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ESTADO DO PARANA

Secretoria Municipal de Administracdo

LE|I N° 2.777, de 23 de dezembro de 2015.

EMENTA: Regulamenta as atribuigbes dos cargos
efetivos da Administragdo Direta e Fundacional
alterando a Lei n°® 2.531/2012.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMBE, ESTADO DO PARANA, APROVOU, E EU,
PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° Acrescenta as atribuicdes dos cargos efetivos da Administracao Direta e
Eundacional ao Anexo VIl — Descrigao e Atribuigdo de Cargo Efetivo da Lei n® 2.531/2012,

na forma do Anexo Unico desta Lei.
Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° Revoga-se o §3°, do art. 7°, da Lei n® 2.531/2012.

EDIFICIO DA PREFEITURA DE CAMBE, aos 23 de
dezembro de 2015.

Maria Aparegi Mé Pascueto

Prefeita Muhicipal em Exercicio

PUBLICADO NO JORNAL
Oficial do Municipio de Cambé
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ANEXO | — CARGOS EFETIVOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E FUNDACIONAL
Grupo Ocupacional Superior
DESCRICAQO DE CARGO

TITULO DO CARGO: Advogado

FUNCAO: Advogado

GRUPOﬂOCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Procuradoria Juridica, Auditoria e Controle Interno, Secretaria da
Administracéo e da Fazenda

CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de Curso Superior em Nivel
de Graduagdo no Curso de Direito, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao, com inscricao na Ordem dos Advogados do
Brasil.

DESCRICAO DETALHADA!

Assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e servicos
desenvolvidos nas areas de fazenda, agao social, educagao, salde, meio ambiente,
desenvolvimento econémico entre outras areas;

Emitir parecer técnico-juridico;

Definir a natureza juridica da questao apresentada, coletando informactes, pesquisando
sobre 0 assunto, interpretando a norma juridica, escalhendo a estratégia da atuagac e
expondo as possibilidades de éxito;

Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios e termos administrativos bem como documentos contratuais de
toda espécie, em conformidade com as normas legais;

Acompanhar o andamento dos processos em todas as suas fases, para garantir seu
tramite legal até a decisao final;

Estudar questdes e interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos Secretarios e Prefeito Municipal ou quem por eles indicados;

Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questoes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

Manter contatos com o6rgaos judiciais, do Ministério Publico e com serventuarios da
Justica de todas as instancias;

Acompanhar inquéritos, sindicancias & processos administrativos bem como participar da
elaboragao das Politicas Sociais do Municipio;

Participar da elaboragdo, planejamento, desenvolvimento e avaliagao de servicos €
beneficios estabelecidos na Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e de programas €
projetos da Prefeitura que objetivem agbes para publicos especificos da sociedade, tais
como criancas e adolescentes, idosos, familias;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

Exercer fungdes de defesa dos interesses gue lhe sdo confiados por determinagao da

Municipalidade; @
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Contribuir para o aperfeigoamento das instituicoes de direito € para a manuten¢ao dos
interesses publicos em geral,

Prestar assisténcia em programas especificos da area desenvolvidos pela administragao
municipal;

Representar o Municipio de Cambe e prover a defesa de seus interesses em qualquer
instancia judicial ou extrajudicial, inclusive perante o Tribunal de Contas e Ministério
Pdblico;

Prover, privativamente, agdes e a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de
quaisquer outras dividas que nao forem pagas nos prazos legais;

Preparar informagdes e acompanhar processos de mandado de seguranca impetrados
contra ato do Prefeito, Secretarios Municipais e outras autoridades municipais, todos no
exercicio de suas respectivas fungoes;

Efetuar, mediante ordem do Procurador Juridico, a defesa dos agentes plblicos do Poder
Executivo, quando questionados atos administrativos praticados no exercicio da
respectiva fungao, salvo se contrariar o interesse publico;

Executar outras tarefas correiatas determinadas peio superior hierdrquico.

TITULO DO CARGO: Analista Programador
FUNCAQ: Analista Programador

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracao
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Dipioma, devidamente registrado, de conclusao de Curso Superior em Nivel
de Graduacao no Curso da Ciéncia da Computagao, Processamento de Dados, Analise e
Desenvolvimento de Sistema ou Engenharia da Computacao, fornecido por Instituicao de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

DESCRICAO DETALHADA:

Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacgoes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados para sua implantacéo, visando racionalizar e/ou
automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos departamentos da empresa.
Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para a
empresa, analisando a relagao custo/beneficio de sua aquisi¢ao.

Participar do levantamento de dados e da definigdo de métodos e recursos necessarios
para implantagdo de sistemas e/ou alteracgao dos ja existentes.

Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos
de trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais
eficazes.

Realizar auditorias para assegurar que os padroes operacionais e procedimentos de
seguranga estejam sendo seguidos.

Elaborar estudos sobre a criagdo elou alteragao de metodologias e procedimentos
necessarios ao desenvolvimento de sistemas.
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Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagao do trabalho
ou sua automacao, visando aperfeicoar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais
disponiveis.

Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeigoar projetos de banco de dados, promovendo a
melhor utilizagao de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles
necessitem.

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
implementar e manter os sistemas relacionados.

Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar ¢
trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas.
Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga de
dados.

Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagao e
entendimento dos mesmos.

Treinar e acompanhar os usudrios na utilizagao dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos
de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos.

Atividades de analise de sistemas:

Desenvolver sistemas para uso da administrago municipal, zelando pela sua eficacia,
Desenvolver sistemas para uso da administragdo municipal, zelando pela sua eficacia,
Efetuar diagndsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos €
propondo solugdes;

Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricoes quanto a implantagao de
novos sistemas;

Elaborar projeto de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagao de programas e controles de seguranca relativos a cada sistema;
Acompanhar a elaboragdo e os testes dos programas nhecessarios @
implantacao de sistemas;

Participar da analise e definigao de novas aplicacbes para os equipamentos, verificando a
viabilidade econ8mica e exequibilidade da automagao;

Coordenar equipes para o desenvolvimento de atividades inerentes a organizagdo e
manuten¢ao de banco de dados;

Coletar dados e estimar as necessidades técnicas dos usuarios;

Participar na elaboracéo e atualizagéo do plano diretor de informatica;

Zelar pela documentagdo e registro do fluxo de dados dos sistemas desenvolvidos
verificando sua eficiéncia e corrigindo quando necessario;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo,

Atividades de andlise de suporte:

Propiciar suporte técnico adequado s atividades de processamento de dados, realizando
estudos, pesquisas e avaliagOes tecnicas € econdmicas dos equipamentos disponiveis no
mercado para subsidiar o processo de aquisicao;

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

Participar da manutengéo dos sistemas; /g

Executar avaliagées técnicas e econdmicas relativas a sua area de atuacgao,
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Executar atividades de capacitacdo dos servidores para maior aproveitamento dos
equipamentos e aplicativos utilizados;

Elaborar material didatico para ser utilizado em atividades de capacitagéo;

Orientar os usuarios quanto a normas, procedimentos e diretivas;

Homologar e testar software, controlando documentagdo e periodo de garantia.
Manter-se informado quanto a novas solugbes de software disponiveis no mercado que
possam atender as necessidades da Prefeitura;

Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte técnica do
sistema;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas do cargo;

Atividades de analise de banco de dados:

Pesquisar, analisar e avaliar e propor novas tecnologias de equipamentos, periféricos,
programas e sistemas para o ambiente de banco de dados;

Analisar entidades e promover a modelagem e a catalogagao de dados e informagoes
derivadas necessdrias a implementacéo dos sistemas de informagao;

Elaborar, implantar e manter em funcionamento o dicionario de dados;

Especificar padroes para criagdo de modelos € descricdo de dados, entidades e
referéncias cruzadas, programas e elaboragao de textos semanticos;

Manter auditorias sobre a proliferagao e redundancia de dados;

Analisar, avaliar, elaborar e manter a documentagao dos modelos de dados;

Estabelecer, divulgar e monitorar a normatizagao relativa a administracdo, gerenciamento,
auditoria e uso de dados;

Elaborar, implementar e manter a estrutura fisica das bases de dados segundo critérios
previamente estabelecidos;

Definir rotinas estatisticas para analise, estabilidade e desempenho das bases de dados,
ajustando-as as necessidades do usuario;

Definir estrutura, armazenagem, estratégia de acesso a dados, implementando padroes
de seguranga e integridade das bases de dados, definindo rotinas de carga e
reorganiza¢ao de arquivo;

Definir e implementar a estrutura de backups e recuperacdo das bases de dados e
tabelas,

Orientar e treinar os servidores gue o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;

Atividades relacionadas a internet:

Orientar e administrar o desenvolvimento de sites internet e intranet, incluindo
desenvolvimento das paginas e administragéo dos servidores;

Gerenciar e supervisionar atividades de webmaster & de web designer,

Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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TITULO DO CARGO: Arquiteto

FUNCAQ: Arquiteto

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Planejamento
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de Curso Superior em Nivel
de Graduacdo no Curso de Arquitetura e Urbanismo, fornecido por Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da Educagao registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:

Analisar propostas arquitetonicas, observando tipo, dimensdes, estilo de edificacdo, bem
como custos estimados e materiais a serem empregados, duragao e outros detalhes do
empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a elaboragéo do projeto;
Planejar as plantas e edificagdes do projeto, aplicando principios arquitetonicos,
funcionais e especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro
do espago fisico determinado;

Elaborar o projeto final, obedecendo a normas, regulamentos de construgao vigentes e
estilos arquitetdnicos do local para os trabalhos de construcdo ou reforma de conjuntos
urbanos, edificacdes, parques, jardins, areas de lazer € outras obras;

Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagao, planejando, orientando e controlando
a construcao de areas urbanas, parques de recreacdo e centros civicos, para possibilitar
a criacdo 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 ordenagao atual e futura do Municipio;
Elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condigdes e disposi¢des
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 condicdes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o solo,
as condigdes climaticas, vegetagao, configuragao de rochas, drenagem e localizagao das
edificacoes, para indicar os tipos de vegetagdo mais adequados a0 mesmo conforme a
vocagao ambiental do Municipio;

Preparar previsdes detalhadas das necessidades da execugdo dos projetos,
especificando e calculando material, mao de obra, custo, tempo de duragdo e outros
elementos, para estabelecer 0s recursos indispensaveis a implantagado do mesmo;
Orientar e fiscalizar a execucao 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;

Elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano Diretor,
legislacao de uso do solo, zoneamento urbano e aplicacado do Estatuto da Cidade,
zelando pela sua aplicabilidade e exequibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas;
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Coordenar e gerenciar processos relacionados a analise e licenciamento urbanisticos,
incluindo atividades econdmicas, uso do solo, construgao civil e regularizagao fundiaria;
Participar de grupos muitidisciplinares para discuss&o de questdes relacionadas a gestao
urbana, entre as quais a criagdo de unidades de conservagao, areas de interesse social,
programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de expansdo da rede de
infraestrutura urbana, criacao de sistemas de informagao e cadastros;

Organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, inciuindo cadastros tecnicos,
contendo informacdes sobre imdveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos
licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos e rede de infraestrutura;

Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade
com as posturas municipais e legislacéo 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
aplicacéo das normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de informacao,
exercicio da fiscalizagao e execugao de politicas publicas correlatas;

Elaborar mapas tematicos relacionados ao plangjamento e gestao urbanos, incluindo
mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugao do parcelamento, equipamentos
urbanos, redes de infraestrutura, sistema viario, patriménio pablico, &reas de risco e de
interesse ambiental, social, econdmico e turistico;

Elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto  arquiteténico, paisagistico,
urbanistico e de execucgéo das intervengdes espaciais publicas, segundo sua imaginagao
e conhecimento técnico, observando normas edilicias e construtivas, estética,
estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica construtiva € materiais
a serem empregados;

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

Vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concesséo de habite-se,
renovacao de licenga para construir e outros correlatos, ou para verificagdo das condigdes
de seguranca e estabilidade das construgoes, conforme as técnicas € normas construtivas
adequadas,

Exercer o poder de policia urbanistica nas situagdes em que se Vverifique ©
descumprimento das normas de licenciamento de atividades e construgdo ou das
exigéncias processuais, notificando, lavrando auto de infragao 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 legislacéo
urbanistica e edilicia vigentes;

Avaliar e diagnosticar as condigdes do local a sofrer a intervengdo, através de
levantamentos de campo, elaboragéo de relatorios, registros iconograficas e fotograficas e
outros que se fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local e seu entorno;
Integrar equipes de trabalho e comissoes para discussdo de preservacao e tombamentos
de patrimonio de interesse histdrico, cultural e paisagistico;

Participar da implantagéo e do gerenciamento de processos de eiaboracao dos Relatorios
de Impacto de Vizinhancga,

Participar da organizagao e planejamento municipal do sistema viario e de mobilidade;
Participar da implantagdo de politicas € projetos de aproveitamento de areas € imoéveis
publicos com finalidades sociais ou de utilidade publica; F{?
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Participar das atividades de regulacéo, controle, fiscalizagao, licenciamento e auditoria
ambiental;

Participar da gestéo, protegéo, monitoramento e controle da qualidade ambiental
Participar do ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros;

Participar da conservagao dos ecossistemas e das espécies nele inseridas incluindo seu
manejo e protegao;

Participar da difusao de tecnologias, informagao e educacao ambiental;

Prestar assisténcia técnica a agricultura familiar e desenvolver projetos de geracao de
renda;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Assistente Social

FUNCAO: Assistente Social

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretarias Municipais de Administragdo, Assisténcia Social, Educagao,
Salde Publica e Fazenda.

CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusado de Curso Superior em Nivel
de Graduacao no Curso de Servigo Social, fornecido por Instituigdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao e registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA!

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto aos orgaos do Municipio;
Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do &mbito
do Servico Social com participagao da sociedade civil;

Encaminhar providéncias, e prestar orientagao social a individuos, grupos e a populagao;
Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento & na defesa de seus direitos;
Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e para subsidiar agdes profissionais;

Prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da Administragao em programas e projetos que
sejam do ambito do Servico Social,

Prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;
Realizar selecao socioecondmico com usuarios para fins de beneficios e servigos sociais
junto a orgaos da administragao publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades;

Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagbes e pareceres sobre a
matéria de Servigo Social;

Elaborar levantamentos socioecondmicos dos varios grupos sociais para fins de estudo e
planejamento de programas de atuagao;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Protecdo Basica Iﬂ
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Recepcionar e acolher as familias, seus membros e individuos em situagédo de
vulnerabilidade social;

Ofertar de procedimentos profissionais em defesa dos direitos humanos e sociais e
daqueles relacionados &s demandas de prote¢ao social de Assisténcia Social;

Produzir e sistematizar de informacdes que possibilitem a constru¢ao de indicadores e de
indices territoriais de situagdes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre
familias/pessoas nos diferentes ciclos de vida. Conhecimento das familias referenciadas e
as beneficiarias do BPC - Beneficio de Prestagao Continuada e do Programa Bolsa
Familia;

Acompanhamento familiar em grupos de convivéncia, servigo socioeducativo para familias
ou seus representantes; dos beneficiarios do Bolsa Familia, em especial das familias que
nao estejam cumprindo as condicionalidades; das familias com beneficiarios do BPC;
Protegao pré-ativa por meio de visitas as familias que estejam em situagdes de maior
vulnerabilidade (como, por exemplo, as familias que nao estdo cumprindo as
condicionalidades do PBF), ou risco;

Encaminhar para avaliagio e inser¢do dos potenciais beneficiarios do PBF no Cadastro
Unico e do BPC, na avaliacao social e do INSS; das familias e individuos para a aquisicao
dos documentos civis fundamentais para o exercicio da cidadania; encaminhamento (com
acompanhamento) da populagao referenciada no territorio do CRAS para servigos de
Protecéo Basica e de Protegao Social Especial, quando for o caso;)

Produzir e divulgar as informagdes de modo a oferecer referéncias para as familias e
individuos sobre os programas, projetos e servicos socioassistenciais do SUAS, sobre 0
Bolsa Familia e o BPC, sobre os 6rgaos de defesa de direitos e demais servigos publicos
de ambito local, municipal, do Distrito Federal, regional, da area metropolitana e ou da
microrregiao do Estado;

Apoiar nas avaliagdes de revisdo dos cadastros do Programa Bolsa Familia, BPC e
demais beneficios.

Protegao especial

Acolher e realizar escuta qualificadas, acompanhamento especializado e oferta de
informacdes e orientagdes;

Elaborar, junto com as familias/individuos, do Plano de acompanhamento Individual e/ou
Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um;

Realizar de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar,
individuais e em grupo;

Realizar de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, guando
necessario;

Realizar de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais
politicas publicas setoriais e 6rgaos de defesa de direito;

Trabalhar em equipe interdisciplinar;

Alimentar registros e sistemas de informacao sobre das ac¢des desenvolvidas;

Participar nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliagao dos processos de
trabalho,

Participar das atividades de capacitagao e formagao continuada da equipe do CREAS,
reunides de equipe, estudos de casos, e demais atividades correlatas;

Participar de reunides para avaliagdo das acdes e resultados atingidos e para
planejamento das ag0es a serem desenvolvidas; para a definicao de fluxos; instituicao de
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rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizacao dos
encaminhamentos, fluxos de informagodes e procedimentos.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarguico.

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo V
FUNCAOQ: Assistente Administrativo V

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTAGAO: Diversas Secretarias

CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduacao, fornecido por Instituigdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

DESCRICAO DETALHADA:

Receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades da Prefeitura procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informagdes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminhé-las a pessoas ou setores procurados,
bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais,
para possibilitar o controle dos mesmos,

Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informagdes, ou encaminha-los ao setor competente;

Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reuniées, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes em
agendas;

Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacdo, etiqguetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagoes € 0s documentos
originais;

Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

Efetuar a classificacdo, o registro e a conservagado de Pprocessos, livios e outros
documentos em arquivos especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragao do
desempenho da unidade ou da administracao,

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor;
Elaborar mapas estatisticos diversos para acom panhamento técnico e administrativo;
Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
érgaos dos governos Federal e Estadual;
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Quando na area da Secretaria Municipal de Fazenda

Proceder ao langamento de impostos sobre servigos e taxas imobiliarias;

Dar atendimento ao publico no que diz respeito a assuntos inerentes a langamentos e
fiscalizagdo de impostos e taxas diversas;

Langar na ficha cadastral todas as alteragées relativas ao contribuinte;

Organizar e manter atualizado o arquivo de fichas de inscrigao cadastral;

Instruir os contribuintes quanto ao preenchimento das guias de recolhimento;

Fazer cadastramento e fornecimento de taldes de nota fiscal ao produtor;

Quando na area de compras

Participar da elaboragéo da Politica de administragéo colaborando com as informacdes e
sugestoes, controlando o orgamento e propiciando a articulacao da area administrativa
com as demais;

Identificar necessidade e disponibilidade de materiais e produtos de consumo, fazendo o
controle de estoques,

Auxiliar na aquisi¢do de materiais permanentes, orientando, montando e acompanhando
processos de licitagao;

Providenciar os reparos exigidos em equipamentos, veiculos, instalagbes e outros,
requisitando servigos e materiais necessarios e verificando a execugao.

