins.
— outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou

SR SW )
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1. Cargo:
JARDINEIRO

2. Descrigao sintética: Zelar pela conservagdo de canteiros, arvores e jardins. Efetuar
limpeza dos canteiros, podando, plantando e adubando o solo; Obedecer as escalas de
servicos preestabelecidas, atendendo as convocagbes para execugdo de tarefas
compativeis com a sua habilidade; Relatar ao superior as ocorréncias de seu setor para
permitir a tomada de providéncias a cada caso; Plantar sementes procurando manter as
espécies; Preparar o solo seguindo as orientagdes do Secretario no que diz respeito a
adubacéo; Zelar pela conservagao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados. Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

3. Requisito para provimento:
Instrugado - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigées tipicas:

— preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza do terreno,
bem como covear e abrir valas, observando as dimensdes e caracteristicas
estabelecidas;

— proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros, e fazer as
podas necessarias;

— preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrigco em locais
determinados, peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material organico, adubos
ou corretivos, colocando-os nos recipientes adequados;

— plantar sementes de plantas ornamentais, arbéreas ou frutiferas e hortaligas em
sementeiras ou areas preparadas, recobrindo-as com material adequado e regando-as

para germinagao;
— observar as instrugbes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e
coroamento de mudas;

— auxiliar em experiéncias que visem a germinagdo e o melhoramento de espécies de
vegetais;

— demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos visando o espagamento
adequado a cada tipo de cultura;

— aplicar defensivos agricolas, mediante orientag&o superior;
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— distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto a
espécie, qualidade e destinagdo, bem como identificando o beneficiario, a fim de que
possa ser feito o acompanhamento técnico da evolugdo do cultivo;

— operar motosserra para podar arvores, sob orientagcdo e de acordo com instrugdes
recebidas;

— operar equipamentos destinados a irrigagdo do solo, de acordo com instrugdes
recebidas;

- zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar,
quando necessario, a aquisicdo ou manutencdo dos mesmos;

— executar outras atribuigdes afins.

— Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
ARTIFICES DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
pintura, pintura letrista, soldagem, carpintaria, marcenaria, vidragaria, manutengdo e
instalacdo de sistemas hidraulicos e elétricos, realizar trabalhos de alvenaria, concreto e
revestimentos em geral, bem como montar armagées de ferro.

3. Requisito para provimento:
Eletricista: Ensino fundamental completo.
Demais areas: Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuacgao:
ARMADOR

6.1. Descrigao sintética: Preparam a confecgdo de armagdes e estruturas de concreto e
de corpos de prova. Cortam e dobram ferragens de lajes. Montam e aplicam armacgdes de
fundagdes, pilares e vigas. Moldam corpos de prova e executam outras tarefas afins.

6.2. Atribuigées tipicas:

— selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagdes ou instrugdes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

— cortar os vergalhdes e pedagos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina
prépria, para obter os diversos componentes da armag&o;

— curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armagées;

— montar os vergalhGes, unindo-os com auxilio de ferro, arame ou solda, para construir as
armacoes;

— introduzir as armagdes de ferro nas férmas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

— interpretar os croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificagdes

predeterminadas;
(= "

— executar outras atribui¢ées afins;
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— outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagao: ]
CARPINTEIRO

6.1 Descrigédo sintética: Planejam trabalhos de carpintaria, preparam canteiro de obras e
montam férmas metalicas. Confeccionam férmas de madeira e forro de laje (painéis),
constroem andaimes e prote¢do de madeira e estruturas de madeira para telhado. Escoram
lajes de pontes, viadutos e grandes vaos. Montam portas e esquadrias. Finalizam servigos
tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificagdo de férmas metalicas, selecdo de
materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas e equipamentos. Executam outras tarefas
afins.

6.2 Atribuigdes tipicas: ]

— selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

— tragcar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado;

— serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessarios @ montagem da pega;

— instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados;

— reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pegas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

— confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritério pertencente a Prefeitura:
— revestir mobiliario pertencente & Prefeitura com laminados (férmica) e outros materiais;

— confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites de
datas comemorativas e recreativas, segundo as especificagdes determinadas, bem como
supervisionar e executar o transporte de palcos;

— confeccionar casas de madeira segundo especificagdo técnica e supervisdo do
responsavel pela obra;

— realizar reformas ou obras de manutengio de casas populares;
— executar outras atribuigées afins;

— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagao:
ELETRICISTA
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6.1. Descrigdo sintética: instalam fiagdo elétrica, calhas, lampadas incandescentes e
fluorescentes, bem como montam quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagées técnicas e instrucdes
recebidas; preparam as tubulagdes elétricas para passar a fiagdo, bem como instalar os
quadros de distribuicdo com suas respectivas protegdes; preparar as instalagdes elétricas
da rede de iluminagédo publica; testam a instalagéo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas
vezes para comprovar a exatiddo do trabalho executado; substituem fiagdo, reatores,
lampadas ou fotocélulas, para manter em perfeito funcionamento todo o servico de
iluminagédo publica; instalam e ligam as luminarias das pragas publicas a rede elétrica da
concessionaria local; reparam ou substituem unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, soldas e materiais isolantes para manter as instalagdes elétricas em condigdes de
funcionamento; zelam pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utilizam; mantém limpo e arrumado o local de trabalho: requisitam o
material necessario a execugdo dos trabalhos. Executam outras tarefas afins.