Quando na area da Assisténcia Social

Planejar programas de atividades que visem solucionar problemas na sua origem;

Ffetuar atendimentos e pedidos de informagdes e orientagoes sobre a area de
Assisténcia.

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo VI
FUNCAQ: Assistente Administrativo VI

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Diversas Secretarias.

CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAQ DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de Curso Superior em Nivel
de Graduacao fornecido por Instituigio de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacgéo.

DESCRICAQO DETALHADA:

Receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades da Prefeitura procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informagoes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados,
bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais € comerciais,
para possibilitar o controle dos mesmos;

Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informagtes, ou encaminha-los ao setor competente;

Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes € outros originais; V0/
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Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunibes, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em
agendas;

Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-ios e facilitar a
consulta;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

Elaborar, sob orientacio, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

Efetuar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragao do
desempenho da unidade ou da administragao;

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor,
Elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;
Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgaos dos governos Federal e Estadual;

Quando na area da Secretaria Municipal de Fazenda

Efetuar calculos e conferéncia numerica;

Avaliar, selecionar e preparar documentos para arquivo,

Organizar, controlar e preservar o cadastro de fontes de informacgao;

Informar o setor competente a divulgacao de atos administrativos;

Atender as necessidades quanto aos aspectos de atividades diversas

Planejar a execucgéo de atividades de conservagdo preventiva de documentos;

Prestar assessoramento dentro de suas responsabilidades a chefia imediata;

Autorizar a confecgao pelos contribuintes de notas fiscais e servigos e outros documentos
fiscais;

Manter arquivados documentos fiscais pertinentes a sua atividade

Dar atendimento ao publico no que diz respeito a assuntos inerentes a langamentos e
fiscalizagao dos impostos e taxas municipais diversas e em divida ativa;

Lancar na ficha cadastral todas as alteragdes refativas ao contribuinte;

Auxiliar nos servigos de pagamento.

Quando na area da Secretaria da Fazenda - Departamento de Contabilidade

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagdes realizadas,
de natureza orcamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Coligir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboragao da
proposta orcamentaria;,

Organizar demonstrativos de comportamento das dotacgoes orcamentarias e
extraorgamentarias, sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentagao
comprobatoria, obtendo a aprovagdo da unidade orgamentaria e enviando-a ao 6rgao
competente para apreciagéo e juigamento;
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Controlar os trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢gdo das operagoes
contabeis;

Proceder a analise da classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando as naturezas
das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, bem como, analisar os dados
contabeis, a fim de apurar resultados para o cumprimento das Leis vigentes;

Coligir e preparar balancetes e balangos, aplicando as normas contabeis.

Auxiliar na elaboragao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

Conferir mensalmente os boletins de caixa, bem como, 0s demais documentos realizados
pela tesouraria.

Analisar a receita tributaria, examinando relatérios e quadros, comparando 0s dados de
arrecadagao e previsao, para identificar as normalidades e distorgées constatadas na
arrecadacao de tributos;

Providenciar documentos e relatorios especificos a fim de subsidiar o seu superior
hierarquico e atividades de auditoria;

Quando na area da Secretaria Municipal de Administracao — Departamento de Recursos
Humanos

Coordenar os servicos executados pelos funcionarios em relacédo ao registro de
Funcionarios;

Atender pessoal interno e externo para a solugao e ou encaminhamento dos assuntos
relacionados a area de pessoal,

Executar tarefas de apoioc a folha de pagamento no que se refere a alteragbes de
cadastro, recolhimentos previdenciarios, execucdo e ou conferéncia de rescisdes
contratuais;

Acompanhar as alteragdes na legislagao trabalhista, fiscal e previdenciaria, bem como do
estatuto dos servidores;

Atender e assistir as fiscalizagbes do Ministério do Trabalho e INSS;

Acompanhar e aplicar as normas de execucao do Estatuto dos Servidores Municipais, lel
de Cargos e Salarios, Sistema de Previdéncia e outras leis de interesse dos servidores;
Coordenar Cursos de qualificagao profissional;

Planejar, coordenar e executar programas ligados a avaliagao e a melhoria da situagao
funcional do servidor;

Participar de ComissGes diversas e procedimentos sempre dque para este fim for
designado;

Prestar assessoramento dentro das suas responsabilidades a chefia imediata;

Conhecer a estrutura fisica e operacional da Prefeitura Municipal, bem como ordenar &
encaminhar os problemas dos municipes a cada setor a fim;

Elaborar folha de pagamento, conferindo frequéncias, relatérios, convénios € outros, a
serem lancados na folha de pagamento;

Elaborar mensalmente o controle das consignagoes descontadas em folha;

Elaborar fotha de férias;

Efetuar calculos de rescisdes contratuais com todas as rotinas necessarias,

Lancar atestados medicos, licengas e outros no sistema;

Lancar no banco de horas as horas trabalhadas com autorizagao, conforme legislagac;
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Providenciar toda a documentagao exigida pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana,
para as informagdes do SIM Pessoal, montagem de processos de concursos e outros;
Efetuar rotinas pré- determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
érgaos dos governos Federal e Estadual.

Quando na area de administracao- setor de patriménio

Providenciar contratacdo e renovacgao de seguros total e obrigatorio de veiculos;

Efetuar preparagdo e acompanhamento dos processos de desapropriacao de areas
necessarias a execucéo de obras publicas;

Organizar € manter organizado o registro de imoveis declarados de utilidade publica;
Conferir as escrituras de desapropriagdo e acompanhar os processos de pagamentos,
Preparar os processos e documentos necessarios aos casos de desapropriagao a serem,
movidos judicialmente;

Organizar € manter atualizado o registro e 0 cadastro de todos os bens mdveis e imbveis
pertencentes ao municipio;

Receber, conferir e cadastrar todos os bens maoveis e imoveis adquiridos pela prefeitura;
Conferir, entregar e dar baixa nos bens alienados;

Efetuar balanco anual de variagdes patrimoniais a fim de ser enviado ao tribunal de
contas do Parana;

Realizar a transferéncia de bens moéveis;

Efetuar rotinas pré- determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
argaos dos governos Federal e Estadual.

Quando na area da Secretaria Municipal de Administragao — Departamento de
Processamento de Dados

Preparar e manter em funcionamento 0s equipamentos periféricos;

Operar o equipamento e tomar as agdes necessarias de acordo com as instrugdes de
operacao;

Diagnosticar as causas para as interrupgdes no processamento;

Prepara o equipamento para a operagao,

Ordenar e conferir os servicos de digitagao,

Verificar a exatidao dos documentos de entrada € saida;

Manter e controlar arquivos de dados;

Controlar e diagnosticar os servicos de operagao € impressao de documentos nos
equipamentos de processamento de dados, bem como sua performance;

Providenciar reparos e manutengao preventiva nos equipamentos de processamento de
dados,;

Controlar, manter e planejar o uso do Sistema operacional a fim de aumentar a
produtividade da instalagao,

Prepara elementos para a documentagao do programa a ser executado,

Preparar a documentagéo e material de treinamento para ser utilizado pelos operadores e
pessoal usuario do sistema;

Prestar manutencdo nos programas utilizados pelos usuarios do sistema;

Manter a sequéncia e controle dos documentos fontes,

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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Quando na area da Secretaria Municipa! de Planejamento

Supervisionar, coordenar, orientar e elaborar projeto de lei de orgamento anual, de plano
plurianual e lei de diretrizes orgamentarias;

Elaborar minutas de decretos para créditos adicionais suplementares, especiais e
extraordinarios;

Supervisionar, coordenar, orientar e elaborar notas de empenho e classificagdo de
despesas;

Rubricar notas de empenhos, conferindo a classificagio de despesas orgamentarias;
Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento da execugdo orgamentaria,
enviando-as aos 6rgaos competentes;

Realizar controle de execugao orgamentaria no gue se refere ao programa de trabalho;
Elaborar tabelas explicativas, de estimativas de receita e despesa,

Elaborar quadro de cotas trimestrais da despesa que cada unidade or¢gamentaria fica
autorizada a utilizar,

Efetuar rotinas pré- determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
érgéos dos governos Federal e Estadual.

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

Quando na area da Secretaria de Cultura

Planejar o desenvolvimento das diversas manifestacbes artisticas nas criangas e
adolescentes através da escolinha municipal de artes;

Planejar, organizar e executar projetos, programas € cursos relacionados as atividades
artisticas — cuiturais;

Planejar exposiges de trabathos de artistas plasticos locais e regionais;

Manter intercadmbio com outras instituigbes que promovam trabalhos na area culturai;
Estimular a atividade artistico-cultural, a liberagdo emocional, percepgdo €
desenvolvimento da coordenacio motora das criangas em relagéo as artes;

Realizar outras atribuicdes compativeis com a sua especializagao profissionai.

Quando na area da Secretaria Municipal de Esportes

Elaborar o Plano das Escolinhas Esportivas;

Elaborar calendario de atividades e competigdes esportivas;

Coordenar as competicoes esportivas do municipio;

Coordenar as modalidades de iniciag&o e treinamento esportivo;

Elaborar os regulamentos das competicoes municipais;

Cadastrar e regularizar atletas e equipes junto as Federagbes desportivas;
Realizar outras atribuicbes compativeis com a sua especializagao profissional.

Quando na area da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

Coordenar 0os servicos de conservagao, melhoramentos, reparos e reformas de ruas e
avenidas,

Coordenar os servicos de conservagao, limpeza e outros servicos do cemitério municipal;
Coordenar os servicos de pintura de meios fios e arvores,

Coordenar os servicos de melhoramento e capina de parques, pracas, jardins e demais
logradouros plblicos;

Providenciar o abastecimento de agua em prédios publicos, chafariz,

Proceder & apreensao de animais soltos nas vias publicas;

Realizar outras atribuicoes compativeis com a sua especializag&o profissional ﬂ/)
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Quando na area da Secretaria Municipal de Auditoria e Controle Interno

Coordenar e executar os servigos de auditagem, junto as Secretarias da Municipalidade;
Acompanhar as alteragdes na legislagao municipal, bem como o Estatuto dos Servidores;
Acompanhar para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, os atos
de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administracéo direta e indireta municipal,
incluidas as funcgdes instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal, executadas as
nomeacgdes para cargo de provimento em comissdo e designagdes para fungéo
gratificada;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos
e entidades da administracao direta e indireta municipal, bem como da aplicacéo de
recursos publicos por entidades de direito privado;

Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgaos do governo Federal e Estadual,

Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de Controle
Interno.

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo VII
FUNCAQ: Assistente Administrativo VI

GRUPQO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Diversas Secretarias Municipais.
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacao, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministerio da Educacao.

DESCRICAO DETALHADA:

Receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades da Prefeitura procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informacdes,
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;

Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informacoes, ou encaminha-ios ac setor competente;

Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagoées em
agendas;
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Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacao, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos
originais,;

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

Efetuar a classificagdo, o registro e a conservacéo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administragao;

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor,
Elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;
Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgaos dos governos Federal e Estadual;

Quando na area da Secretaria Municipal de Fazenda - Departamento de Contabilidade
Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagbes realizadas,
de natureza orgamentaria ou néo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Coligir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboracao da
proposta orgcamentaria;

Organizar demonstrativos de comportamento das dotagoes orgamentarias €
extraorcamentarias, sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentacao
comprobatéria, obtendo a aprovagdo da unidade orgamentaria e enviando-a ao orgéo
competente para apreciacao e julgamento;

Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a Cofregado das operagoes
contabeis;

Proceder a analise da classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando as naturezas
das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, bem como, analisar os dados
contabeis, a fim de apurar resultados para o cumprimento das Leis vigentes;

Coligir e preparar balancetes e balangos, aplicando as normas contabeis.

Auxiliar na elaboragéo e revisao do plano de contas da Prefeitura;

Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

Conferir mensalmente os boletins de caixa, bem como, os demais documentos realizados
pela tesouraria.

Analisar a receita tributaria, examinando relatérios e quadros, comparando os dados de
arrecadacdo e previsdo, para identificar as normalidades e distorgoes constatadas na
arrecadacéo de tributos,

Providenciar documentos e relatérios especificos a fim de subsidiar o seu superior
hierarquico e atividades de auditoria;

Quando na area da Secretaria Municipal de Planejamento
Supetvisionar, coordenar, orientar e elaborar projeto de let de orgamento anual, de plano
plurianual e lei de diretrizes orgamentarias; '
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Elaborar minutas de decretos para créditos adicionais suplementares, especiais e
extraordinarios;

Supervisionar, coordenar, orientar e elaborar notas de empenho e classificagdo de
despesas;

Rubricar notas de empenhos, conferindo a classificagéo de despesas orgamentarias;
Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento da execugdo orgamentaria,
enviando-as aos 6rgdos competentes;

Realizar controle de execugdo orgamentaria no que se refere ao programa de trabalho;
Elaborar tabelas explicativas, de estimativas de receita e despesa,

Elaborar quadro de cotas trimestrais da despesa que cada unidade orgamentaria fica
autorizada a utilizar;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional,

Quando na area da Secretaria Municipal de Fazenda - Departamento de Tributagao
Proceder o langamento do IPTU e respectivas taxas;

Inspecionar o langamento de tributos imobiliarios;

Proceder ao célculo dos tributos;

Expedir certiddes concernentes a tributos;

Coordenar a elaboragao da planta de valores e tabela para langamento do IPTU e taxas
para posterior avaliagao;

Informar processos de reclamagdes relativas a langamento de tributos municipais, bem
como se pronunciar sobre a situagao fiscal do contribuinte;

Elaborar editais de contribuigdo de melhoria;

Promover a divulgagdo dos vencimentos, prazos para pagamento de tributos e outros
avisos aos contribuintes;

Promover a inscricao dos contribuintes no ISSQN (Imposto Sobre Servigo de Qualquer
Natureza),

Preparar os alvaras de licenga para localizagéo de estabelecimentos de produgao,
comércio, indUstria e prestagio de servigos;

Promover através de auditorias, anualimente ou quando necessario, exame dos registros
fiscais ou contabeis de todos os contribuintes sujeitos a langamentos por homologagao;
Promover o recebimento as declaragdes fiscais e verificar se as mesmas obedecem as
normas regulamentares,

Promover a avaliagdo de imoéveis para efeito de cobranga do ITBI (Imposto sobre
Tramitagao de Bens Imoveis);

Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
6rgaos dos governos Federal e Estadual;

Realizar outras atribuicdes compativeis com a sua especializagao profissional.

Quando na area da Secretaria Municipal de Auditoria e Controle Interno

Verificar a regularidade da programagao orcamentaria e financeira, avaliando ©
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de
governo e de orgamento do municipio;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6érgéaos
e entidades da administragdo direta e indireta municipal, bem como da aplicagédo de
recursos publicos por entidades de direito privado;
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Exercer o Controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do municipio;

Examinar a escrituracdo contabil e a documentagao a ela correspondente;

Examinar as fases de execucdo de despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

Acompanhar a contabilizagao dos recursos provenientes de celebragao de convénios e
examinando as despesas correspondentes;

Acompanhar o atingimento dos indices fixados para educagac e a salde estabelecidos
pelas legisiagdes;

Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
érgaos do governo Federal e Estadual;

Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do sistema de Controle
Interno.

TITULO DO CARGO: Auditor em Saude
FUNCAQ: Auditor em Salde

GRUPO OCUPACIONAL.: Superior

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Saude Publica
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade; Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Medicina, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo, registro no CRM e especializagdo no curso de
Auditor em Saude.

DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar a execugdo do orgamento anual, verificando dotagdes, analisando
empenhos e acompanhando os processos de despesa até sua liquidagao;

Participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude,
verificando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as
aplicagdes previstas na legislagao;

Confrontar situagdo dos dados com as informagbes de legislacdo do SUS e de
procedimentos padréo, levantar e apontar divergéncias, sugerir corregbes e elaborar
relatérios.

Analisar faturas apresentadas de servigos terceirizados, confrontar dispéndios e
procedimentos com as normas e padroes estabelecidos pela Prefeitura e com os termos
de convénios e contratos firmados, apontar discrepancias, sugerir correcoes e
alternativas, elaborar relatérios;

Orientar servidores da area da salde para apuragao dos procedimentos executados no
ambito de sua atuacao, avaliando a apuragéo dos resultados e orientando o langamento
para efeito de registro e cobranga do SUS ou de outros 6rgaos conveniados,

Conferir faturamento do SUS ou de outros 6rgaos conveniados com procedimentos
médicos e intervencdes da area de satde realizadas, verificando normas e legislagao,
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apontando divergéncias e realizando auditagens nos diversos setores para conferéncia de
procedimentos e dados de cobranga;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas do cargo;
Realizar a analise de processos, documentagoes e relatérios gerenciais do Sistema Unico
de Saude, do Sistema de Informagao Ambulatorial — SIA, do Realizar a analise de Fichas
de Cadastro Ambulatorial — FCA;

Realizar auditorias programadas para verificagdo "in loco” da qualidade da assisténcia
médica prestada aos pacientes do SUS, verificando estrutura fisica,

Recursos humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessarios para realizagéo de
procedimentos nas unidades de salide sob-gestao municipal;

Realizar auditorias especiais para apurar denlncias, irregularidades junto aos gestores
efou prestadores de servigos médicos do SUS.

Realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Auditor Fiscal
FUNGAQ: Auditor Fiscal

GRUPO OCUPACIONAL: Superior
LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Fazenda.
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conciusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduagdo, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar informagoes sobre impostos, contribuicoes e taxas municipais aos confribuintes;
Executar as tarefas de fiscalizagao e arrecadagéo de tributos municipais, inspecionando
estabelecimentos industriais, comerciais, de prestacao de servigos, instituicoes
financeiras e demais entidades, quanto & regularidade fiscal determinada na legislagao
vigente, examinando alvaras de localizagdo e funcionamento, Faturas, Livros, Notas
fiscais e qualquer outro documento necessario a constituicdo do credito tributario e
auxiliando nos lancamentos.

Executar os procedimentos de fiscalizagdo desde a abertura do processo fiscal até o
encerramento, em conformidade com a legislagao municipal prestando informagdes sobre
0s mesmos quando solicitado;

Manter-se informado a respeito da politica de fiscalizagdo adotadas pela area responsavel
pela Tributagdo e legislagbes pertinentes, acompanhando as divulgagdes feitas em
publicagdes oficiais e especializadas;

Analisar, informar e orientar a chefia imediata sobre as empresas € demais atividades
com prioridade de fiscalizagao;

Analisar, informar e orientar a chefia imediata na determinacdo das agbes fiscais de
rotina, promovendo a identificagdo e o estabelecimento de metas fiscais visando ©
cumprimento das mesmas e o incremento da arrecadagéo;

Analisar e emitir parecer técnico no processo fiscal, apos o seu encerramento e antes da
ciéncia ao contribuinte;
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Analisar, informar e orientar nos procedimentos de. denuncia espontanea consulta
impugnag¢ao, recursos e na concessao de incentivos fiscais,

Emitir certidées e documentos de regularidade fiscal;

Analisar e autorizar a confec¢@o de documentos fiscais;

Analisar, informar e orientar na determinagéo das empresas que necessitam de regime
especial de fiscalizagcdo, acompanhando o seu comportamento fiscal;

Efetuar os procedimentos para a arrecadagdo dos débitos inscritos em divida ativa,
classificando e orientando a chefia imediata sobre os contribuintes com prioridade de
cobranca;

Pesquisar e orientar na modernizagéo da legisiagao tributaria em vigor;

Subsidiar a justica nos processos tributarios;

Proceder a fiscalizagao dentro das normas e disciplina que regem o procedimento fiscal;
Participar de treinamento e aperfeicoamento do pessoal encarregado da fiscalizagao e
tributacgao;

Auxiliar na baixa de inscrigao de contribuintes;

Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgaos dos governos Federal e Estadual;

Auxiliar no desenquadramento do simples nacional,

Informar e orientar os procedimentos para langamento de |SS construgao;

Fiscalizar as empresas quanto a validade dos Alvaras de Funcionamento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

TITULO DO CARGO: Auditor Interno

FUNCAO: Auditor Interno

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Auditoria e Controladoria Interna.
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduagdo nas areas de Ciéncias Econdmicas, Contabeis, Direito ou
Administracado, fornecido por Instituicao de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagéo de processo de tomadas de contas, emitindo
parecer de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais,

Apurar as falhas existentes nos documentos relacionados as areas contabil, tributaria,
fiscal, trabalhista ou de orcamento analisando os documentos referentes as operagées
realizadas, saldo de contas bancarias, bens, valores e demais atos administrativos, para
emitir parecer;

Desenvolver atividades de investigacéo e analise em acoes administrativas desenvolvidas
nas areas contabil, orgamentaria, patrimonial, tributaria, fiscal, civil e trabalhista,
detectando eventuais irregularidades, emitindo pareceres que atestem a regularidade ou
comprovem os desvios, formulando, caso necessario, medidas de corre¢ao;
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Verificar livios contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a fim de
apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos que Ihe deram origem;
Investigar as operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos,
faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidao das mesmas;
Verificar os céalculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para assegurar-se da
exatidao dos mesmos;

Preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as eventuais
falhas encontradas e certificando a real situagao patrimonial, econdmica e financeiro do
Municipio, para fornecer aos seus dirigentes os subsidios contabeis necessarios a tomada
de decisdes;

Realizar, no ambito da Administragdo Municipal, auditagens especificas, quando houver
suspeita de qualquer irregularidade existente;

Controlar a execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

Controlar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagao
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

Analisar aspetos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de fundos
municipais, verificando a correta aplicagao dos recursos repassados, dando orientacao
aos executores a fim de garantir o cumprimento da legislagao aplicavel,

Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua correcao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de
controle interno;

Examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas tragadas pelo
Chefe do Poder Executivo e as normas pertinentes,

Verificar adequagéo do emprego dos recursos publicos;

Examinar a integridade das informagoes financeiras e operacionais da Prefeitura,

Conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e outros
documentos, para confronta-los com os registros feitos;

Examinar os meios utilizados para a protecao dos ativos e, se necessario, testa-los;
Avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos municipais de planejamento,
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos da Prefeitura e em entidades de direito
privado que recebem transferéncias municipais ou nas quais sejam aplicados recursos
publicos,

Controlar operagdes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres do
Municipio;

Planejar e realizar o controle externo, no ambito de sua atuagao;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

Colaborar na adequacao dos controles internos as necessidades da administracao;
Sugerir medidas quanto a decistes estratégicas e quanto a mudanga de rotina nos
procedimentos administrativos;

Acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condi¢cdes de controle ou
distorgbes apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condigoes
insatisfatorias reveladas pelos exames;
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Discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os responsaveis
pelas unidades administrativas ou fun¢des auditadas, buscando solugbes para as
deficiéncias de controle, de desempenho operacicnal ou administrativo;

Preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as eventuais
falhas encontradas e certificando a real situacédo patrimonial, econdmica e financeira da
Prefeitura, a fim de fornecer subsidios contabeis necessarios a tomadas de decisdes;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal tecnico 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 atuagao;

Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ac Municipio;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TiTULO DO CARGO: Bibliotecario

FUNCAOQ: Bibliotecario

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

L OTACAO: Secretarias Municipais de Cultura e de Educacao
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduagado em Biblioteconomia, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, coordenar e executar a sele¢do, registro, catalogagao e classificagdo de livros e
publicagbes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos
para armazenar e recuperar informagdes e coloca-las a disposi¢do dos usuarios;
Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periodicos, capitulos de livros &
informacdes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com ©
assunto, para consulta ou divulgagao aos interessados;

Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
informatizados, coordenando sua etiquetagio e organizagédo em estantes, para possibilitar
o armazenamento, a busca e a recuperagao de informacgses;

Estabelecer, mediante consulta aos 6rgaos de ensino e a prépria comunidade, critérios de
aquisicao e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizacao pelos alunos dos
estabelecimentos de ensino do Municipio; d
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Promover campanhas de obtengao gratuita de obras para a Biblioteca;

Organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes;
Atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografia e
orientando-os em suas pesquisas, de forma presencial ou a distancia;

Prestar informagées para o desenvolvimento e manutengao 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 devolucao de livros, revistas, folhetos e outras publicagbes nos prazos
estabelecidos;

Organizar o servigo de infercambio, filiando-se a 6rgaos, centros de documentagéo e a
outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes e material bibliografico;
Planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagdo e armazenamento de
informagoes;

Inventariar o acervo,

Participar do processo de disseminagéo da informagao, elaborando folhetos, informes e
divuigando material;

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

Realizar contatos com liderangas e instituigdes da comunidade bem como auxiliar na
elaboracéo de programas culturais;

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

Desenvolver agdes educativas, voltadas para a difusao cultural, facilitando o acesso e a
geragdo do conhecimento na area da satde;

Fiscalizar a aplicagdo de legislagéo de direitos autorais e a reprodugao e divulgagao de
imagens;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Bidlogo

FUNCAOQ: Bidlogo

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Meio Ambiente & Agricultura
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAQ DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduagéo em Biologia, fornecido por Instituicao de Ensino Superior reconhecida
pelo Ministério da Educagao.

DESCRICAO DETALHADA:
Realizar pesquisa de campo e em laboratdrio, estudando origem, evolugdo, fungoes,
esfrutura, distribuicao, habitat, semelhancas e outros aspectos das diferentes formas de
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vida, para conhecer todas as caracteristicas, comportamento e outros dados importantes
referentes aos seres vivos;

Realizar estudos e experiéncias de laboratério com espécimes bioldgicos, empregando
técnicas como dissecacdo, microscopia, coloragdo por substancias quimicas e fotografia,
para analisar a sua aplicabilidade;

Analisar dados importantes dos seres vivos, estudando o comportamento, a distribuigao
das populagées, a estrutura das comunidades, a organizagao dos ecossistemas e outros
aspectos referentes as diferentes formas de vida, para conhecer todas suas
caracteristicas;

Orientar a coleta de amostras de sangue para fins de exames, doagdo, realizacao de
provas de compatibilidade para efeito de transfusdes de hemocomponentes & outros;
Orientar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em caixas térmicas e
geladeiras especificas, para garantir e assegurar 0s padrées de qualidade e
funcionalidade requeridos;

Realizar exames hematologicos, coprolégicos, de urina, baciloscopia, (secrecdes, escarro
e liquidos diversos) e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e
reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnosticos clinicos;

Acompanhar a conservagdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as agdes desenvolvidas efou verificando o andamento de praticas
florestais, para comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de protegdo
ambiental,

Realizar estudos de impactos ambientais (E!A);

Elaborar reiatérios de impactos ambientais (RIMA);

Participar de projetos que visem a preservagao do meio ambiente, em particular da fauna
e flora do municipio;

Participar da elaboragéo de programas de educagao ambiental, propondo contetidos €
atuando como instrutor;

Emitir parecer em processos de concessao de licencas para localizagéo e funcionamento
de atividades reais ou potencialmente poluidoras ou de exploracaoc de recurses
ambientais

Realizar auditorias ambientais;

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

Intimar, comunicar, embargar e autuar agées que contrariem a legislagdo no que diz
respeito as questdes ambientais;

Fiscalizar atos de agresséo a fauna e a flora da regiao;

Fiscalizar a invasdo e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e materiais do
solo em areas de preservagao ou protecao 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
disposicéo finai dos residuos sélidos no Municipio;

Orientar os municipes quanto ao cumprimento da regulamentacgao do meio ambiente nos
ambitos federal, estadual e municipal;

Articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com as forcas de
policiamento, sempre que necessario, objetivando a fiscalizagdo de implantagao de
loteamentos e do cumprimento da legislagao no que for area de sua responsabilidade;
Instaurar processos administrativos por infragao verificada pessoalmente;
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Participar de sindicancias especiais para instauragao de processos administrativos ou
apurag¢ao de dentncias e reclamacgées;

Participar das atividades de regulagéo, controle, fiscalizagao, licenciamento e auditoria
ambiental.

Participar da gestao, protegéo, monitoramento e controle da qualidade ambiental;
Participar do ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros,;

Participar da conservagao dos ecossistemas e das espécies nele inseridas incluinde seu
manejo e protecao;

Participar da difuséo de tecnologias, informacgao e educag¢do ambiental,

Observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene e do local de
trabalho, bem como utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado
pela ANVISA, atendendo as normas de seguranga do trabalho;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Contador

FUNCAOQ: Contador

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretarias Municipais de Fazenda e Auditoria e Controle Interno.
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduagao em Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituigdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao e registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro
e operagbes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e financeiro;
Supervisionar os trabalhos de contabilizagao dos documentos, analisando-os e orientando
seu processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas. Planejar o
sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contabil e or¢camentario;

Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a documentagao
pertinente, para atender a exigéncias legais, formais de controle e apresentar resultados
parciais e gerais da situagao patrimonial, econdmica, financeira e orgamentaria do orgao;
Controlar a execugao or¢camentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacoes, verificando a propriedade na
aplicacao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacéo
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagéo dos recursos repassados, dando orientagao
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel, Q/
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Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corre¢ao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de
controle interno;

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

Analisar e emitir parecer sobre a prestagao de contas relativas a convénios de recursos
repassados a organizagdes atuantes nas areas de assisténcia social, educagao e saude;
Auxiliar na sistematizacdo efou realizagao das prestagbes de contas reiativas aos
recursos recebidos/captados;

Proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servigo,

Orientar os servidores gue o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional,

Proceder ou orientar a ciassificacéo e avaliagao de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servicos,

Participar da elaboragao do orgamento programa, fornecendo os dados contabeis, para
servirem de base a montagem do mesmo;

Assessorar © municipio em probiemas financeiros, contabeis e orgamentarios, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboragao de politicas e instrumentos de
acao.

TITULO DO CARGO: Dentista

FUNCAO: Dentista

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Salide Publica

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduagao em Odontologia, fornecido por Instituigdo de Ensino Superior
reconhecida peio Ministério da Educagao e registro no Conselho Regional de
Odontologia.

DESCRICAO DETALHADA:

Participar do processo de elaboragao do planejamento, organizagao, execugdo, aplicagao
e regulagao dos servicos de saude;

Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

Realizar tratamento curativo {restauragdes, extracdes, raspagens, curetagem subgengival
e outros) e preventivo (aplicagdo de fitior, selantes, profilaxia e orientagao sobre
escovacgao diaria);

Realizar atendimentos de urgéncia;

Encaminhar usudrios para tratamentos de referéncia odontolbgica, 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;
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Identificar as afecgdes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer diagnoésticos,
prognostico e plano de tratamento;

Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tépicas ou qualquer outro tipo
regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a
execucao do tratamento;

Efetuar remocao de tecido cariado e restaura¢ado dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais odontoldégicos adequados para restabelecer a forma e a fun¢ao do
elemento dentario;

Executar a remog¢ao mecanica da placa dental e do calculo e tartaro supra e subgengival,
utilizando-se meios manuais e ultrassonicos;

Realizar RX 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
epidemioldgico e tratamento de doencgas bucais;

Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico
preventivo para a comunidade;

Realizar acdes de educagao em salde bucal individual e coletiva, visando motivar e
ampliar os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do
individuo no sucesso do tratamento;

Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de Higiene
Dental e pelos Auxiliares de Consultério Dentario;

Levantar e avaliar dados sobre a saude bucal da comunidade;

Participar do planejamento das agées que visem a saude bucal da populacao;

Integrar equipe multidisciplinar do Programa de Saude da Familia;

Orientar e zelar pela preservaco e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utiizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

Utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

Executar procedimentos para suprimir a dor dos pacientes, dentre eles o acesso a
endodontia;

Executar tarefas relacionadas ao cargo ou determinadas pelo superior hierarquico.

TITULO DO CARGO: Dentista PSF

FUNCAQ: Dentista PSF

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Salde Publica
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Supetrior em ivel
de Graduacdo em Odontologia, fornecido por Instituicao de Ensino Superior reconhecida
pelo Ministério da Educacao e registro no Conselho Regional de Odontologia.
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DESCRICAO DETALHADA:

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos para verificar a presenga de
caries e outras afecgoes;

Identificar as afecgdes quanto & extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos
especiais laboratoriais e/ou radiol6gicos para estabelecer o plano de tratamento;

Aplicar anestesia troncular, gengival cu topica, utilizando medicamentos anestesicos, para
dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento;

Extrair raizes e dentes, utilizando boticbes, alavanca e outros instrumentos especiais,
para prevenir infecges mais graves;

Restaurar caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais;
Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, removendo placa bacteriana e tartaro
para eliminar a instalagéo de focos de infec¢ao;

Fazer orientacdo sobre higiene oral e realizar tratamento preventivo com uso de fluoretos
e selantes como forma de prevencédo de caries;

Administrar e prescrever medicamentos conforme as necessidades detectadas;
Acompanhar a evolugéo do tratamento, anotando dados especificos em fichas clinicas;
Participar de programas e atividades de educacao na area de saude oral;

Executar ou requisitar, analisar exames radiologicos e/ou laboratoriais para fins de
diagnostico e acompanhamento clinico;

Integrar as atividades de outros setores, buscando promover acgbes conjuntas;

Atender a todos os componentes da familia independente de sexc e faixa etaria;
Comprometer-se com a pessoa, inserida em seu contexto biopsicossocial;

Promover educacac em salde e mobilizagdo comunitaria, visando uma melhor qualidade
de vida, mediante agdes de saneamento e melhorias do meio ambiente.

Ter suas acdes fundamentadas no trabalho de equipe;

Ter uma relagao proxima com a comunidade estabelecendo vinculos com a mesma,
Valorizar a relagao dentista-paciente e dentista-familia;

Abordar sempre em suas agdes 0s aspectos preventivos e educativos, referentes a salde
bucal;

Realizar atendimento de primeiros cuidados nas urgéncias;

Discutir e participar das agdes de sa(de de forma permanente junto & equipe de saude da
familia e da comunidade;

Participar do processo de planejamento e programacac das acBes e da organizagéo do
processo de trabalho as unidades de salde da familia;

Realizar visitas domiciliares acs membros das familias cadastradas no Programa de
Salde da Familia, que estiverem impossibilitados de comparecer a4 Unidade Basica de
Salde;

Participar de reunido com a comunidade equipe de salde da familia e de educagdo
continuada, bem como das atribuigdes previstas;

Executar procedimentos para suprimir a dor dos pacientes, dentre eles o acesso a
endodontia,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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TITULO DO CARGO: Economista

FUNCAO: Economista

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTAGCAOQ: Secretarias Municipais de Fazenda e de Auditoria e Controladoria Interna.
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAQO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Ciéncias Econdmicas, fornecido por Instituigdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministerio da Educacao.

DESCRICAO DETALHADA:

Analisar dados relativos as politicas pulblicas e privadas de natureza econdmica,
financeira, orgamentaria, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a
Administragao, incluindo todas as Secretarias em seus atos e, em especial, na aplicagéao
do dinheiro publico, de acordo com a legislag@o em vigor,

Analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fendmenos
retratados, para decidir sobre sua utilizagao nas solugées de problemas ou nas politicas a
serem adotadas;

Analisar projetos privados, instruindo processos de pedidos de incentivos econdémicos e
estimulos fiscais, gerando relatérios para analise especifica dos Conselhos Municipais e
da municipalidade;

Acompanhar o cumprimento das metas propostas nos projetos privados contemplados
com beneficios econdmicos ou estimulos fiscais em conformidade com a legislagao
pertinente;

Participar do planejamento, elaboragédo e acompanhamento do orgamento e de sua
execugao fisico-financeira, efetuando comparacbes entre as metas programadas e 0s
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagao;

Coordenar a elaboracdo de planos voltados para a solugao de problemas econdmico-
sociais, econdmico-ambientais ou econémico-setoriais do Municipio;

Providenciar o levantamento dos dados e informagées indispensaveis a elaboragao de
justificativa econdmica e a avaliagao das obras e servigos publicos;

Manter-se atualizado sobre as legislagées tributaria, econémica e financeira da Uniao, do
Estado e do Municipio;

Programar, organizar, controlar e executar as atividades voltadas a captagéo de recursos
a serem aplicados no Municipio, através de contratos, convénios ou outros instrumentos,
observando a viabilidade técnica dos empreendimentos, e o envolvimento da iniciativa
privada no que couber;

Colaborar com as diversas unidades da Prefeitura na programagao de cursos, seminarios,
conferéncias, elaboracac de trabalhos a serem publicados e outros que envolvam
assuntos de natureza estatistica;

Orientar as diversas Secretarias na elaboragao de projetos e planos de trabalho, seguindo
a mesma sistematica exigida por cada fonte de recurso;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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TITULO DO CARGO: Educador Fisico do Esporte
FUNCAO: Educador Fisico do Esporte

GRUPQO OCUPACIONAL.: Superior

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Esportes
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAQ DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduagao em Educagdo Fisica com Bacharelado e / ou Graduagéo em Ciéncia
do Esporte, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacgao e Registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAQ DETALHADA:

Desenvolver nos desportistas habitos, habilidades e atitudes ligadas a saude, carater,
disciplina, educagao e cidadania;

Elaborar e coordenar a execugio de programas de atividades esportivas baseando-se na
comprovagao de necessidades e objetivos visados;

Atuar nos nucleos das escolinhas esportivas, orientando os preparadores técnicos sobre
aspectos cientificos do projeto;

Desenvolver, com estudantes e outras pessoas interessadas, as praticas de educagao
fisica e desportos, bem como ensinar-ihes as técnicas;

Encarregar-se do preparo fisico dos atletas que estejam em treinamento esportivo de alto
nivel;

Acompanhar e supetvisionar as praticas desportivas;

Promover e coordenar a organizagdo de campeonatos e torneios no Municipio,
elaborando regulamentos e tabelas, bem como determinando os melhores locais para a
realizacgdo dos eventos, a fim de incentivar a pratica de esportes na comunidade;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagéo;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeigopamento de atividades do esporte;

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigbes sobre situagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a area do esporte no municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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TITULO DO CARGO: Educador Fisico PSF
FUNCAOQO: Educador Fisico PSF

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Saude Publica
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma,devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em Nivel
de Graduagdo com Bacharel em Educagao Fisica, fornecido por Instituicao de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da Educagao e Registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver atividades fisicas e praticas junto a comunidade;

Veicular informagdes que visem a prevengdo, a minimizagéo dos riscos € a protecao a
vulnerabilidade, buscando a produgéo do auto cuidado & promogao a satde;

Incentivar a criagao de espagos de inclusao social, com agles que ampliem o sentimento
de pertinéncia social na comunidade, por meio da atividade fisica regular, do esporte €
lazer, das praticas corporais;

Proporcionar Educagao Permanente em Atividade Fisica/Praticas Corporais, nutrigao e sz
juntamente com as Equipes PSF, sob a forma de coparticipagdo, acompanham
supervisionado, discussao de caso € demais metodologias da aprendizagem em sen
dentro de um processo de Educagéo Permanente;

Articular acées, de forma integrada as Equipes PSF, sobre o conjunto de prioridades locais
saude gue incluam os diversos setores da administragdo publica;

Contribuir para a ampliagéo da utilizagao dos espagos ptblicos de convivéncia como prop
de inclusdo social € combate a violéncia;

Identificar profissionais e/fou membros da comunidade com potencial para o desenvolvim
do trabalho em praticas corporais, em conjunto com as Equipes do PSF;

Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitarios de Sadde, para atuarem ¢
facilitadores /monitores no desenvolvimento de atividades fisicas/praticas corporais;
Supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividades desenvolvidas p
Equipes PSF na comunidade;

Articular parcerias com outros setores da area junto com as Equipes PSF e a popula
visando ao melhor uso dos espagos publicos existentes € a ampliagao das areas dispon;
para as praticas corporais;

Promover eventos que estimulem agdes que valorizem Atividade Fisica/Praticas Corpore
sua importancia para a saude da populagao;

Outras atividades inerente a fungao e atribuigdes previstas na Politica Nacional de Promc
da Saude (Portaria 687/MS/GM de 30 de margo de 2008).

TITULO DO CARGO: Enfermeiro

FUNCAQ: Enfermeiro

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Saude Publica
CARGA HORARIA: 30 horas semanais
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ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacao em Enfermagem, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo e Registro no Conselho Regional de
Enfermagem.

DESCRICAO DETALHADA:

Participar do processo de elaboragéo do planejamento, organizagao, execugao, avaliagao
e regulacao dos servigos de salde;

Cumoprir os protocolos clinicos instituidos peto Municipio;

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

Participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacao em salde e humanizagédo do atendimento visando a melhoria de saude do
individuo, da familia e da populagao em gerai;

Participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e orientando
guanto ao uso de métodos contraceptivos;

Realizar consultas de enfermagem;

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

Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes;

Supetvisionar e executar as agdes de imunizagdo no Municipio tais como blogqueios e
campanhas;

Participar da prevenc¢ao e controle das doengas transmissiveis em geral € nos programas
de vigilancia epidemiolégica;

Investigar os casos de eventos inusitados € de doencas de notificacdo em situagdes
especiais;

Prevenir e realizar o controle sistematico da infecgdo hospitalar;

Participar da elaboragéo de medidas de prevencao 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 salde,
particularmente nos programas de educagao continuada;

Participar nos programas de seguranca do trabalho e de prevengao de acidentes e de
doencas profissionais e do trabalho;

Orientar os servidores sobre 0 uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho;
Participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura e ao recém-nascido;
Recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificagao compulsoria,
Codificar e investigar declaragdes de 6bito de acordo com CID;

Coordenar os programas desenvolvidos na vigilancia epidemiologica- hanseniase,
tuberculose, raiva, MDDA, DST/AIDS, imunizagéo, hiperdia, esquistossomose, meningite,
coqueluche, Dants e outras;

Analisar o sistema de informagoes de Atengao Basica de Saude;

Realizar visita domiciliar, quando necessario; ,{//
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Realizar vacinacéo de bloqueio, quando necessario,

Realizar quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessario,

Participar de auditorias e sindic@ncias quando solicitado;

Integrar equipe do Programa de Sadde da Familia;

Participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de educagao
permanente;

Orientar e zelar pela preservagio e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

Participar na montagem de unidades e servigos, de acordo com as normas técnicas;
Utilizar equipamentos de protegéo individual conforme preconizado pela ANVISA;

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

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Enfermeiro PSF

FUNCAO: Enfermeiro PSF

GRUPO OCUPACIONAL.: Superior

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Salde Publica
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusédo em Curso Superior em
Nivel de Graduagdo em Enfermagem, fornecido por Instituicao de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo e Registro no Conselho Regional de
Enfermagem.

DESCRICAQ DETALHADA:

Comprometer-se com pessoas inseridas em seu contexto biopsicossocial;

Atuar de forma ampla, fazendo que suas agdes envolvam problemas de salde definidos
(doengas), bem como atinjam os individuos saudaveis; compreender a doenga em seu
contexto pessoal, familiar e social;

Executar agdes de controle segundo sua qualificagao profissional, aos portadores de
tuberculose, hanseniase, doengas crénico degenerativas e infectocontagiosas;

Ter uma relacao préxima com a comunidade estabelecendo vinculos com a mesma;
Valorizar a relagao enfermeiro-paciente e enfermeiro-familia;

Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes empenhar-se em manter os
individuos da comunidade da area de abrangéncia, saudaveis;

Promover educagdo em salde e mobilizagéo comunitaria, visando uma melhor qualidade
de vida, mediante agoes de saneamento e melhorias do meio ambiente;

Abordar sempre em suas agdes aspectos preventivos, educativos referentes 4 saude e
quando necessarios curativos;

Executar acdes basicas de vigilancia epidemiolégica e sanitaria em sua area de
abrangéndcia;

Realizar agées competentes & area de enfermagem;

Supervisionar as agdes dos auxiliares de enfermagem, referentes a competéncia da
enfermagem;
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Realizar visitas domiciliares as familias cadastradas no Programa de Saude da Familia,
executando agbes na area de enfermagem e outras orientagbes seguindo a filosofia do
Programa;

Executar agdes de assisténcia nas 4reas de atengéo a salde da crianga, do adolescente,
da mulher, do trabalhador, do adulto e do idoso, no que compete a area de enfermagem;
Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente seja mais saudavel;
Discutir e participar das a¢des de salde de forma permanente junto a equipe de saude da
familia e da comunidade;

Ter como eixo norteador de suas acgdes os conceitos de cidadania, respeitando e
garantindo a comunidade, ao que |he compete, os direitos a saulde e as bases legais que
o0 legitimam;

Participar do processo de planejamento € programacao das agdes e da organizagéo do
processo de trabalho das unidades de saude da familia;

Ter suas agdes fundamentadas no trabaiho de equipe;

Participar de reunides com a comunidade equipe de salde da familia e educacao
continuada, bem como as atribuicdes previstas na Portaria 648/GM do Ministerio da
Saude e outras politicas estaduais € municipais vigentes;

Participar do processo de elaboragéo do planejamento, organizagdo, execu¢ao, avaiiagao
e regulacgéo dos servicos de saude;

Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

Planejar, organizar e coordenar os servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas
e auxiliares nas unidades prestadoras desses servi¢os;

Participar, articulado, com equipe mulitiprofissional, de programas e atividades de
educacdo em salde e humanizagao do atendimento visando & melhoria de saude do
individuo, da familia e da populagéo em geral;

Participar de programa de plangjamento familiar, coordenando atividades e orientando
quanto ao uso de métodos contraceptivos;

Realizar consultas de enfermagem;

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

Prestar cuidados diretos de Enfermagem aos pacientes.;

Supervisionar e executar as agdes de imunizagao no Municipio tais como bloqueios e
campanhas;

Participar da prevengéo e controle das doengas transmissiveis em geral € nos programas
de vigilancia epidemioldgica,

investigar os casos de eventos inusitados e de doencas de notificacdo em situagoes
especiais

Prevenir e realizar o controle sistematico da infec¢do hospitalar;

Participar da elaboracao de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem,

Participar na elaboracdo e na operacionalizagao do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengéo a satde;

Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educacéo continuada;

Participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencéo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabaiho;
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Efetuar estudos sobre as condi¢cbes de seguranga e periculosidade do trabalho dos
servidores, realizando visitas a fim de identificar necessidades no campo da seguranga,
higiene e melhoria das condigdes de trabalho;

Orientar os servidores sobre 0 uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho;
Participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral & sadde individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura e ao recém-nascido,
Recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificagdo compulsoria;
Investigar declaragdes de Obito de acordo com CID;

Coordenar os programas desenvolvidos na vigildncia epidemiolégica- hanseniase,
tuberculose, raiva, MDDA, DST/AIDS, imunizagdo, hiperdia, esquistossomose e doengas
como meningite, coqueluche, Dants e outras,

Analisar e alimentar o sistema de informagdes de Atengao Basica de Salude e outros
sistemas de informagao;

Realizar visita domiciliar, quando necessario;

Realizar vacinacao de blogueio, guando necessario;

Realizar quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessario;

Participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

Integrar equipe do Programa de Saude da Familia;

Participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de educagao
permanente;

Orientar e zelar pela preservagédo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

Participar na montagem de unidades e servigos, de acordo com as normas técnicas;
Utilizar equipamentos de proteg&o individual conforme preconizado pela ANVISA;

Orientar e capacitar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do
cargo;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

TiITULO DO CARGO: Enfermeiro Psiquiatra
FUNCAOQ: Enfermeiro Psiquiatra

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Saude Piblica
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma,devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nive! de Graduagdo em Enfermagem, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educacdo, Especializagdo na area de Psiquiatria e
Registro no Conselho Regional de Enfermagem.

DESCRICAO DETALHADA:

Fazer curativos, aplicar vacinas e injectes, responder pela observancia medica, ministrar
remedios,;

Zelar pelo bem-estar e seguranga dos doentes, auxiliar os meédicos, promover 0
abastecimento de material de enfermagem;
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Realizar consulta de enfermagem;

Executar no nivel de sua competéncia as acdes de assisténcia basica de vigilancia
epidemiolégica e sanitaria nas areas de atengéo & crianga, ao adolescente, a mulher, ao
idoso e ao trabalhador;

Desenvolver acdes de capacitagdo dos ACS e auxiliares de enfermagem com vistas ao
desempenho de suas fungdes junto ao servi¢o de salde;

Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando promover a salde e
abordar os aspectos de educacgéo sanitaria em especial a salde mental;

Promover a qualidade de vida e contribuir para o meio ambiente tornar-se mais saudavel;
Discutir de forma permanente junto a equipe de trabalho e comunidade, o conceito de
cidadania, enfatizando os direitos de saude;

Participar do processo de programacado e planejamento das agdes e da organizagdo de
trabalho do CAPS, participar dos movimentos de controle social;

Realizar agdes educativas, individuais ou coletivas;

Realizar consultas residenciais (visitas domiciliares), na zona rural ou urbana;

Responder por programas de atengdo a Salde Mental;

Promover e participar de agdes interssetoriais com outras secretarias do poder publico,
sociedade civil e outras equipes de salde;

Representar a unidade de salde em reunides, palestras e outras atividades quando
solicitadas pelo coordenador ou gestor;

Desenvolver atividades em grupo, com atendimento aos pacientes, inerentes a sua area
de atuacgao;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Engenheiro Agrénomo

FUNCAQ: Engenheiro Agronomo

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma,devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Agronomia, fornecido por InstituicBo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo e Registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:

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

Participar da elaboragao de planos diretores que norteiem a politica municipal de meio
ambiente e de regulamentagio de concessoes de licengas ambientais;

Participar do planejamento, execucao e avaliagio de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, objetivando a capacitagdo da populagéo para a participacao ativa
na defesa do meio ambiente;

Promover o planejamento e desenvolvimento de programas e projetos voltados a agro-
ecologia buscando incrementar a produgao do Municipio, fortalecendo as agbes de
protec&o ao meio ambiente e o desenvolvimento rural local integrado e sustentavel,
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Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinagao de
sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das
colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagéo, adubagem e condigdes climaticas
sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases
da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a
exploragao agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;

Analisar os métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, adequando-os a realidade do Municipio, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do
cultivo;

Orientar a populagdo do Municipio sobre sistemas e técnicas de exploragao agricola,
fornecendo indicacbes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a
empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produgao e consegquir variedades
novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

Recomendar a aplicacdo de defensivos agricolas adequados as culturas, priorizando a
agricultura organica;

Participar das atividlades de preservagdo das bacias hidrograficas localizadas no
Municipio;

Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencao e
funcionamento de viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informagoes
sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolugéo de problemas;

Participar das atividades de planejamento de projetos e programas de turismo ecolégico e
rural do Municipio;

Emitir laudos técnicos sobre o corte e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques
e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacao ambiental do Municipio e a
seguranga da populagao;

Promover o planejamento e acompanhamento de paisagismo no Municipio, realizando
inclusive o levantamento de espécies vegetais a serem utilizadas em pragas, parques,
jardins e vias publicas;

Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de
verificar adequacédo da dosagem utilizada de agrotoxicos;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, fazendo observagbes e sugerindo
medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua
area de atuacao,

Avaliar areas passiveis de licenciamento para implantagéo de empresas no Municipio,
atendendo inclusive cartas consulta;

Participar das atividades de regulagdo, controle, fiscalizagao, licenciamento e auditoria
ambiental.

Participar da gestéo, prote¢éo, monitoramento e controle da qualidade ambiental,
Participar do ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros;

Participar da conservacéo dos ecossistemas e das espécies nele inseridas incluindo seu
manejo e prote¢ao;

Participar da difusdo de tecnologias, informagao e educagao ambiental;

Orientar os servidores que o auxiliam na execug¢ao de tarefas tipicas do cargo;

Prestar assisténcia técnica a agricultura familiar e desenvolver projetos de geragao de
renda;
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Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

TITULO DO CARGO: Engenheiro Civil

FUNCAO: Engenheiro Civil

GRUPQO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Secretarias Municipais de Planejamento e de Obras e Servigos Publicos
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma,devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacao em Engenharia Civil, fornecido por Instituigdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo e Registro no Conselho Regional de Engenharia
e Arquitetura.

DESCRICAO DETALHADA:

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

Realizar medicdes, valendo-se de dados obtidos em campo e atraves de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execugao das obras realizadas;

Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informacgdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias tecnicas e
estéticas relacionadas a obra a ser executada;

Participar dos processos de licitagao de obras, elaborando editais e analisando cadastro
de empreiteiras,

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

Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas do cargo;
Supervisionar, coordenar, orientar, elaborar e fiscalizar o plangjamento, projetos,
execucao e especificacao de edificagdes relativas a projetos de sistemas hidro-sanitarios,
estruturais e elétricos; sistemas de transporte, de abastecimento de agua e saneamento;
Assistir, assessorar e dar consultoria nas areas de projetos e obras de engenharia;
Vistoriar, fazer pericia, avariar e arbitrar laudos e pareceres técnicos relativos a obras de
engenharia;

Desempenhar as atividades de ensaio, pesquisa, analise, experimentagao e divulgacao
técnica na area de atuacgéao;

Elaborar e acompanhar projetos de instalagdes hidro- sanitarias, de protecao e combate a
incéndio, estrutural e levantamento topografico;

Programar e especificar a manutengéo das instalagdes hidro — sanitarias e de combate a
incéndio;

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construgao civil, realizar
investigacdes e levantamentos técnicos, definir metodologia de execucéo, desenvolver
estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais €
servigos.