6.2. Atribuigées tipicas: ]

— instalar fiagdo elétrica, calhas, lampadas incandescentes e fluorescentes, bem como
montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo
com plantas, esquemas, especificagdes técnicas e instrugdes recebidas;

— preparar as tubulagdes elétricas para passar a fiagédo, bem como instalar os quadros de
distribuicdo com suas respectivas protegées;

— preparar as instalagées elétricas da rede de iluminagédo publica;

- testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatiddo do trabalho executado;

— substituir fiagdo, reatores, lampadas ou fotocélulas, para manter em perfeito
funcionamento todo o servigo de iluminagéo publica;

— instalar e ligar as luminarias das pragas publicas a rede elétrica da concessionaria local:

— testar circuitos de instalagées elétricas, utilizando aparelhos de precisédo, para detectar
as partes defeituosas;

— reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalagdes elétricas em condigées de funcionamento:

— executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;
— lerdesenhos e esquemas de circuitos elétricos;
— substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

— preparar os locais onde se realizam eventos da Prefeitura para recebimento de energia
elétrica, trazendo a fiagdo até o palco para possibilitar a sonorizagéo e colocando bocais
e disjuntores em todas as barracas e estandes ali localizados;

— preparar a iluminagdo dos eventos realizados pela Prefeitura, colocando fiagao,
protetores e refletores, de acordo com o previsto pela equipe organizadora;

— permanecer no local, durante a realizagdo dos eventos organizados pela Prefeitura, para
solucionar imediatamente os problemas surgidos em decorréncia das instalagdes

elétricas; //\/)

A
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— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos do
cargo, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca;

— zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
— manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— requisitar o material necessario a execugéo dos trabalhos;

— executar outras atribuigdes afins.

— outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagao:
ENCANADOR

6.1. Descrigdo sintética: Operacionalizam projetos de instalagdes de tubulagdes, definem
tragados e dimensionam tubulagdes; especificam, quantificam e inspecionam materiais;
preparam locais para instalagdes, realizam pré-montagem e instalam tubulagdes. Realizam
testes operacionais de presséo de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalagdes
e fazem manutengdes em equipamentos e acessérios. Executam outras tarefas afins.

| 6.2. Atribuigbes tipicas:

— montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metalico e nao
metalico, de alta ou baixa presséo;

— marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, magarico e outros
dispositivos mecanicos;

— instalar lougas sanitarias, condutores, caixas-d'dgua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas;

— localizar e reparar vazamentos em tubulagdes de esgoto;

- instalar registros e outros acessérios de canalizagdo, fazendo as conexdes necessarias,
para completar a instalagdo do sistema;

— manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, vélvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;

— executar outras atribuigdes afins.

- Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuacio:
MARCENEIRO

6.1. Descrigéo sintética: Preparam o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de
produgéo, e planejam o trabalho, interpretando projetos desenhos e especificagdes e
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esbogando o produto conforme solicitagdo. Confeccionam e restauram produtos de madeira
e derivados (produg&o em série ou sob medida). Entregam produtos confeccionados sob-
medida ou restaurados, embalando, transportando e montando o produto no local da
instalagdo em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagao ambiental, executam outras tarefas afins.

[ 6.2. Atribuigdes tipicas: —l

— selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

- tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado;

— serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessarios @ montagem da pega;

— instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados;

— Treparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

— confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritério pertencente a Prefeitura;
— revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados (férmica) e outros materiais;

— confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites de
datas comemorativas e recreativas, segundo as especificagdes determinadas, bem como
supervisionar e executar o transporte de palcos;

— confeccionar casas de madeira segundo especificagdo técnica e supervisdo do
responsavel pela obra;

— realizar reformas ou obras de manutengéo de casas populares;
— executar outras atribui¢ées afins.

— Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuacgao:
PEDREIRO

6.1. Descrigdo sintética: Organiza e prepara o local de trabalho na obra; constroi
fundagdes e estruturas de alvenaria. Aplica revestimentos e contrapisos, muros, calgadas e
reparos em construgdes de alvenaria, executam outras tarefas afins.

li.2. Atribuigdes tipicas:
— executar servigos de construgdo, manutengdo e demoligdo de obras de alvenaria:

— preparar argamassa e concreto; f\s
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— construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros e construgdes similares;

— assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais:

— revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos,
azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

— aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagoes;

— construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagbes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;

— construir caixas d'a4gua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocacéo de bocas-de-lobo:;

— executar trabalhos de reforma e manutengéo de prédios;
— montar tubulagées para instalagées elétricas;

— preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

— assentar meios-fios;
— executar trabalhos de manutengéo e recuperagéo de pavimentos;
— executar outras atribuigées afins.