Orcar a obra, compor custos unitarios de m&o de obra, equipamentos, materiais €
servicos, apropriar custos especificos e gerais da obra;
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Executar obra de constru¢éo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra,
fiscalizar obra, supervisionar seguranga e aspectos ambientais da obra;

Prestar consuitoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagdes), avaliar dados
técnicos e operacionais, programar inspecéo preventiva e corretiva e avaliar relatérios de
inspecao;

Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar metodos
e locais para instalagéo de instrumentos de controle de quaiidade;

Elaborar normas e documentagdo técnica, procedimentos e especificages técnicas,
normas de avaliagdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo
e de laboratério;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Participar, conforme a politica interna da prefeitura, de projetos, cursos, eventos
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga ,qualidade, produtividade, higiene e
preservagao ambiental

Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos €
programas de informatica;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

TITULO DO CARGO: Engenheiro de Seguranga no Trabaiho
FUNCAO: Engenheiro de Seguranga no Trabalho

GRUPOQ OCUPACIONAL.: Superior

LOTACAO: Secretarias Municipais de Administragéo.
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma,devidamente registrado, de concluséo em Curso Superior em
Nivel de Graduagdo em Engenharia, fornecido por Instituigao de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao, com especializago na area de Seguranca do
Trabalho e Registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura.

DESCRICAO DETALHADA:

Avaliar em conjunto com as diversas unidades da Prefeitura os postos de trabalho e
eventuais riscos & saude e seguranca dos servidores, a fim de planejar, executar e avaliar
as acdes preventivas e corretivas;

Realizar inspe¢des para identificagao dos riscos e cumprimento das normas técnicas e
legais de seguranca do trabaiho;

Elaborar projetos e propor medidas que visem a redugdo/eliminag@o de riscos e/ou a
melhoria das condi¢bes de trabalho;

Realizar levantamentos e avaliagbes de agentes ambientais nas diversas unidades da
Prefeitura;

Acompanhar, junto com o Médico do Trabalho, a execucéao dos exames ocupacionais
requeridos para os diferentes postos de trabalho, a fim de cumprir ¢ Programa de
Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa de Controle Médico de Saude
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Ocupacional (PCMSO), tanto no dmbito da Prefeitura, quanto nas industrias, comércio e
demais atividade do municipio;

Acompanhar a equipe da Vigilancia Sanitaria nas agdes relativas a salde do trabalhador;
Propor efou executar programas de treinamento e atividades relacionadas a preservagao
da saude e segurancga dos servidores, incluindo aquelas ligadas a prevengao e combate a
incéndio;

Manter entrosamento permanente com a Comiss&o Interna de Prevengdo de Acidentes
(CIPA), estudando suas observagdes e solicitagdes, a fim de propor medidas preventivas
e corretivas;

Acompanhar a execugdo de servicos proprios e de terceiros orientando e
supervisionando;

Participar, juntamente com as unidades envolvidas, da analise de novos projetos e
alteracdes de instalagdes ja existentes, no sentido de adequa-las as condigdes técnicas e
legais exigidas;

Conduzir a analise de investigagbes de acidentes do trabalho;

Elaborar laudos e relatérios de inspegdo de riscos de seguranga relativos a edificagoes,
ambiente, meio urbano e condigdes de trabalho dos servidores;

Acompanhar, junto com a assessoria juridica, pericias judiciais trabalhistas;

Dispor e providenciar a manutengdo dos equipamentos e sistemas de prevengao e
combate a incéndio;

Atender as diversas unidades da Prefeitura sobre assuntos e exigéncias técnicas e legais
de seguranga do trabalho;

Realizar palestras de orientagdo aos servidores e aos municipes sobre seguranga €
salide ocupacional;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

TiITULO DO CARGO: Engenheiro Elétrico

FUNCAO: Engenheiro Eletricista

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretarias Municipais de Planejamento e de Obras e Servigos Publicos
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICAGCAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduagao em Engenharia Elétrica, fornecido por Instituigdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao e Registro no Conselho Regional de Engenharia
e Arquitetura.

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar e dirigir estudos e projetos de engenharia elétrica, estudando caracteristicas €
especificagdes, preparando plantas, técnicas de execugdo e recursos necessarios, a fim
de possibilitar e orientar as fases de construgdo, instalagdo, funcionamento,
manutengdo e reparagio de instalagdes, aparelhos e equipamentos elétricos, dentro dos
padrdes técnicos exigidos,
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Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execug¢ao de projetos
elétricos das construgdes, ampliagdes e reformas em geral;

Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos,
firmados pela instituicdo na area de energia elétrica, telefonia, informatica e outras areas;
Inspecionar a execucdo dos servigos técnicos e das obras da instituicéo, apresentando
relatério sobre a situa¢do dos mesmos;

Executar vistorias técnicas em instalacdes elétricas e areas afins das

edificacdes do Municipio ou que este se utilize;

Elaborar orcamento para execug¢do de construgdo e reforma de instalacbes elétricas
de alta e baixa tensao;

Estudar, dimensionar e detalhar a maneira ideal de instalagdo de equipamentos e
materiais eletroeletrdnicos em gerat;

Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servigos no @mbito de sua area de
atuacao;

Realizar estudos de tarifario e controle das contas de energia eletrica;

Elaborar orcamentos de obras e memoriais descritivos para subsidiar licitagdes publicas
consultando valores e tabelas especificos;

Estudar as condigbes 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 solug¢éo de problemas de engenharia eletrica;

Projetar instalagdes e equipamentos, preparando desenhos e especificagdes, indicando
os materiais a serem usados e os métodos de fabricagdo, para determinar dimensdes,
volume, forma e demais caracteristicas por meio de consuitas a catalogos, internet e
projetos em CAD;

Fazer estimativa dos custos de mao de obra, dos materiais e de outros fatores
relacionados com os processos de instalaggo, funcionamento, manutengao ou reparagao,
para assegurar os recursos necessarios a execucao 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 especificacdes de qualidade e
seguranga,

Estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto ou nas instalagées e equipamentos
em operacdo, analisando problemas ocorridos na fabricagao, falhas operacionais ou
necessidade de aperfeicoamento tecnolégico, para assegurar o melhor rendimento e
seguranga dos equipamentos e instalagdes elétricas;

Comandar e orientar equipes de eletricistas em servicos internos e externos,na
manutenc¢io de lluminagao Publica, alta e baixa tenséo.

Desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Farmacéutico Bioguimico
FUNCAQ: Farmacéutico Bioquimico

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTAGAOQ: Secretaria Municipal de Saide Pubiica
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CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 35 horas semanais
ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Farmmacia e Bioquimica, fornecido por Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da Educacao e Registro no Conselho Regional de
Farmacia.

DESCRICAC DETALHADA:

Participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagéo, execugdo, avaliagao
e regulacao dos servigos de saude;

Cumprir os protocotos clinicos instituidos pelo Municipio;

Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido na
Assisténcia Farmacéutica, interagindo com equipes médicas, desenvolvendo projetos de
uso racional de medicamentos, junto a populagao em geral;

Planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programagao, a aquisi¢do, o
armazenamento e a distribuicio de medicamentos e material medico hospitalar,

Analisar balancos e requisicdes e liberar medicamentos e material para as Unidades de
Salde;

Receber das unidades a programacdo e o balango dos programas de saude mental,
tuberculose, hanseniase, DST/AIDS e enviar relatorio e solicitagéo ao DAF/SESA;

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

Fazer a programagao 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, reagbes adversas, etc e intervir
quando necessario;

Supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitacdo e
esclarecimento dos funcionarios;

Supervisionar a distribuigdo dos medicamentos e/ou materiais medico-hospitalares aos
diferentes setores das Unidades de Servigo;

Promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;

Integrar-se a equipe de saltide nas agbes referentes aos Programas implantados no
municipio através da Secretaria Municipal de Saude;

Desenvolver agdes de educagdo em salde junto aos usudrios principalmente quanto ao
uso racional de medicamentos;

Realizar e supervisionar o controle fisico e contabil dos medicamentos;

Realizar e supervisionar a dispensagéo de medicamentos especiaimente 0s psicotropicos
e entorpecentes registrando em livro proprio, de acordo com a legislagao;

Realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e orientagao sobre uso
correto de medicamentos;

Capacitar e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de Medicamentos;
Elaborar os dados estatisticos necessarios a construgdo dos indicadores ja definidos
enviando-os & coordenacéo do Servigo de Assisténcia Farmacéutica;

Manter informados os prescritores sobre a disponibilidade de medicamentos na farmacia.
Prestar esclarecimentos e informar a sua equipe e aos pacientes sobre a disponibilidade e
o local onde sao oferecidos, pelo municipio, os servigos ligados a saude;
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Informar ao Servigo de Assisténcia Farmacéutica e 4 Coordenagao da Unidade de Satde
as questées de ordem administrativa e técnica de ocorréncias dentro da farmacia,
Realizar visitas técnicas periodicamente em farmacias, drogarias, industrias quimico-
farmacButicas, a fim de orientar seus responsaveis no cumprimento da legislagéo vigente;
Avaliar periodicamente os aspectos fisicos e validade dos medicamentos, remanejando-
os ou recolhendo-os quando necessario;

Participar dos processos de aquisi¢éo de produtos farmacéuticos;

Avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisicao de especialidades farmacéuticas
referentes a processos judiciais;

Participar de auditorias e sindicancias quando solicitado,

Utilizar equipamentos de protecgéo individual conforme preconizado pela ANVISA,;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
Desenvolver e interpretar a rotina de todos os sefores laboratoriais(biogquimica,
imunologia, microbiologia, urinalise e hematologia), tendo visdo integrada do servigo;
Realizar e interpretar exames de andlises clinicas |, hematologia, parasitologia,
bacteriologia,urinalise, virologia, micologia e outros valendo-se de técnicas especificas
para completar o diagndstico de doengas;

Manter qualidade no setor laboratorial;

Preparar boletins informativos com a finalidade de fornecer subsidios para o setor médico;
Orientar e controlar atividades de equipes auxiliares;

Emitir pareceres sobre a compra de materiais e equipamentos laboratoriais, fornecendo
as especificacbes técnicas necessarias;

Efetuar controle de qualidade de matérias — primas, produtos acabados, realizando
analises de laboratério, para assegurar-se de os mesmos atendem as especificagbes
propostas;

Supervisionar e/ou executar analises hematoldgicas, sorolégicas, bacteriologicas,
parasitologicas, bioquimicas e outras, utilizando - se de aparelhos e técnicas especificas
do laboratério;

Assumir a responsabilidade pelos resultados dos exames realizados no laboratério,
assinando os laudos para maior seguranca,;

Realizar outras atribuigées compativeis com sua especializacéo profissional.

TITULO DO CARGO: Fisioterapeuta

FUNCAO: Fisioterapeuta

GRUPQO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Saude Publica
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma,devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduagio em Fisioterapia, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educacgao e Registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:
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Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e
movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

Planejar e executar tratamentos de afecgbes reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais,
motoras, neurdégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para
possibilitar a movimentagao ativa e independente do paciente;

Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para coluna, defeitos dos pés, afecgdes dos
aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios
ginasticos especiais a fim de promover corregbes de desvios posturais e estimular a
expansao respiratoria e a circulagcdo sanguinea;

Proceder ao relaxamento e a aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes portadores
de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente;

Efetuar aplicagcao de ondas curtas, ultrassom, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de
Bier, eletroterapia, estimulagdo e contracdo muscular, crio e outros similares nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

Aplicar massagens terapéuticas;

Promover acdes terapéuticas visando & melhoria da mecéanica respiratéria, a
desobstrugao brénquica e reexpansao pulmonar;

Utilizar ventilagdo mecanica invasiva € nao invasiva bem como realizar extubagdo do
paciente;

Promover agdes terapéuticas preventivas a instalacao de processos que levem a
incapacidade funcional;

Realizar atividades na area de salde do trabalhador, participando da elaboracdo e
execucao de atividades relacionadas a esta area;

Integrar a equipe do Programa da Saude da Familia, atuando com profissional da area;
Avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados;
Realizar visitas domiciliares quando necessario;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacao profissional.

TITULO DO CARGO: Fonoaudiélogo

FUNCAO: Fonoaudidlogo

GRUPO OCUPACIONAL.: Superior

LOTACAO: Secretarias Municipais de Satde Publica e de Educacao
CARGA HORARIA: 20 horas/Semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma,devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Fonoaudiologia , fornecido por Instituicao de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo e Registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:
Planejar, organizar, orientar, supervisionar & avaliar a assisténcia prestada em
fonoaudiologia;
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Realizar triagem, avaliagdo, orienta¢do acompanhamento fonoaudiologico, no que se
refere a linguagem oral, escrita, fala voz, articulag&o e audigido motricidade oral,

Realizar avaliacdo audiologica, triagem auditiva neonatal, audiometria, imitanciometria,
BERA e outros;

Realizar terapia fonoaudioldgica individual ou em grupo conforme indicagao;

Desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de fonoaudiologia;
Solicitar, durante consulta fonoaudiolégica, a realizacdo de exames complementares;
Propiciar a complementacdo do atendimento, sempre que necessario, por meio de
encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento disponiveis na
comunidade;

Realizar assessoria fonoaudioldgica a profissionais de saude e educagéo;

Desenvolver atividades educativas de promogao de sadde individual e coletiva, enfocando
o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala articulagéo e audicao;

Realizar atendimentos a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que
necessario;

Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagéo oral, empregando técnhicas
proprias de avaliagdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicgao, empostacao
da voz e atividades vinculadas a praticas psicomotoras e outros, para possibilitar o
aperfeicoamento e/ou reabilitag@o da fala;

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

Promover a reintegra¢éo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

Realizar atividades de prevencao, orientagdo e incentivo ao aleitamento materno com
gestantes e puérperas;

Acompanhar bebés de baixo peso orientando quanto & sucgao € introdugéo de alimento;
Prestar orientacées e treinamento aos pais de criangas em atendimento no setor quanto
as questoes relacionadas & comunicagao oral, escrita, voz e motricidade oral incluindo
funcdes neurovegetativas e audigao,

Participar de equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a sua area de atuagao,

Realizar triagem fonoaudiologica dos aluncs, elaborando relatérios e identificando
alteragles;

Orientar os professores a respeito de possiveis dificuldades dos alunos, sugerindo
atividades;

Elaborar material didatico adequado aos alunos com dificuldades de fala, orientando
professores e funcionarios sobre sua utilizagao,

Selecionar e indicar aparelhos de amplificagéo sonoras individuais — proteses auditivas;
Habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;

Emitr parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo
fonoaudioldgica, elaborando relatérios, para complementar o diagnostico;

Trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares,
estudando casos e contribuindo na sua area de atuacgao, preventiva e corretivamente;
Elaborar relatérios individuais sobre as intervencdes efetuadas, para fins de registro,
intercambio com outros profissionais, avaliacdo e planejamento de agées coletivas;
Conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS aos
portadores de deficiéncia auditiva;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo,
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Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

TITULO DO CARGO: Gedgrafo

FUNCAQ: Geégrafo

GRUPQ OCUPACIONAL: Superior

LOTACAOQ: Secretarias Municipais de Planejamento, de Meio Ambiente e Agricultura e de
Obras e Servicos Publicos.

CARGA HORARIA: 35 horas/Semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma,devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Geografia, fornecido por Instituicao de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educacgao e especializagao na area especifica.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar pesquisa geografica determinando o escopo € escala do trabalho, detalhando
metodologia, realizando levantamentos de campo e de informacdes de aspectos fisicos,
humanos e territoriais;

Organizar base de dados, processar e interpretar os dados, as representagdes do
territério, fotografias aéreas e imagens orbitais, digitalizar planos de informacdes, traduzir
espacialmente as informacgées e produzir cartas tematicas gerando resultados;
Regionalizar territdérios definindo objetivos, areas de estudo e metodologias, mapeando
interagdes e fluxos e construindo cenarios alternativos;

Participar de projetos € planos de ordenamento territorial monitorando o uso da terra,
estudando pressao antrdpica, diagnosticando impactos e tendéncias, elaborando Estudos
de Impacto Ambiental - EIA e Relatérios de Impacto no Meio Ambiente — RIMA,
produzindo recortes espaciais para a legislagéo e zoneamento;

Participar da elaboragéo ou revisdo de Plano Diretor Urbano definindo critérios para a
criagdo de unidades de conservacao, inventariando areas de conservag¢ado, elaborando
plano de manejo, elaborando 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 hidrograficas;

Proceder a estudos para a criagdo de distritos administrativos, demarcar divisas
municipais, organizar mapas politico-administrativos e assessorar na elaboragao de
legislacao politico-administrativa;

Modelar projetos de informacgdes geograficas — SIG, especificar pardmetros técnicos de
construgao de dados geograficos, levantar e analisar informacdes geograficas, especificar
sistema de coleta de dados e processar imagens por sensoramento remoto;

Gerar dados geograficos, associar informagdes alfanuméricas aos dados, efetuar analises
espaciais, gerar relatérios e mapas em formato digital e analégico, criar interfaces de
consulta ao sistema de informacdes geograficas, manter atualizadas as informagodes,;
Identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em
sua area de atuacdo e propor medidas para a captagdo destes recursos bem como

Rua Otto Gaertner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601 .
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br ﬁj/




4') Prefeitura Municipal de Cambé

ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administragto

acompanhar efou participar da execug@o dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicagéao dos recursos;

Assessorar a Prefeitura em assuntos referentes a delimitagéo 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 econdmica, politica, social,
demografica e agraria, para proporcionar melhor conhecimento desses assuntos;
Participar da elaboragéo de projetos e defini¢do de politicas urbanas e rurais;

Elaborar mapas, graficos e cartas, coletando dados e informagdes e fazendo pesquisas
locais, para ilustrar os resultados de seus estudos;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeigpamento de atividades em sua area de atuagao;

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

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: instrutor de Artes Cénicas
FUNCAO: Instrutor de Artes Cénicas

GRUPQ OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Cultura
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma,devidamente registrado, de concluséo em Curso Superior em Nivel
de Graduacdo em Artes Cénicas, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo,certificado de reconhecimento profissional
emitido e comprovado pelo 6rgéo competente da area.

DESCRICAQO DETALHADA:

Possuir conhecimento e dominio para o ensino de teatro,

Desenvolver atividades teatrais de acordo com as propostas de projetos e programas
voltados ao ensino da arte através do teatro, desenvolvidos pela area competente;
Estimular o aprendizado teatral em criangas, adolescente e adulto;

Montar e preparar os planejamentos e cronogramas de trabalha na area teatral;

Despertar na comunidade, através de projetos, programas e eventos especificos, ©
conhecimento e interesse pela area teatral;

Ministrar aulas, cursos e oficinas com teoria, histéria do teatro e da da arte e pratica de
teatro;

Levantar, resgatar e valorizar as diversas manifestagdes teatrais, nos seus variados
seguimentos, no municipio de Cambg;

Promover festivais, apresentagdes, shows e mostras de artes cénicas, em seus diversos
seguimentos — estudantil amador e profissional, entre outros;

Fomentar a criagao de grupos teatrais nas varias regides do municipio;

Organizar e coordenar a montagem de espetaculos de teatro dirigidos a comunidade;
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Providenciar a preparacao do local de trabalho, dos materiais, equipamentos,
instrumentos a serem utilizados, verificando suas condi¢gdes de operacionalidade,
assegurando a execucao correta;

Zelar pela boa conduta das atividades propostas em seus objetivos, bem como pelo uso
correto de materiais, instrumentos, espagos e equipamentos utilizados;

Avaliar em conjunto com a equipe de trabalho, os resultados de aprendizagem,
metodologia e conteudos, verificando o aproveitamento dos alunos e a validade dos
métodos de ensino utilizados, em oficinas, cursos, workshop e outros eventos
correlacionados;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Instrutor de Artes Plasticas
FUNCAQ: Instrutor de Artes Plasticas

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTAGCAQ: Secretaria Municipal de Cultura
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Gradua¢dao em Educacao Artistica, Belas Artes ou Artes Visuais, fornecido por
Instituicao de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

DESCRICAO DETALHADA:

Possuir conhecimento e dominio para o ensino das artes visuais;

Desenvolver atividades teéricas e praticas de acordo com as propostas de projetos e
programas voltados ao ensino da arte através das artes visuais, desenvolvidos pela area
competente;

Estimular o aprendizado em artes visuais para criangas, adolescentes e adultos;

Resgatar e valorizar qualquer tipo de expressdo em artes visuais que venha a se
manifestar no municipio;

Providenciar a preparagao do local de trabalho, dos materiais, equipamentos e
instrumentos a serem utilizados, verificando suas condi¢des de operacionalidade,
assegurando a execugao correta;

Zelar pela boa conduta das atividades propostas em seus objetivos, bem como pelo uso
correto de materiais, instrumentos, espagos e equipamentos utilizados;

Avaliar em conjunto com a equipe de trabalho, os resultados de aprendiz agem,
metodologia e contetdos, verificando o aproveitamento dos alunos e a validade dos
métodos de ensino utilizados, em oficinas, cursos, workshop e outros eventos
correlacionados;

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializag¢édo profissional.

TITULO DO CARGO: Instrutor de Danga
FUNCAQ: Instrutor de Danga
GRUPO OCUPACIONAL: Superior
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracéo

LOTAGAO: Secretaria Municipal de Cultura
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma ,devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacéo em Danca ou Educagdo Fisica,fornecido por Instituicdo de Ensino
Superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo, com comprovagao do conhecimento
técnico na area de dancga, ou certificado de reconhecimento profissional emitido pelo
6rgao competente da area com dominio para o Ensino de Danga em suas variadas
tendéncias.

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver atividades na area de danga, de acordo com projetos, programas e planejam
junto a Secretaria Municipal de Cultura;

Montar e executar o cronograma de trabalho na area de Danca, abrangendo seus dive
segmentos;

Despertar na comunidade, através de programas especificos, o interesse pela danga;
Estimular o aprendizado da danga nas criangas, adolescentes e adultos com progra
especificos;

Ministrar Cursos e Oficinas de Danca em suas diversas manifestagbes: danga de rua,
hop, folclérica, jazz, sapateado, danga contemporanea, de salao, entre outras;

Organizar e coordenar a montagem de espetaculos de danga no municipio;

Levar ao publico a Danga de forma educacional, cultural artistica e participativa;

Promover festivais, espetaculos, apresentagbes e mostras de dangas em suas mais vari
tendéncias e manifestacoes;

Providenciar a preparacéo do local de trabalho, dos materiais, equipamentos e instrument
serem utilizados, verificando suas condi¢des de uso, assegurando a execugao correta;
Realizar outras atribuicées compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Instrutor de Musica
FUNCAO: Instrutor de Musica

GRUPO OCUPACIONAL: Superior
LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Cultura
CARGA HORARIA: 35 horas/Semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacao em Musica, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida
pelo Ministério da Educagéao com reconhecimento comprovado da Ordem dos Musicos do
Brasil, com comprovacao do conhecimento didatico e técnico na area de musica.

DESCRICAO DETALHADA:

Possuir conhecimento e dominio para o ensino de musica;

Desenvolver atividades musicais de acordo com as propostas de projetos € programas
voltados ao ensino da arte através da musica, desenvolvidos pela area competente;
Estimular o aprendizado musical em criangas, adolescentes e adultos;
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administragéo

Montar e preparar os plangjamentos e cronogramas de trabalho na area musical;
Despertar na comunidade, através de projetos, programas e eventos especificos, o
conhecimento e interesse pela area musical em seus mais variados estilos;

Ministrar aulas, cursos e oficinas com teoria, histéria da arte e pratica de musica;
Levantar, resgatar e valorizar as diversas manifestagcbes musicais, nos seus variados
sequimentos, no municipio de Cambeé,

Promover festivais, apresentacdes, shows e mostras de musica, em seus diversos
seguimentos — popular, classico, erudito, sacro, sertanejo, regionalista, folclérico,
contemporaneo, entre outros;

Fomentar a criacao de grupos musicais, coros e bandas nas varias regides do municipio;
Providenciar a preparagdo do local de trabalho, dos materiais, equipamentos,
instrumentos a serem utilizados, verificando suas condicdes de operacionalidade,
assegurando a execucao correta;

Zelar pela boa conduta das atividades propostas em seus objetivos, bem como pelo uso
correto de materiais, instrumentos, espacos e equipamentos utilizados;

Avaliar em conjunto com a equipe de ftrabalho, os resultados de aprendizagem,
metodologia e conteudos, verificando o aproveitamento dos alunos e a validade dos
métodos de ensino utilizados, em oficinas, cursos, workshop e outros eventos
correlacionados;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

TITULO DO CARGO: Instrutor de Esportes
FUNCAOQ: Instrutor de Esportes

GRUPQO OCUPACIONAL: Superior
LOTACAQ: Secretaria Municipal de Esportes
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacéo em Educagéo Fisica, fornecido por Institui¢do de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver nos desportistas habitos, habilidades e atitudes ligadas & saude, carater,
disciplina, educacio e cidadania;

Elaborar e coordenar a execugdo de programas de atividades esportivas baseando-se na
comprovacgao de necessidades e objetivos visados;

Atuar nos nucleos das escolinhas esportivas, orientando os preparadores técnicos sobre
aspectos cientificos do projeto;

Desenvolver, com estudantes e outras pessoas interessadas, as praticas de educagao
fisica e desportos, bem como ensinar-lhes as técnicas;

Encarregar-se do preparo fisico dos atletas que estejam em treinamento esportivo de alto
nivel,

Acompanhar e supervisionar as préaticas desportivas;
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ESTADQ DO PARANA
Secretaria Municipal de Administrac¢tio

Promover e coordenar a organizagdo de campeonatos e torneios no Municipio,
elaborando regulamentos e tabelas, bem como determinando os melhores locais para a
realizacao dos eventos, a fim de incentivar a préatica de esportes na comunidade;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de
atuacao;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades do esporte;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitative dos recursos humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos & area do esporte no municipio;

Atuar na captacéo de recursos em 6rgéos publicos e privados para o desenvolvimento de
projetos voltados para as areas de esportes e de lazer do municipio;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Jornalista

FUNCAQ: Jornalista

GRUPO OCUPAC!IONAL: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Comunicagao
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduagao em Jornalismo ou Comunicacao Social, fornecido por Instituicao de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ,com Habilitagdo em Jornalismo
e registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:

Recolher, condensar e redigir matérias a serem divulgadas interna ou externamente;
Manter atualizacdo da pagina da Prefeitura na internet, apurando e redigindo textos
informativos;

Interpretar e organizar informagées e noticias a serem difundidas;

Fazer selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias a serem divulgadas em jornais,
revistas, televisao, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de
comunicagéo com o publico;

Redigir “releases’ consultando técnicos da Prefeitura e de outros org&os, ou a partir da
presenca em eventos, a fim de inserir na pagina da Prefeitura na internet ou encaminhar
aos veiculos de comunicagao;

Atender jornalistas para lhes prover de informagées relativas a Administragéo, apurando e
enviando informacdes por telefone ou por Internet;

Responder reclamagdes e dendncias da populacéo veiculadas pelaimprensa,
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\ r ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administragéo

Coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacional de
interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e

classificando textos, gravagdes, ilustragdes, fotos e filmes, para distribuicdo diaria ao
Prefeito e Secretarios Municipais ou cadastrando-os para utilizagao futura;

Arquivar por meio fisico ou eletrénico, documentos impressos de interesse do Municipio a
fim de preserva-los historicamente;

Orientar os servidores que 0 auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

TiTULO DO CARGO: Médico

FUNCAQ: Médico Clinico Geral

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Salde Publica

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma,devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em Nivel
de Graduagdo em Medicina, fornecido por Institui¢do de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo e Registro no Conselho Regional de Medicina.

DESCRICAO DETALHADA:

Participar do processo de elaboragao do planejamento, organizagdo, execugao, avaiiagao
e regulagio 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 multiprofissional, de programas e atividades de
educagio em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagao
em geral;

Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, 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 em
ambulatorios, hospitais, unidades sanitarias escolas, setores esportivos, entre outros;
Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolugéo da doenga,

Realizar atendimento individual, individual programade e individual interdisciplinar a
pacientes;

Realizar consultas pré-operatérias;

Realizar procedimentos cirurgicos;

Efetuar a notificagado compulsédria de doengas;

Realizar reunidbes com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informagdes e orientagSes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

Prestar informagdes do processo salde-doenga aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

Participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de
experiéncias entre os pacientes;
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ESTADC DO FARANA
Secretaria Municipol de Administracao

Participar de reunibes comunitarias em espagos 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 avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a populagéo;
Realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de salde da comunidade para
avaliacdo do impacto das agdes em salude implementadas por equipe;

Efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede

assistencial de salde - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

Dar assisténcia a pacientes que estdo em internagéo domiciliar e/ou acamados;

Prestar atendimento em urgéncias e emergéncias,

Encaminhar pacientes para internagéo 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;

Atuar em Centros de Aten¢ao Psicossocial;

Realizar exames nas crian¢as e jovens admitidos em creches e abrigos;

Realizar exames em criangas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de Infancia e
Juventude;

Participar de pericias, juntas médicas e afins;

Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagéo continuada;

Participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

Participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracdo e execugao de
programas de saude dirigidos a grupos especificos de pessoas;

Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em
Conselhos, Comissoes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

Orientar e zelar pela preservagédo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

Utilizar equipamentos de protegéo individual conforme preconizadoe pela ANVISA;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Médico

FUNCAO: Médico Ginecologista e Obstetra
GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde Publica
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

ESPECIFICACAQ DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conciusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduagdo em Medicina, fornecido por Instituigdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao, especializagdo em Ginecologia e Obstetricia e
Registro no Conselho Regional de Medicina.

DESCRICAQO DETALHADA:

p
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ESTADC DO PARANA
Secretaria Municipal de Administracao

Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a
saude individual, bem como de grupos especificos, particularmente os prioritarios e de
alto risco;

Participar da operacionalizacdo dos sistemas de referéncia e contra-referéncia ao
paciente nos diferentes niveis de atencéo a saide;

Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o
paciente e diagnosticando, prescrevendo tratamento, prestando orientagdo e solicitando
hospitalizagao quando necessario,

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratoério, radiologicos e
outros para fins de diagnéstico e acompanhamento clinico;,

Integrar as atividades de outros setores, buscando promover agdes conjuntas;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnosticada,
tratamento, evolugéo da doenca, para efetuar orientacéo terapéutica adequada;

Atender a urgéncia clinicas;

Acompanhar gestacbes, com a devida assisténcia ao pré-natal, segundo protocolos;
Rastrear cancer de colo de Utero através do teste Papanicolau e realizar exame
preventivo de mamas,

Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico € mamografia;

Avaliacao, diagnéstico e tratamento de doencas do aparelho reprodutor feminino;

Atender e orientar as pacientes para o planejamento familiar;

Realizar diagnéstico e tratamento ginecologico e atendimento obstétrico em Unidade
Basica de Saude.

Atuar nas acdes de planejamento familiar ( métodos contraceptivos e insergdo de DIU);
Realizar atendimento integral a saude da mulher,

Realizar atividades interdisciplinares;

Realizar outras atribuices compativeis com sua especializagdo profissional.

TITULO DO CARGO:; Médico

FUNCAO: Médico Pediatra

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Saude Publica
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

ESPECIFICAGAO DO CARGO:
Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Medicina, fornecido por instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo, especializacdo em Pediatria e Registro no
Conselho Regional de Medicina.

DESCRICAO DETALHADA:

Atender pacientes com idade até 19 anos, 11 meses e 29 dias (conforme orientagéo da
Sociedade Brasileira de Pediatria);

Realizar o atendimento ao recem-nascido;

Realizar acompanhamento de criangas recém-nascidas, verificando condigdes fisicas do
paciente e testando reflexos;
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administragao

Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de crian¢as com vistas & manutencéo
da saude efou prevencao de patologias;

Acompanhar o calendario de vacinagéo das criangas;

Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais
complicacdes;

Promover a prevencédo de doencas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias
cardiovasculares;

|dentificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo oS
encaminhamentos necessarios;

Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional € encaminhar tais casos aos
setores competentes;

Participar de campanhas e/ou capacitagbes referentes ao diagnéstico precoce e outras
patologias, conforme a necessidade da Secretaria M. de Saude;

Atuar ativamente em acdes que visem o bem estar fisico e emocional da crianca e
adolescente;

Emitir atestados de salde;

Atender a urgéncia clinicas,

Atender as criancas que necessitem dos servigos de pediatria, para fins de exame clinico,
educacao e adaptagéo, nas diversas unidades de saude do Municipio;

Ajudar na elaboragdo e execugéo de programas voitados para a salde publica, visando
principalmente a educagao e prevengao de doengas.

Participar, quando convocado, de junta meédica, emitindo pareceres e diagnésticos de
acordo com sua area de atuacao;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissionai.

TITULO DO CARGO: Médico

FUNCAO: Médico Plantonista Clinico Geral

GRUPO OCUPACIONAL.: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde Publica

CARGA HORARIA: 12 de trabalho por 36 horas de descanso com limite de 180 horas
mensais

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Escolaridade; Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Medicina, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao e Registro no Conselho Regional de Medicina.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar as fungdes e atribuicdes elencadas na fungao Ciinica Geral;

Realizar consuitas, exames clinicos, salicitar exames subsidiarios analisar e interpretar
seus resuitados;

Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia passiveis de tratamento a niveis de
pronto atendimento pediatrico em demanda espontanea, cuja origem ¢ variada e incerta,
responsabilizando-se integralmente pelo tratamento clinico dos mesmos;

Emitir diagnésticos e prescrever tratamentos;
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracao

Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a saude do cidadao,

Participar da equipe multiprofissional na elaboragao de diagnéstico de saude, contribuindo
com dados e informagdes na verificagdo dos servicos e da situagdo de salde da
comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas;
Integrar equipe multiprofissional na elaboragdo efou adequag¢do de normas e
procedimentos operacionais, visando @& melhoria na qualidade de agdes de saude
prestadas no servigo de pronto atendimento;

Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo
com protocolo de acolhimento definidas pela SMS, realizado pelo Enfermeiro
Classificador de Risco.

Contribuir, quando aplicavel, na orientag¢ao e atualizagdo da equipe técnica da Unidade de
Pronto Atendimento;

Atender as normas de seguranga do servigo, utilizando Equipamento de Protegdo
Individua! e Coletivo, bem como orientando os membros da equipe sobre sua utilizagao,
Preencher os documentos inerentes a atividade de assisténcia pré-hospitalar 3 atividade
do médico, realizar registros adequados sobre os pacientes, em fichas de atendimentos e
prontudrios assim como outros determinados pela SMS;

Garantir a continuidade da atenc¢ao médica ao paciente em observagdo ou em tratamento
nas dependéncias da entidade até que outro profissional médico pediatra assuma o caso;
Zelar pela conservagio, preservagdo e manutengdo do patrimdnio, equipamentos e
materiais € consumo do seu local de trabalho;

Participar de auditorias e comissdes técnicas de variados fins, expedindo laudos e
pareceres que lhe couber;

Participar de equipe multidisciplinar, contribuindo com dados e informagdes para a
elaboracao, planejamento e execugao de atividades de vigilancia sanitaria, epidemiologica
e de saude do trabalhador;

Executar suas atividades atendendo as especificagdes e necessidades das unidades de
pronto atendimento estabelecidas pela diretriz contida no procedimento operacional
padrio do Servico Municipal de Salde, comprometendo-se com a continua melhoria na
qualidade da assisténcia,;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Obedecer ao Codigo de Etica Médica.

Realizar outras atribuigcées compativeis com sua especializag¢do profissional.

TITULO DO CARGO: Médico

FUNCAOQ: Médico Plantonista Pediatra

GRUPQO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Satde Publica

CARGA HORARIA: 12 de trabalho por 36 horas de descanso com limite de 180 horas
mensais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Medicina, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracéo

reconhecida pelo Ministério da Educacéo ,especializagao em Pediatria e Registro no
Conselho Regional de Medicina.

DESCRICAQ DETALHADA:

Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia passiveis de tratamento a niveis de
pronto atendimento pediatrico em demanda espontanea, cuja origem € variada e incerta,
responsabilizando-se integralmente pelo tratamento clinico dos mesmos;

Em caso de urgéncia e emergéncia, na falta de um médico clinico no local, ou em caso de
real necessidade de atendimento rapido a pacientes com risco de vida deve o médico
pediatra atender o paciente sem distingao de idade, até que outro profissional assuma o
caso;

Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo
com protocolo de acolhimento definidas pela SMS, realizado pelo Enfermeiro
Classificador de Risco.

Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar
seus resultados;

Emitir diagnésticos e prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou Curativa para promover,
proteger e recuperar a saude do cidadao;

Encaminhar pacientes de risco aos servigos de maior complexidade para tratamento € ou
internacao hospitalar (caso indicado) contatar com a Central de Regulagao Medica, para
colaborar com a organizagao e regulagéo do sistema de atengéo as urgéncias.

Garantir a continuidade da atencao médica ao paciente em observag@o ou em tratamento
até que outro profissional médico pediatra assuma.

Preencher 0os documentos inerentes a atividade de assisténcia pré-hospitalar a atividade
do médico e realizar registros adequados sobre os pacientes, em fichas de atendimentos
e prontuarios assim como outros determinados pela SMS.

Zelar pela manutengéo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas & sua area de competéncia;

Participar das reunides necessdrias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de
Urgéncia e Emergéncia, caso convocado.

Obedecer ao Codigo de Etica Médica.

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Médico

FUNCAQ: Médico do Trabalho

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Administragao
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade:; Diploma, devidamente registrado, de concluséo em Curso Superior em
Nivel de Graduagdo em Medicina, fornecido por Instituicio de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educacgdo, curso de especializacao em Medicina do
Trabalho, reconhecido pelo Ministério do Trabalho e Registro no Conselho Regional de
Medicina.
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracao

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar exames admissionais, de retorno ao trabalho, periédicos e demissionais, fazendo
exame clinico, interpretando os resultados dos exames e os comparandoc com as
exigéncias psicograficas de cada tipo de atividade,

Participar juntamente com outros profissionais de junta médica para avaliar afastamentos
de servidores com atestados de longa duragéo.

Proceder a exames periddicos de todos os empregados conforme necessidade
eflegislagao pertinente, com énfase para os cargos expostos a maior risco de acidentes
de trabalho ou de doencas profissionais, fazendo o exame clinico e interpretando os
resultados dos exames complementares;

Realizar exames médicos especiais em trabalhadores do sexo feminino, idosos ou
portadores de necessidades especiais, fazendo analise, exame clinico e interpretando os
resultados de exames complementares;

Fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragbes agudas de
saude;

Avaliar, juntamente com outros profissionais, condigdes de inseguranga, visitando
periodicamente os locais de trabaiho, para sugerir & Administragao medidas destinadas a
remover e atenuar os riscos existentes;

Participar, com outros profissionais, da elaboragdo e execugdo de programas sobre
protecdo a salde e prevengao de acidentes dos trabalhadores, sobre as condicdes de
trabalho, fatores de insalubridade, de fadiga e outros;

Programar medidas de seguranga e protecéo do trabalhador, promover campanhas de
saude e agdes de controle de vetores e zoonoses;

Elaborar e executar aces para promocao da saude;

Prescrever medidas higiénicas e dietéticas e ministrar tratamentos preventivos;

Realizar os procedimentos de readaptagao funcional instruindo o setor competente para
mudanga de atividade do servidor;

Participar juntamente com outros profissionais, da elaboragéo e execugao de programas
de protecéo & salde do trabalhador, analisando em conjunto os riscos, as condigbes de
trabatho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Médico

FUNCAO: Médico PSF

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Saude Publica
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Medicina, fornecido por Instituigdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educago e Registro no Conselho Regional de Medicina.

DESCRICAO DETALHADA:
Atender a todos os componentes da familia independente de sexo ¢ faixa etaria;
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracao

Comprometer-se com a pessoa, inserida em seu contexto biopsicossocial;

Atuar de forma ampla, devendo suas agdes envolver problemas de saude definidos, bem
como atingir os individuos saudaveis;

Promover educacio em salde e mobilizagdo comunitaria, visando uma melhor qualidade
de vida;

Compreender a doenga em seu contexto pessoal, familiar e social.

Ter uma relagdo proxima com a comunidade estabelecendo vinculos com a mesma,
prestar assisténcia integra aos individuos sob sua responsabilidade;

Valorizar a relagao médico-paciente e médico- familia;

Empenhar-se em manter os individuos da comunidade saudaveis, quer venham as
consultas ou nao;

Abordar sempre em suas agées os aspectos preventivos e educativos, referentes a saude
e quando necessarios curativos;

Executar acdes de controle segundo sua qualificagao profissional, aos portadores de
tuberculose, hansenfase, doengas cronicas degenerativas e infectocontagiosas;

Executar agbes basicas de vigilancia epidemioldgica e sanitaria em sua area de
abrangéncia;

Executar as acbes de assisténcia a salde, nas areas de atengao a crianga, ao
adolescente, a mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao idoso;

Realizar atendimento de primeiros cuidados nas urgéncias, pequenas cirurgias
ambulatoriais, suturas, dentre outros, dentro das condigbes necessarias,

Promover a qualidade de vida e contribuir para gue o meio ambiente seja mais saudavel;
Discutir e participar das agdes de saude de forma permanente junto & equipe de saude da
familia e da comunidade;

Ter como eixo norteador de suas agbes os conceitos de cidadania, respeitando e
garantindo & comunidade em suas areas de abrangéncia ao que lhe compete, os direitos
a salde e as bases legais que os legitimam;

Participar do processo de planejamento e programagao das acbes e da organizagao do
processo de trabalho as unidades de saude da familia;

Ter suas agbes fundamentadas no trabalho de equipe;

Realizar visitas domiciliares, executando agbes médicas aos membros das familias
cadastradas no Programa de Saude da Familia, que estiverem impossibilitados de
comparecer a Unidade Basica de Salde;

Realizar visitas domiciliares as familias cadastradas no Programa de Saude da Familia,
executando acées de orientagdo de acordo com a filosofia do Programa;

Participar de reunido com a comunidade, equipe de saude da familia e de educagao
continuada, bem como as atribuigées previstas na Portaria n.” 648/GM de 28 de margo de
2000 do Ministério da Saude.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional e outras
atribui¢cbes da Politica Municipal de Salde.

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administrac¢éo

TITULO DO CARGO: Médico

FUNCAOQ: Médico Psiquiatra

GRUPQO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Satde Publica
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Medicina, fornecido por Instituicho de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo ,especializagdo em Psiquiatria e Registro no
Conselho Regional de Medicina.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar atendimento na area de psiquiatria;

Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

Realizar atendimentos, exames diagnostico, terapéutica e acompanhamento dos
pacientes;

Emitir diagnéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusao diagnéstica, o
tratamento prescrito e evolugao da doenga,

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

TITULO DO CARGO: Médico

FUNCAO: Médico Radiologista

GRUPO OCUPACIONAL.: Superior

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Saude Publica
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

ESPECIFICAGAQ DO CARGO:
Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo em Medicina, fornecido por Instituicho de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagfo, especializagdo em Radiologia ¢ Registro no
Conselho Regional de Medicina.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar avaliacéo clinica em radiologia;

Trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar;

Participar de reunides da unidade e outras sempre que convocado pelos superiores;
Desenvolver efou participar de projetos intersetoriais que concorram para promover a
salde das pessoas e de suas familias;

Participar de capacitagdes e treinamentos sempre que necessario ou que convocado pela
gestao da unidade;

Participar do acolhimento atendendo as intercorréncias dos usuarios;

Atender nos domicilios sempre que houver necessidade;

Garantir a integralidade da ateng&o & satde do usuario;
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracao

Preencher adequadamente os prontuarios e todos os instrumentos de coleta de dados da
unidade;

Participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na instituicao por
residentes, estagiarios ou voluntéarios;

Realizar solicitacdo de exames-diagndsticos especializados relacionados a sua
especialidade;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padroes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

Emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusao diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugéo da doenga;

Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

Coletar e avaliar dados na sua area de atuacéo, de forma a desenvolver indicadores de
saude da populagao;

Elaborar programas educativos e de atendimento meédico-preventivo, voltado para a
comunidade em geral,

Assumir responsabilidades sobre os procedimentos medicos que indica ou do qual
participa;

Responsabilizar-se por gqualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;
Respeitar a ética medica,

Planejar e organizar qualificagio, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgao em que atua e demais campos da administragao municipal;
Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierdrquico informagbes ou noticias de interesse do servico publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

Apresentar relatdrios semestrais das atividades para analise;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo.

TITULO DO CARGO: Médico

FUNCAOQ: Médico Veterinario

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Salde Publica
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusac em Curso Superior em
Nivel de Graduagao em Medicina Veterinaria, fornecido por instituicdo de Ensino Supetrior
reconhecida pelo Ministério da Educagao e Registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:
Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliag&o
epidemiolégica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doengas;
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Participar da elaboragao e coordenacgao de programas de combate e controle de vetores,
animais sinantrépicos, raiva animal e demais zoonoses;

Realizar a inspegdo de produtos de origem animal, visualmente e com base em
resultados de analises laboratoriais;

Fiscalizar e autuar nos casos de infragio, processamento e na industrializagado de
produtos de origem animal;

Fiscalizar a indUstria e comércio de produtos quimicos e biolégicos de uso veterinario,
Coordenar, orientar e fiscalizar as operagbes de abate nos matadouros de suinos,
bovinos, caprinos, ovinos e aves bem como coordenar a equipe responsavel pela
inspecao e fiscalizacdo das operagdes de abate nos matadouros e industrias de produtos
de origem animal,

Fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem
respectivos documentos sanitarios;

Inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na fase “pos-
mortem” (carcacas e visceras),

Fazer cumprir fielmente a Legislagao Sanitaria nos matadouros, entrepostos de carnes,
pescados, fabrica de lacticinios, embutidos e demais estabelecimentos que atuem em
produtos de origem animal,

Vistoriar areas destinadas a construgdes de indUstrias de produtos alimenticios;

Solicitar, periodicamente, exames microbioldgico e/ou fisico-quimico da agua servida e de
produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo, avaliando os resultados;

Solicitar exames bromatolégicos dos produtos a serem consumidos avaliando os
resultados;

Analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o destino
adequado;

Determinar que sejam rigorosamente cumpridos o horéario de descanso, jejum e dieta
hidrica para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do horario de abate;
Solicitar, periodicamente, a carteira de salude dos servidores que realizam inspecao
animal, bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que produzem produtos de
origem animal;

|dentificar e marcar animais, registrando os dados em fichas apropriadas;

Planejar e executar programa de controle parasitario, definindo procedimentos, bem como
efetuar o controle de animais sinantrépicos;

Realizar visitas zoossanitarias para avaliar os procedimentos necessarios & eliminagdo de
pulgas, carrapatos, roedores, morcegos e outros animais sinantropicos;

Definir procedimentos relativos & elaboragio de dieta para os animais, orientando quanto
ao manejo adequado e normas de higiene;

Coordenar as campanhas de vacinagdo de animais domésticos, para o controle e
prevengao de doengas;

Participar de programas de educagao continuada no municipio em campanhas, palestras
e trabalhos educativos a respeito de zoonoses, posse responsavel e controle de animais
sinantropicos;

Participar do Servigo de Inspec¢ao Municipal;

Desenvolver projetos de incentivo & pecuéria no Municipio;

Utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializag&o profissional.

e exigir 0os
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TITULO DO CARGO: Musedlogo
FUNCAQ: Musedlogo

GRUPQ OCUPACIONAL: Superior
LOTACAQ: Secretaria Municipal de Cultura
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de concluséo em Curso Superior em
Nivel de Graduagao em Histéria, fornecido por Institui¢ao de Ensino Superior reconhecida
pelo Ministério da Educacao e especializagdo em Museologia.

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar e organizar a aquisicao 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 pecas do museu, elaborando ficharios e indices diversos,
segundo o tipo, valor, época e outros, para facilitar o atendimento ao pubiico, possibilitar o
controle das colegdes e evitar o desvio de pegas;

Divulgar a existéncia das colegdes do museu, organizando exposi¢oes de valor educativo,
cultural e cientifico;

Desenvolver intercambio com outros museus,

Atender aos pesquisadores, permitindo-lhes o acesso ao material nao exibivel ao publico,
seja de valor historico ou cientifico;

Estudar novos métodos e técnicas de prepara¢do e exposigdo do acervo, consultando
publicagbes especializadas;

Coordenar os trabalhos de conservagao do acervo, controlando a temperatura ambiental
adequado e a utilizagdo de substancias quimicas antideteriorantes, a fim de preservar e
resguardar de dano, decadéncia ou prejuizo as obras, colegdes e objetos de arte;
Supervisionar os trabalhos de restauragao de obras de arte, orientando a técnica de
execugao,

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagao;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Nutricionista

FUNCAOQ: Nutricionista

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Secretarias Municipais de Educag@o e de Saude Publica
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduagao em Nutrigdo, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao e Registro no Conselho da Categoria.
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DESCRICAO DETALHADA:

Atividades em unidades de alimentagéo e nutricao:

Planejar cardapios de acordo com as necessidades da populacéo-alvo;

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecdo, 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 nutritive, rendimento e custo das
refeicbes/preparacdes culinarias;

Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicao de refeicoes efou preparacoes culinarias.

Avaliar tecnicamente preparacdes culinarias;

Plangjar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagao de
ambientes, e de veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;
Estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de
acordo com a legislacao vigente,;

Coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a seguranc¢a alimentar e
nutricional da populacgéo;

Apoiar a Comisséo de Licitagc8o quanto as descri¢ctes especificas dos produtos a serem
adquiridos;

Orientar os servidores que auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.

Atividades em creches e escolas:

Promover programas de educac¢éo alimentar,;

Desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuagéao;

Promover adequacdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa etaria
atendida;

Promover programas de educacéo alimentar e nutricional para a comunidade escolar,
Efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigéncia da
FNDE;

Apoiar a Comisséo de Licitagcéo quanto as descrigdes especificas dos produtos a serem
adquiridos;

Analisar amostras e emitir parecer técnico;

Executar o controle de namero de refei¢cbes/dia e enviar para o FNDE;

Integrar a equipe e participar das Ag¢tes do Conselho de Alimentagéo Escolar (CEAY),
Fiscalizar a alimentagao escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o
cumprimento do cardapio, supervisicnando as atividades de preparo, armazenamento e
distribuicdo dos alimentos;

Orientar os servidores gue o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Atividades na area de saude:

Avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagnéstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

Estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequacgdes necessarias;

Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugao nutricional do
paciente, quando necessario;
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Prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

Registrar em prontuério individual a prescricao dietoterapica, a evolugdo nutricional, as
intercorréncias e a alta em nutrigdo;

Promover orientacao e educacgéo alimentar e nutricional para pacientes e familiares;
Avaliar os habitos e as condi¢des alimentares da familia, com vistas ao apoio
dietoterapico, em fung¢do de disponibilidade de alimentos, condigdes, procedimentos e
comportamentos em relagdo ao preparo, conservagdo, armazenamento, higiene e
administracao da dieta; _

Desenvolver e fornecer receituario de preparagdes culinarias;

Elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a
grupos vulneraveis da populagéo;

Integrar equipe multidisciplinar, com participagao plena na atencdo prestada ao paciente;
Participar do planejamento e execucdo de treinamento, orientacdo, supervisdo e
avaliacdo de pessoal técnico e auxiliar;

Desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuacgao;

Colaborar na formacdo de profissionais na area da salde, orientando estagios e
participando de programas de treinamento;

Apoiar a Comissao de Licitagdo quanto as descricdes especificas dos produtos a serem
adquiridos;

Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

Propor acées e estratégias para implantar programas de enfrentamento e combate a fome
no ambito do Municipio;

Orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuicdoes compativeis com sua especializacéo profissional.

TITULO DO CARGO: Psicologo

FUNCAO: Psicélogo

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAOQ: Secretarias Municipais de Administracéo, de Assisténcia Social, de Educagso
e de Saude Pudblica.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduagdo em Psicologia, fornecido por Instituicao de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao e Registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:

Executar atendimento psicoterapéutico semanal individual a criancas, adolescentes e
adultos;

Realizar diagnosticos dos casos em atendimento, e a devolugao aos pacientes, ou aos
responsaveis, bem como orienta¢des cabiveis;

Emitir pareceres psicologicos dos casos atendidos, quando solicitado e se fizer pertinente,
a outros profissionais e instituicoes;

Efetuar encaminhamento a outras especialidades quando se fizer necessario, apds
realizacao de psicodiagnéstico ou durante o atendimento psicoterapéutico;
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Participar e coordenar projeto de atuagdo psicopedagdgica direcionado ao atendimento
das criangas da rede municipal de ensino com problemas de aprendizagem;

Participar de reunides semanais de supervisdo a equipe de profissionais em atuagdo
psicopedagogica, formando subsidio para atendimento dos casos, e orientagéo da pratica;
Efetuar, quando solicitado ou necessario, orientagbes tedrico-pratica aos outros
profissionais técnicos do municipio para compreensao e embasamento de concepgbes
psicoldgicas da clientela;

Cooperar nas atividades desenvolvidas pela Prefeitura, no sentido de facilitar o
relacionamento entre as pessoas;

Auxiliar na elaboracéo dos processos de recrutamento interno e externo da Prefeitura;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Atividades de psicologia do trabalho:

Participar do processo de recrutamento e selegdo de novos servidores, empregando
métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

Exercer atividades relacionadas com capacitagdo e desenvolvimento de pessoal,
participando da elaboragao, da execugdo, do acompanhamento e da avaliagdo de
programas;

Estudar e desenvolver critérios visando & realizagdo de andlise ocupacional
estabelecendo 0s requisitos minimos de qualificagdo psicoldgica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura;

Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando & identificagdo das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no
trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

Estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da area de saude
ocupacional, para a melhoria das condigbes 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 néo, de servidores;

Assistir os servidores com problemas referentes a readaptagéo, reabilitagao ou outras
dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuigao da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relagdes empregaticias;

Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integragéo & fungdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

Participar e acompanhar o processo de Avaliagao de Desempenho dos servidores do
quadro efetivo da Prefeitura;

Desenvolver programas especificos em fungéo de necessidades levantadas em pesquisa
de campo e outras; .

Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribui¢des afins.