— QOutras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuacgao:
PINTOR DE LETREIROS

6.1. Descrigdo sintética: executam servicos de pinturas de letreiros com telas, pistolas e
compressor, em que aplica-se em paredes ou superficies ferrosas e madeira, qualquer
desenho ou fotos preto e branco ou colorida, executam outras tarefas afins.

6.2. Atribuigdes tipicas: T

— examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto ao tipo e a
disposigédo das letras, tragos e outros detalhes;

— desenhar os sinais de transito, tragando contomos ou transportando-os do original, para
orientar a pintura;

— misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes ou secantes, observando as
quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade especificada;

— pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos ou
equipamentos de ar comprimido, para produzir sinais de transito;

— orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando maquina especifica, para
orientar o transito;

— pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas
comemorativas ou indicativas, conforme orientagdes recebidas;
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— fazer moldes vazados, segundo orientagéo recebida, para posterior pintura;
- fazer decalques, seguindo técnica propria e instrugéo recebida;
— executar outras atribuicdes afins;

— Outras atribuicées estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagao:
PINTOR DE PAREDES

6.1. Descrigdo sintética: executam servigos de pintura em paredes, portdes, moveis, pisos,
asfalto e outras superficies; limpam e preparam superficies a serem pintadas, raspando-as,
lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso; retocam
falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;
preparam o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes
em propor¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas; pintam superficies
internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando trincha, pincéis, rolos ou
pistola; colam forragbes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas, entre
outros; Executam outras tarefas afins.

6.2. Atribuigoes tipicas: T
— executar servicos de pintura em paredes, portdes, moéveis, pisos, asfalto e outras
superficies;

— limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-
as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a
pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

— retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia
da tinta;

— preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e
secantes em proporgdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

— pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e vemiz, utilizando
trincha, pincéis, rolos ou pistola;

— colar forragdes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas, entre outros:
— executar outras atribuigées afins;

— Outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagio / Especialidade / Area de Atuacao:
SOLDADOR

| 6.1. Descrigdo sintética: unem e cortam pegas de ligas metalicas usando processos de |
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soldagem e corte tais como eletrodo revestido, tig, mig, mag, oxigas, arco submerso,
brasagem, plasma. Preparam equipamentos, acessoérios, consumiveis de soldagem e corte
e pecas a serem soldadas. Aplicam estritas normas de seguranga, organizagdo do local de
trabalho e meio ambiente. Executam outras tarefas afins.

6.2. Atribuigées tipicas:

fazer soldagens e cortes em pegas metalicas, tais como portas, janelas, canos e
maquinas em geral;

ler desenhos elementares em perspectiva;

regular o equipamento de solda, determinando a amperagem e a voltagem adequadas,
de acordo com o trabalho a executar;

carregar e limpar geradores de acetileno;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo dos trabalhos tipicos da classe,
inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;

estudar a peca a ser fabricada, analisando o desenho, modelo, especificagdes ou outras
instrugdes, para selecionar o material a ser utilizado na confecgao;

preparar modelo da pega a ser fabricada, reproduzindo o desenho da mesma, com a
utilizagdo de tintas ou outros materiais apropriados;

executar o tragado, serradura ou perfuragdo do material, utilizando escala, esquadro,
serras, furadeira ou outros equipamentos, para possibilitar a confecgéo da peca;

encerar na forma as pegas componentes, desdobrando-as ou curvando-as a frio ou a
quente, para dar ao conjunto a estrutura desejada;

montar e fixar as diferentes partes da pega, utilizando rebites, parafusos e soldas, para
obter a estrutura projetada;

instalar as ferragens da esquadria, porta, portao, grade ou pegas similares, como trincos,
dobradigas, puxadores e fechaduras, fazendo os ajustes necessarios e utilizando
ferramentas apropriadas, para completar a montagem das pegas;

orientar e trinar os servidores que auxiliem na execugéo dos trabalhos tipicos da classe;
zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamento que utiliza;
executar outras atribuigdes afins;

Outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
VIDRACEIRO

6.1. Descrigcdo sintética: selecionam o vidro, baseando-se nas dimensdes e tipo
requeridos, para ajusta-lo ao local de colocagdo; efetuam a tragagem do vidro,
posicionando-o na mesa de risco e marcando os contornos da pega segundo um gabarito,
para orientar o corte; cortam a pega de vidro, utilizando um diamante e seguindo os
contornos tragados, para dar-lhes as dimensdes e formas desejadas; limpam os encaixes da
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moldura, passando sobre eles solugdo apropriada, para facilitar a aderéncia da massa de
fixagdo; misturam alvaiade e 6leo de linhaga, e corantes, se necessario, dosando-os de
forma conveniente, para obter uma massa com viscosidade apropriada; colocam massas
nos encaixes da moldura, espalhando-a com instrumento apropriado, para possibilitar a
fixagcdo do vidro; montam o vidro nos encaixes, pressionando-o contra a massa ou fixando-o
com pontas de vidraceiro ou grampos de mola, para efetuar sua instalagdo; efetuam
acabamento ao trabalho, estendendo e alisando a massa em ambos os lados do vidro, e
retirando excessos, para fixar o vidro e dar ao conjunto a aparéncia desejada; Executam
outras tarefas afins.

6.2. Atribuicdes tipicas:

— selecionar o vidro, baseando-se nas dimensdes e tipo requeridos, para ajusta-lo ao local
de colocagao;

— efetuar a tragagem do vidro, posicionando-o na mesa de risco e marcando os contornos
da pega segundo um gabarito, para orientar o corte;

— cortar a peca de vidro, utilizando um diamante e seguindo os contornos tragados, para
dar-lhes as dimensdes e formas desejadas;

— limpar os encaixes da moldura, passando sobre eles solu¢do apropriada, para facilitar a
aderéncia da massa de fixagéo;

— misturar alvaiade e 6leo de linhaga, e corantes, se necessario, dosando-os de forma
conveniente, para obter uma massa com viscosidade apropriada;

— colocar massas nos encaixes da moldura, espalhando-a com instrumento apropriado,
para possibilitar a fixagdo do vidro;

— montar o vidro nos encaixes, pressionando-o contra a massa ou fixando-o com pontas
de vidraceiro ou grampos de mola, para efetuar sua instalacéo;

— efetuar acabamento ao trabalho, estendendo e alisando a massa em ambos os lados do
vidro, e retirando excessos, para fixar o vidro e dar ao conjunto a aparéncia desejada;

— executar outras atribui¢des afins.

— Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

| ey
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GRUPO OCUPACIONAL
MECANICA E TRANSPORTES

1. Cargo:
AUXILIAR DE OFICINA MECANICA

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
auxiliares relativas a conserto, regulagem, manutengao, lubrificagéo e limpeza de veiculos e
maquinas, manutengdo de pneus e outros equipamentos eletromecanicos, e executam
outras tarefas afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugéo - Ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagao: ]
BORRACHEIRO

6.1. Descricdo sintética Realizam manutengdo de equipamentos, montagem e
desmontagem de pneu e alinhamento. Controlam vida (til e utilizagdo do pneu. Trocam e
ressulcam pneus. Consertam pneus a frio e a quente, reparam camara de ar e balanceiam
conjunto de roda e pneu. Prestam socorro a veiculos e lavam chassi e pecas. Trabalham
seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente.

| 6.2 Atribuigées tipicas:
— substituir pegas e componentes avariados de carros, caminhées e maquinas pesadas,
segundo instrugdes recebidas;

— ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou esvaziando-os de ar
comprimido, a fim de manté-los dentro das especificagdes predeterminadas;

— substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo, com auxilio
de ferramentas adequadas;

— reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar, consertando e recapeando partes
avariadas ou desgastadas, com o auxilio de equipamento apropriado para restituir-lhes
condigbes de uso;

— limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;
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— zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando a chefia
imediata qualquer irregularidade verificada;

— executar outras atribui¢des afins;

— outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou Federal
em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagao:
LUBRIFICADOR

6.1. Descrigao sintética: Lubrificam maquinas e equipamentos, sinalizando pontos de
lubrificagdo, interpretando desenhos de maquinas, avaliando a situagdo de maquinas e
equipamentos, selecionando material de limpeza e ferramentas para lubrificagéo, retirando
excessos de lubrificantes, liberando maquinas e equipamentos lubrificados e preenchendo
relatorios e registros de ocorréncias. Monitoram o desempenho de maquinas e
equipamentos, realizando inspegdes preventivas, identificando anomalias, solicitando
manutencdes, verificando a ocorréncia de impurezas em lubrificantes e retirando amostras
para analises. Colaboram na elaboragdo de planos de lubrificagdo. Conservam ferramentas
e materiais para lubrificagdo. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade
e protegdo ao meio ambiente. Executam outras tarefas afins.

6.2. Atribuigdes tipicas:

— verificar o nivel e a viscosidade do 6leo de carter, caixa de mudancas, diferencial e
demais reservatorios de 6leo, para efetuar a complementag&o ou troca, se necessario;

— limpar, com jatos d'a4gua ou ar sob pressdo, os filtros que protegem os diferentes
sistemas do motor, apds retira-los com auxilio de ferramentas comuns:

— lubrificar pegas do motor, ferragens de carrocerias, articulagdes dos sistemas de diregao,
do freio e outros elementos, aplicando o éleo adequado, a fim de zelar pela manutengéo
e conservagao do equipamento;

— limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;

- zelar pela conservagéo dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando a chefia
imediata qualquer irregularidade verificada;

— executar outras atribuigdes afins.

— Outras atribuicbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
ELETRICISTA DE AUTOS

2. Descrigdo sintética: Planeja servigos de instalagdo e manutengéo eletroeletrénicos em |
veiculos, estabelecendo cronogramas e estimando prazos. Instala sistemas e componentes
eletroeletronicos em veiculos, elaborando leiautes e esquemas, interpretando e corrigindo
esquemas, conectando cabos aos equipamentos e acessérios e testando seu
funcionamento, equipamentos e sistemas para operagdo. Realiza manutengao preventiva,
preditiva e corretiva, inspecionando visualmente veiculos e equipamentos, diagnosticando
defeitos eletroeletronicos, desmontando, reparando, lubrificando, substituindo e montando
componentes, ajustando componentes e pegas e simulando o funcionamento de
componentes e equipamentos. Elabora documentag&o técnica e trabalha em conformidade
com normas e procedimentos técnicos de qualidade, seguranga, higiene, saude e
preservagao ambiental. Executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuigdes tipicas: ]

- colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas manuais, materiais e elementos de fixagdo, para estruturar a
parte geral da instalagéo elétrica;

— executar o corte, dobradura e instalagdo de condutos isolantes e cabos elétricos,
utilizando equipamentos e materiais diversos, para reparar ou dar prosseguimento a
montagem;

— ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e
material isolante, para completar a instalag&o;

— testar a instalagdo, fazendo-a funcionar em situagées reais, para comprovar a exatidao
do trabalho executado;

— testar os circuitos da instalagdo, utilizando aparelhos apropriados, para detectar partes
ou pegas defeituosas;

— substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
materiais isolantes e outros, para devolver & instalagio elétrica condicdes normais de
— executar outras atribui¢ées afins.

funcionamento;
GR=—— > =
| A
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outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

1. Cargo:
FRENTISTA

!

2. Descrigéo sintética: executa tarefas relativas ao abastecimento de veiculos e maquinas
pesadas com gasolina, alcool ou diesel; executam outras tarefas afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugéo - Ensino fundamental.incompleto

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

I

| 6. Atribuigées tipicas:

)

operar bombas de combustivel, conectando a mangueira ao recipiente de veiculos e
controlando o funcionamento, para fornecer o combustivel nas proporcdes requeridas;

abastecer veiculos e maquinas pesadas com gasolina, alcool ou diesel:

trocar ou completar o 6leo e a agua, valendo-se de recursos manuais e atentando para
os niveis indicadores, para dar ao veiculo as condigées de funcionamento:

efetuar rapida lavagem em para-brisas e janelas dos veiculos, utilizando material comum
de limpeza, para melhorar a aparéncia e visibilidade dos mesmos,;

encher e calibrar os pneus, utilizando bomba de ar e barémetro, para conferir-lhes a
pressao requerida pelo tipo de carro, carga ou condicdes de estrada:

registrar em formulario préprio a identificagdo do veiculo abastecido bem como o tipoea
quantidade de combustivel fornecido;

responsabilizar-se pela aplicagdo das normas de seguranga cabiveis na execugdo de
tarefas, proibindo o uso de celulares e fumo no local;

operar programas informatizados, para controle de frotas, informando dados do veiculo,
do condutor, quilometragem, quantidade abastecida a fim de possibilitar controle de
estoque de combustivel;

limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;
zelar pela conservagéo dos equipamentos utilizados no trabalho:
executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

G
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1. Cargo
LATOEIRO

2. Descrigao sintética: analisam o veiculo a ser reparado, realizam o desmonte e
providenciam materiais, equipamentos, ferramentas e condigbes necessarias para o servigo.
Preparam a lataria do veiculo e as pegas para os servicos de lanternagem e pintura.
Confeccionam pegas simples para pequenos reparos. Pintam e montam o veiculo.
Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegdo ao meio
ambiente, e executam outras tarefas afins.

3. Requisito para provimento: ]
Instrugao - Ensino fundamental.incompleto

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas: ]

— reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas,
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver
as pegas a sua forma original;

— retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras
pegas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras
perfeitas;

— lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas
apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

— aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;

— reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom
estado;

— substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pecas
danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado;

— limpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando
solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condig¢des de iniciar o trabalho de

pintura;
ﬁ
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preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando as
emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da tinta:

proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para
evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

preparar tintas para aplicagdo, efetuando misturas e adicionando pigmentos, 6leos,
substancias diluentes e secantes:

verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria, para a
superficie a ser pintada;

abastecer de tinta o depésito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de pressao do
ar e do bocal do aparelho;

pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as caracteristicas
do servigo;

retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;
executar outras atribuigées afins.

Outras atribuices estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

B A
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1. Cargo: ) i
MECANICO DE VEICULOS E MAQUINAS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas
a regulagem, conserto, substituicdo de pegas ou partes de veiculos, maquinas e demais
equipamentos eletromecéanicos, e executam outras tarefas afins.

3. Requisitos para provimento: l

Instrugdo - Ensino Fundamental incompleto (42 série completa).

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: 4/

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagao:
MECANICO DE CARROS LEVES

6.1 Descrigao sintética: Elaboram planos de manutengdo; realizam manutengdes de
motores, sistemas e partes de veiculos automotores. Substituem pecas, reparam e testam
desempenho de componentes e sistemas de veiculos. Trabalham em conformidade com
normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de segurancga e de preservagdo do meio
ambiente. Executam outras tarefas afins.

| 6.2. Atribuigbes tipicas: i

— acompanhar e avaliar os servicos prestados por oficinas externas, verificando a
qualidade, o orgamento elaborado e controlando o prazo de realizagdo dos servigos;

- realizar a manutengdo veiculos em campo;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuigdes tipicas do
cargo;

— manter limpo o local de trabalho;

— zelar pela guarda e conservagéo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
— observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— executar outras atribui¢des afins.

— inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de
detectar as causas da anormalidade de funcionamento:

— desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmisséo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramental necessario;
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— revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medig&o e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigdes de
funcionamento;

— regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignigéo,
alimentagdo de combustivel, transmiss3o, direcdo, suspensdo e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar
seu funcionamento regular;

— montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagdo;

— fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

— reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas,
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver
as pegas a sua forma original;

— retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras
pegas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras
perfeitas;

— lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas
apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

— aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;

— reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom
estado;

— substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pecas
danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado;

— executar outras atribui¢des afins.

- Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
MECANICO DE MAQUINAS LEVES

6.1. Descrigdo sintética: Consertam maquinas e equipamentos, requisitando pecas para
reposi¢do, montando maquinas equipamentos e acessérios, conforme especificagdes do
fabricante. Organizam o local de trabalho para manutengéo e avaliam as condigdes de
maquinas e equipamentos. Elaboram propostas de servicos e orgamentos, relacionando
causas de defeitos e listando pegas para substituigdo. Trabalham seguindo normas de
segurancga e qualidade. Executam outras tarefas afins..

| 6.2. Atribuigdes tipicas: |

— acompanhar e avaliar os servicos prestados por oficinas externas, verificando a
qualidade, o orgamento elaborado e controlando o prazo de realizagédo dos servigos;

— realizar a manutencdo de maquinas e veiculos em campo;
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— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas do
cargo;

— manter limpo o local de trabalho;
— zelar pela guarda e conservagéo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
— observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de
detectar as causas da anormalidade de funcionamento:;

— desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmisséo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramental necessario;

— revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medig¢éo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-hes as condigbes de
funcionamento;

— regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas dos sistemas de freio, ignicao,
alimentagdo de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensdo e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar
seu funcionamento regular;

— montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao;

- fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos:

— inspecionar maquinas leves em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a
fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento:

— desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmissio,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramental necessaério;

— revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medi¢&o e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigdes de

funcionamento;

— regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas dos sistemas de freio, ignicao,
alimentagdo de combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdo e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar
seu funcionamento regular;

— montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao;
— fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas pesadas;

— reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas,
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver
as pecas a sua forma original;

— retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras
pecas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras
perfeitas;

- lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas
apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;
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aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;

reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom
estado;

substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pecas
danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado;

executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.

6. Area de Formagao / Especialidade / Area de Atuagio:
MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

6.1. Descrigao sintética: Realizam manutencdo em maquinas pesadas e implementos
agricolas. Preparam pegas para montagem de equipamento; realizam manutengées,
inspecionam e testam o funcionamento de maquinas e equipamentos. Planejam as
atividades de manutengdo e registram informagdes técnicas. As atividades sio
desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de seguranca,
qualidade e de preservagdo do meio ambiente. Executam outras tarefas afins..

| 6.2. Atribuigées tipicas: ]

acompanhar e avaliar os servigos prestados por oficinas externas, verificando a
qualidade, o orgamento elaborado e controlando o prazo de realizagéo dos servigos;

realizar a manutengdo de maquinas e veiculos em campo;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuigdes tipicas do
cargo;

manter limpo o local de trabalho;
zelar pela guarda e conservagéo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de
detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmisséo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramental necessario;

revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medig&o e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢des de
funcionamento;

regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignigdo,
alimentagdo de combustivel, transmiss3o, direcdo, suspensdo e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar
seu funcionamento regular;
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montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao;

fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

inspecionar maquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmiss3o,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramental necessario;

revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medic&o e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigdes de
funcionamento;

regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignigo,
alimentagdo de combustivel, transmissio, diregdo, suspensdo e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar
seu funcionamento regular;

montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao;

fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas pesadas;

reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas,
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver
as pecas a sua forma original;

retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras
pecas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras
perfeitas;

lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas
apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;

reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom
estado;

substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pegas
danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado;

executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuigdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
MOTORISTA

2. Descrigao sintética: Transportam, coletam e entregam cargas em geral; guincham,
destombam e removem veiculos avariados e prestam socorro mecanico. Movimentam
cargas volumosas e pesadas, podem, também, operar equipamentos, realizar inspecdes e
reparos em veiculos, vistoriar cargas, além de verificar documentagdo de veiculos e de
cargas. Definem rotas e asseguram a regularidade do transporte. As atividades sio
desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de seguranga e
zelam pelo veiculo conduzido. Conduzem e vistoriam 6nibus de passageiros urbanos,
Onibus de longas distancias; verificam itinerario de viagens; controlam o embarque e
desembarque de passageiros e os orientam, itinerarios, pontos de embarque e
desembarque e procedimentos no interior do veiculo. Executam procedimentos para garantir
seguranca e o conforto dos passageiros. Habilitam-se periodicamente para conduzir 6nibus.
Transportam alunos da Rede Municipal e Estadual de Ensino: Cumprem o regulamento do
Transporte Escolar. Conduzem e vistoriam veiculos do Transporte Escolar. Executam outras
tarefas afins..

3. Requisitos para provimento:

Instrugéo - Ensino fundamental incompleto (42 série completa), acrescido de Carteira de
Habilitagéo para condugdo de veiculos na categoria “D”.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdao - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas: |

— dirigir caminhdes, verificando diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo,
antes de sua utilizagao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel, entre outros, para o transporte de cargas;

- dirigir ambuléncias para transporte de pacientes impossibilitados de andar ou que
necessitem de atendimento urgente, dentro e fora do Municipio;

— auxiliar a entrada e retirada do paciente na ambulancia;

— dirigir 6nibus para transporte de alunos da rede municipal de ensino, verificando
diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel do 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de
combustivel entre outros;

— zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis para prevengdo ou
solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;
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verificar se a documentag&o do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-
la & chefia imediata quando do término da viagem;

orientar o carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e
largura;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

observar os periodos de reviséo e manutengéo preventiva do caminh&o;

anotar em formulério préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias:

recolher ao local apropriado o caminhdo ou 6nibus, apods a realizagdo do servigo,
deixando-o corretamente estacionado e fechado:

dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;

verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
abastecimento de combustivel dentre outros, tomando as providéncias cabiveis para a
adequada utilizagso;

verificar se a documentagao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-
la a chefia imediata, quando do término da tarefa:

zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranga;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso, levando-o a
manutengao sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, as viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes:
auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;

executar outras atribuigdes afins.

Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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1. Cargo:
OPERADOR DE MAQUINAS

2. Descrigao sintética: operar maquinas, conduzindo-as e operando seus comandos, para
escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares auxiliando na execugédo de
obras publicas; zelando pela conservagao e limpeza das maquinas que utiliza na execugao
das tarefas; efetuando servicos de manutencdo, abastecimento, lubrificagdo e, executando
Peéquenos reparos para assegurar o seu bom funcionamento: executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental.incompleto (42 série completa), acrescido de Carteira de
Habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria “D”.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

E. Atribuigdes tipicas: ]
— operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa4 mecanica, patrol e outros,
para execugao de servicos de escavagao, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentagéo, conservagdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entre
outros;

— conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direg&o, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

— operar mecanismos de tragdo e movimentagio 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;

— zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execug&o;

- poér em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

— efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento:

— acompanhar os servicos de manutengéo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apés executados, efetuar os testes necessarios;

— anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagées sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, CORservagao e outras ocorréncias, para controle da
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operar motosserra e rogadeira costal para rogada de terrenos e limpeza de ruas, pracas
e jardins, conduzindo e manobrando a maquina, acionando o motor e manipulando seus
comandos para desmatamento, poda e limpeza de grama do solo;

regular os mecanismos da motosserra, graduando-os de acordo com a grossura e a
qualidade da madeira, para prepara-la para a operagéo de cerrar;

acionar a motosserra, manipulando seus comandos de acordo com a técnica requerida,
para cortar ou derrubar arvores e arbustos;

zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios para garantir sua correta execugao;

adotar as medidas de seguranga recomendadas para operagdo de maquinas, para evitar
possiveis acidentes;

limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de
manutencgao do fabricante, bem como providenciar a troca de pegas, quando necessaria;

efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap6s executados, efetuar os testes necessarios:

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, para controle da chefia;

executar outras atribuigdes afins.
Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou

Federal em vigéncia ou superveniente.
~
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GRUPO OCUPACIONAL
TRANSITO E SEGURANGA

1.
AGENTE DE TRANSITO

Cargo:

2.
interesses do municipio; Patrulham ostensivamente ruas e rodovias; mantém a fluidez e a
seguranga do transito urbano e rodoviario; fiscalizam o cumprimento das leis de transito:
autuam motoristas que cometem infragdes de transito; controlam a rotatividade de veiculos
na utilizagdo das areas de estacionamento regulamentado; colaboram com a seguranca
publica; protegem bens publicos, servigos e instalagdes. Executam outras tarefas afins.

Descrigéo sintética: Investigam, reprimem e previnem infragdes de transito e contra

3.
Instrugéo - Ensino médio completo.

Requisitos para provimento:

4,
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Recrutamento:

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: ]
Progressao: para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
|i Atribuigdes tipicas: W

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas
atribuigdes;

planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais, e
promover o desenvolvimento da circulagdo e seguranca de ciclistas;

executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis por
infragdo de circulagdo, estacionamentos e paradas, previstas no Cédigo de Transito
Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito:

aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por infragdes de

circulagéo, estacionamento e parada previstas no Codigo de Transito Brasileiro, notificando
os infratores e arrecadando as multas aplicadas;

fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis, relativas as
infragdes por excesso de peso, dimensdo e lotagdo dos veiculos, bem como notificar e
arrecadar as multas aplicadas;

implantar, manter, operar e fiscalizar, o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

arrecadar valores provenientes de estada e remogéo de veiculos e objetos, e escolta de
veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;
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promover e participar de projetos e programas de Educagio e Seguranga de Transito, de
acordo com as diretrizes estabelecida pelo CONTRAN:

tratar com respeito e urbanidade os usuarios das vias publicas, procedendo a abordagem
com cuidados e técnicas devidos;

implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e equipamentos de
controle viario;

coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transitos e suas
causas;

estabelecer, em conjunto com 6rgéo de policia de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito;

fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95, da Lei Federal Ne. 9503, de 23 de
setembro de 1997, aplicando as penalidades e arrecadando as multas previstas;

credenciar os servigos de escoltas, fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos
servicos de remocéo de veiculos escoltas, e transportes de carga indivisivel;

integrar-se a outros 6rgdos e entidades do sistema nacional de transito para fins de
arrecadagao e compensacgéo de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a
unificagéo do licenciamento, & simplificagdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e
de proprietarios dos condutores, de uma para outra unidade da federagao;

implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito;

planejar e implantar medidas para a redugdo da circulagdo de veiculos e reorientagédo do
trafego, com objetivo de diminuir a emiss&o global de poluentes;

registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos de tracdo e propulsédo
humana e tragdo animal, fiscalizando, atuando, aplicando penalidades e arrecadando as
multas decorrentes de infragdes;

conceder autorizagéo para conduzir veiculos de propulsdo humana e tracdo animal;

articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob
coordenacao do respectivo CETRAN:

fiscalizar o nivel de emiss&o de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos automotores
ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido no art. 66, da Lei Federal n° 9.503 de 23
de setembro de 1997, além de dar apoio as especificas de 6rgdo ambiental, quando
solicitado;

coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de Educagéo de Transito no Municipio;
executar, fiscalizar e manter em perfeitas condicées de uso a sinalizagéo semaférica;
realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de trafego;
desenvolver atividades de fiscalizagdo na zona urbana e rural;

realizar servicos internos e extemos, inclusive informatizados, relacionados com a
administrag&o do transito no municipio;

emitir relatorios, laudos, termos, pareceres, lavrar pegas fiscais proprias do ato fiscalizador
e fazer diligéncias;

executar outras atribui¢Ges afins.

Outras atribuigbes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.




MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PODER EXECUTIVO

Quando na area do Estacionamento Regulamentado

— operacionalizar o sistema de administragéo e fiscalizagdo do estacionamento rotativo por
meio de ferramentas informatizadas ou néo;

— percorrer o setor delimitado do estacionamento regulamentado de acordo com o tempo pré-
estabelecido;

— participar de treinamentos e aperfeicoamentos oferecidos pela instituigao;

— venda de blocos, créditos, controle e fiscalizagdo junto ao sistema rotativo tarifario:
— aviso de notificagdo e langamento de infragéo;

— arrecadacao de valores para o Sistema de Estacionamento Regulamentado;

— executar outras atribuigées afins.

— Outras atribuicdes estabelecidas em normas ou legislagdo Municipal, Estadual ou
Federal em vigéncia ou superveniente.
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