Atividades de psicologia educacional:
Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas
de ambito social;
Aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual,
social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da
psicologia;
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Proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicologicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em psicodiagnéstico;
Estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboragao 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 observagio e pesquisa, para recomendar
programas especiais de ensino;

Identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e distarbios
sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicologicos, para aconselhar o tratamentc adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
Atividades de psicologia social:

Atuar em equipes multiprofissicnais, diaghosticando, planejando e executando programas
de ambito social;

Estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicagdo de técnicas
psicologicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria;

Reunir informagdes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia social, contribuindo
para a elaboragdo de programas e projetos que removam barreiras efou biogueios
psicolbgicos;

Prestar atendimento a grupos de criangas, adolescentes e familias expostos a situagdes
de risco;

Emitir laudos e pareceres técnicos para fins especificos de estudos de caso;

Participar de entrevistas de carater psicossocial com usuarios do CRAS para fins de
avaliagao;

Participar do atendimento a grupos sécio-educativos e grupos de convivéncia por ciclo de
vida;

Realizar atendimento especifico nos servigos de prote¢ao social especial;

Elaborar relatérios e pareceres a fim de subsidiar a Defesa Civil do Municipio, no
planejamento das agdes em situacao de calamidade e emergéncia;

Participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagao de servigos, programas, projetos
e beneficios soécio-assistenciais, priorizando os elementos psicoldégicos a serem
potencializados e/ou superados a partir da realidade;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;

Executar outras atribuigdes afins.

Atividades de psicologia em saulde:
Participar do processo de elaboragao do planejamento, organizagdo, execugéo, avaliagdo
e regulagdo dos servigos de saude,
Proceder a avaliagédo de criangas, adolescentes e adultos, individualmente ou em grupos,
avaliando se ha indicagao de psicoterapia ou encaminhando para outros profissionais e
servigos, quando necessario;
Proceder ao atendimento psicoterapico de criangas, adolescentes e adultos,
individualmente ou em grupo;
Articular-se com outros profissionais para elaboragéc de plano terapéutico individual dos
pacientes e de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos, na perspectiva da
atengao psicossocial;
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Atender aos pacientes na rede municipal de salde, avaliando-0s € empregando técnicas
psicologicas adequadas;

Prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para situagdes resultantes de enfermidades;

Articular-se com a area de educagdo visando parcerias em programas voltados a
prevencdo em questdes relacionadas a salde biopsicosocial, tais como educagao sexual,
prevencdo de doengas sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), uso indevido de drogas e
qualquer outro assunto que julgue importante para contribuir no processo do
desenvolvimento do individuo € na promogéo da salde;

Desenvolver atividades da sua éarea profissional nos programas de saude coletiva, tais
como os referentes a hanseniase, diabetes, hipertensdo, doengas sexualmente
transmissiveis (DST/AIDS), entre outros;

Prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, no ambito ambulatorial ou
hospitalar, acs familiares de pacientes portadores de patologias incapacitantes/crénicas,
inclusive pacientes em fase terminal;

Exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em Hospital Geral;

Atuar em Centros de Atengéo Psicossocial;

Realizar visita domiciliar guando necessario;

Desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua area profissional, com equipe
multidisciplinar em unidade hospitalar ou de salde, visando um maior entrosamento entre
equipes, preparando-as adequadamente para situagbes emergentes, tanto no ambito da
equipe, quanto na relagdo com os pacientes e familiares;

Prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou aduilto, que
se encontre hospitalizado em fase terminal, inclusive em estado de pré ou pés-cirdrgico,
bem como a gestantes, dentre outros;

Participar da elaboragéo de protocolos de atendimento quando solicitado;

Participar das atividades relativas a saude mental desenvolvidas pelo Programa de Saude
da Familia, através de treinamento da equipe, supervisdo, processos de educagao
continuada, entre outras formas;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugado das tarefas tipicas do cargo;

Realizar outras atribuigées compativeis com sua especializagéo profissional.

TiITULO DO CARGO: Relagdes PUblicas
FUNCAQ: Relagées Publicas

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Comunicagéo
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduagdo na area de Jornalismo ou Comunicagéo Scocial, fornecido por
Instituicao de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagao, com habilitagao
em Relagdes Publicas e Registro no Conselho da Categoria.
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DESCRICAO DETALHADA:

Administrar estrategicamente a comunicagéo integrada e organizacional da Prefeitura,
objetivando criar, manter e aperfeicoar relacionamentos, de forma planejada e
sistematizada;

Estabelecer um fluxo constante de informacdo promovendo o entendimento, o
envolvimento e a interagéo entre a instituicao e o publico;

Elaborar os diagnosticos, prognosticos, estratégias e politicas de comunicagao.

Fazer o planejamento, pesquisas, execugdo, acompanhamento, avaliacao e
assessoramento das agées, programas e projetos de comunicagao;

Desenvolver pesquisas e auditorias de opinido e institucional;

Realizar diagnosticos com base em resultados de pesquisa;

Planejar, coordenar e executar programas de interesse comunitarios, de informacao para
a opiniao pUblica, de comunicagao dirigida, de utilizagdo de tecnologias de informacgao
aplicadas a opiniao publica e de campanhas de opinido publica, esclarecimentos,
esclarecimentos de grupos e autoridades e opiniao publica;

Fazer a selegdo de linguagem e meios de comunicagao adequados para os projetos e
acdes da instituicao;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializag@o profissional.

TITULO DO CARGO: Sociologo

FUNCAOQ: Socidlogo

GRUPO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduagao em Ciéncias Sociais, fornecido por Instituicao de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo .

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar, coordenar, implantar, executar, analisar estudos, trabalhos, pesquisas, planos,
programas e projetos atinentes a realidade social, econdmica e politica.

Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboragao,
andlise e implantacao de projetos, realizando o levantamento de dados primarios €
secundarios e a analise do relacionamento dos aspectos socioeconémico-culturais com
os demais aspectos, para diagnosticar necessidades nas areas basicas de salde,
habitacéo, educacao, trabalho, comunicagdes, desenvolvimento social e outras;

Efetuar andlise e estudo da dindmica social das instituigdes plblicas e privadas,
relacionadas com o bem-estar das comunidades, realizando levantamentos e pesquisas
que identifiquem eventuais inadequacdes e deficiéncias, para racionalizar a organizacéo e
o funcionamento das referidas instituicoes;

Delimitar os aspectos relevantes dos fendmenos socioecondmicos e culturais a serem
estudados;

Supervisionar o levantamento de dados, efetuando a revisao e controle do trabatho, para
assegurar sua validade;
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Coordenar e supervisionar o trabalho de codificagéo, tabulagdo e ordenagéo dos dados,
elaborando quadros e tabelas, para permitir uma sistematizagéo dos resultados;

Analisar os resultados obtidos, utilizando técnicas estatisticas ou analises de conteudo,
para possibilitar a compreenséo e explicacao dos fendmenos em estudo ou permitir as
reformulacdes e reajustes necessarios ao diagnéstico da situagao;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

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

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

Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situacbes ef/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulag&o de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e.
Programas de informatica.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao

TITULO DO CARGO: Terapeuta Ocupacional

FUNCAO: Terapéutica Ocupacional

GRUPQO OCUPACIONAL: Superior

LOTACAO: Secretarias Municipais de Educagéo e Satide PUblica.
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduacio em Terapia Ocupacional, fornecido por Instituicao de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao e Registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:

Preparar e executar os programas ocupacionais baseando-se nos casos a serem
tratados, para propiciar aos 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
manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a redugao ou cura das
deficiéncias do paciente bem como desenvolver capacidades remanescentes e melhorar
seu estado biopsicossocial;

Orientar a execucdc de trabalhos terapéuticos, supervisionando os pacientes na
execugao das tarefas prescritas, a fim de propiciar sua reabilitacao;

Desenvolver, quando devidamente habilitado, atividades artisticas € musicais de cunho
terapéutico, individualmente ou em grupo, com 0s usuarios dos servicos de salde;
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Articular-se com outros profissionais 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
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 informacées a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsidios
para diagndstico e tratamento de enfermidades,

Assistir ao servidor e aos usuarios da assisténcia social, com problemas referentes a
readaptacdo ou reabilitagao profissional por diminuigéo da capacidade de trabalho e/ou
dificuldades de convivéncia social,

Encaminhar as pessoas atendidas para atividades sociais, culturais e educativas na
comunidade;

Realizar visita domiciliar quando necessario;

Planejar e desenvolver atividades de educagéo em salde nos programas especificos dos
servigos de saude;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Tesoureiro

FUNCAO: Tesoureiro

GRUPO OCUPACIONAL: Superior
LOTACAQ: Secretaria Municipal de Fazenda
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em
Nivel de Graduacdo, fornecido por Instituicio de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo

DESCRICAQ DETALHADA:

Receber e pagar em moeda corrente, cheques e ordem de pagamento, receber e entregar
valores;

Realizar autenticagdes mecénicas;

Elaborar e manter atualizado mensalmente demonstrativo de movimento de Bancos,
confrontando-os com o extrato bancario;

Efetuar calculos de acréscimos de tributos e outros relativos a fungéo;

Efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;

Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e de importancias recebidas e
pagas;

Movimentar contas bancarias, inclusive de Fundos Municipais;

Preencher e assinar cheques bancarios, juntamente com o Prefeito ou com o Secretario
Municipal da Fazenda, e/ou por alguém por eles oficialmente designado; Endossar
cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos a movimentagéo de
valores;

Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncias da Tesouraria;
Conferir e rubricar livros;
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Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros)
relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

Exercer outras atividades relativas a unidade e a fungio, de acordo com a necessidade.

TiITULO DO CARGO: Tributador

FUNCAOQ: Tributador

GRUPO OCUPACIONAL: Superior
LOTACAQ: Secretaria Municipal da Fazenda
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em
Nivel de Graduagdo em Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas, Direito ou
Administracao, fornecido por Instituicio de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

DESCRICAO DETALHADA:

Proceder o calculo e langamento dos tributos municipais;

Coordenar a elaboracéo da planta de valores dos imdveis do Municipio;

Instruir os processos de reclamagdes e revisdes de langamentos de impostos e taxas
municipais, bem como dos pedidos de isenc¢des, imunidades e remissao de tributos;
Prestar informacgdes sobre a autorizacdo de impressao de documentos fiscais

Elaborar editais de contribuicao de melhoria;

Promover a inscricdo, alteragdo ou baixa nos cadastros mobiliario e imobiliario de
contribuintes;

Preparar os Alvaras de Licenga para localizagdo de estabelecimento de produgao,
comeércio e prestacao de servigos,

Promover através de auditorias, o exame de registros fiscais ou contébeis de todos 0s
contribuintes sujeitos a langamento por homologacéao;

Promover o recebimento das declaragbes fiscais de acordo com as normas
regulamentares;

Instruir processos para inscricdo em divida ativa tributaria para fins de cobrangas judiciais;
Organizar o arquivo de inscri¢ao cadastral;

Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgaos dos governos Federal e Estadual;

Realizar outras atribuicdées compativeis com sua especializagao profissional.

Grupo Operacional Médio
DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: Fiscal de Meio Ambiente
FUNCAQ: Fiscal de Meio Ambiente
GRUPO OCUPACIONAL: Médio
b
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4}) Prefeitura Municipal de Cambé
ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administracto

LOTACAO: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO: Ensino Médio Completo, dominio da legistacéo referente
a sua area de atuacao e Carteira Nacional de Habilitagao categorias A e B.

DESCRICAO DETALHADA:

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

Acompanhar a conservagdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as agdes desenvolvidas efou verificando o andamento de praticas,
para comprovar o cumprimento das instrugbes técnicas e de protecdo ambiental;

Instaurar processos por infragao verificada pessoalmente;

Participar de sindicancias especiais para instauragcdo de processos ou apuracdo de
denuncias e reclamacgdes;

Realizar plantdes fiscais e emitir relatdérios sobre os resultados das fiscalizagdes
efetuadas;

Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

Articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento,
sempre que necessario;

Realizar outras atribui¢Ges compativeis com sua especiailizagdo profissional.

TITULO DO CARGO: Fiscal de Obras

FUNCAO: Fiscal de Obras

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Ptblicos
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, dominio da legislacdo referente & sua area de
atuacao, Curso técnico de nivel médio em edificagdes e Carteira Nacional de Habilitagao
categorias A e B.

DESCRICAQO DETALHADA:

Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagéo urbanistica concernente a obras
publicas e particulares;

Verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagdes sanitarias e o estado de conservagéo das paredes, telhados, portas e janelas,
a fim de opinar nos processos de concessao de “habite-se”;

Verificar o licenciamento de construgcdo ou reconstrugdo, solicitando a autoridade
competente a vistoria onde houver indicios de desacordo com as normas vigentes;
Verificar a colocagé@o de andaimes e tapumes nas obras em execu¢édo, bem como a carga
e descarga de material na via publica;

Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegbes e Vvistorias
realizadas em sua jurisdi¢ao;
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administracéo

4]) Prefeitura Municipal de Cambé

Inspecionar a execugao de reformas de proprios municipais;

Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

Executar croquis fazendo o levantamento do terreno e das construgdes existentes
Fotografar local e obras para anexar em processos e orgamentos;

Verificar a existéncia de “habite-se” nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;

Fiscalizar as areas pertencentes & Municipalidade impedindo ocupacao irregular;

Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislagao urbanistica;

Realizar sindicancias para instrucdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacbes;

Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

Utilizar equipamentos de protec¢ao individual bem como zelar pelas normas de seguranca
na execucao das tarefas;

Articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com as forgas de
policiamento, sempre que necessario;

Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOrTo;

Instaurar processos administrativos por infracao verificada pessoalmente;

Emitir notificacdes e aplicar autos de infragdo por atos ou agressdes ao meio urbano;
Orientar os municipes quanto aos procedimentos e impedimentos legais para que nao
cometam infra¢des sob a alegacéo de desconhecimento das leis;

Orientar € treinar os servidores que o auxiliam na execugao das atribui¢cdes tipicas do
cargo;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

TITULO DO CARGO: Fiscal de Posturas
FUNCAOQ: Fiscal de Posturas

GRUPO OCUPACIONAL: Médio
LOTACAQ: Diversas Secretarias.
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, dominio da legislagao referente a sua area de
atuagéo e Carteira Nacional de Habilitagao categorias A e B.

DESCRICAO DETALHADA:

Verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissao
para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;
Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagéo, a instalagao, ao horario e a organizagao;

Verificar a regularidade da exibicao e utilizacdo de anincios, alto-falantes e outros meios
de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros,
tapumes e vifrines;
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracao

Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos;

Verificar a adequagao de dimensdes e localizagéo de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

Verificar a adequagéo, de acordo com o Cdédigo de Posturas, de instalagdo de barracas
em festas populares em vias e logradouros publicos;

Verificar a adequacéao, de acordo com o Codigo de Posturas, da instalagao de circos e
outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentacdo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
Adotar as providéncias necessarias para cada caso, com base na Lei pertinente para que
as areas e terrenos baldios sejam mantidos limpos, de forma a evitar transtornos a
comunidade;

Verificar a existéncia de “habite-se" nos imoéveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;

Fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo ocupagéo irregular,

Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislagéo urbanistica;

Realizar sindicancias para instrugdo de processos ou apuragdo de denlncias e
reclamacoes;

Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

Articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com as forgas de
policiamento, sempre gue necessario,

Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

Instaurar processos administrativos por infrago verificada pessoalmente;

Emitir notificagdes e aplicar autos de infragdo por atos ou agressées ao meio urbano;
Orientar os municipes quanto aos procedimentos e impedimentos legais para gue nao
cometam infragdes sob a alegagéo de desconhecimento das leis;

Utilizar equipamentos de protegdo individual bem como zelar pelas normas de seguranca
na execugéo das tarefas;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execug¢ido das atribuigdes tipicas do
cargo;

Fiscalizar as empresas quanto a validade dos alvaras de funcionamento;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Fiscal do PROCON
FUNCAO: Fiscal do PROCON

GRUPQO OCUPACIONAL: Médio
LOTACAQ: Procuradoria Juridica
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICAGAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, dominio da legislagdo referente a sua area de
atuacdo e Carteira Nacional de Habilitagdo categorias A e B.
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administracéo

DESCRICAQ DETALHADA:

Fiscalizar os estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigo {privado e
pUblico), visando ao fiel cumprimento da legisiagao de protegéo e defesa do consumidor;
Examinar documentos fiscais, livros comerciais € de estoques e promover exames
contabeis para apuragédo de infragdo contra o consumidor;

Efetuar diligéncias no atendimento de reclamagdes formuladas pelos consumidores;
Cumprir as diligéncias requisitadas pela autoridade competente;

Fiscalizar as empresas, coletar documentos, dados e informagdes para fins de instruir
procedimentos administrativos;

Lavrar Termos de Vistoria e Autos de Constatagéo para instrumentalizagdo de processos
administrativos;

Lavrar Autos de Infragéo, de Apreensdo e Termo de Dep0osito;

Proceder a notificagdo das empresas; proceder a inutilizagéo de produtos que sejam
improprios ao Uso € consumo;

Interditar estabelecimentos; emitir relatérios sobre as atividades executadas;

Exercer as demais atribuicdes decorrentes da Lei n. 8.078/90 e do Decreto Federal n.
2.181/97 a que for designado.

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Fiscal Sanitario

FUNCAO: Fiscal Sanitario

GRUPO OCUPACIONAL: Médioc

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Saude Publica
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAQ DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, dominio da legislagédo referente a sua area de
atuacéo e Carteira Nacional de Habilitagao categorias A e B.

DESCRICAO DETALHADA:

integrar a equipe de vigilancia sanitaria;

Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagao publica, verificando o

cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagao em vigor;

Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,

inspecionando a qualidade, o estado de conservacao e as condigbes de armazenamento

dos produtos oferecidos ao consumo,

Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,

inspecionando as condigdes de higiene das instalagbes, dos equipamentos e das pessoas

que manipulam os alimentos;

Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quandc for o caso;

Providenciar a interdigdo da venda de alimentos improprios ao consumidor;

Providenciar a interdicdo de locais com presenga de animais, tais como pocilgas e

galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes da

Legislagao Sanitaria;
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administracéio

Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias, consultérios
médicos ou odontologicos, entre outros, observando a conformidade das instalagbes de
acordo com a legislagao;

Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragéo de processos administrativos e
proceder as devidas autuagdes de interdigbes inerentes a fungéo;

Orientar o comércio e a inddstria quanto as normas de higiene sanitaria;

Lavrar e assinar autos de infragao, relatorios e pareceres referentes as agdes executadas;
Elaborar relatérios das inspegdes realizadas;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Fotagrafo

FUNCAO: Fotografo

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Comunicagao
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, e curso na area de fotografia.

DESCRICAO DETALHADA:

Executar os servigos de fotografia sobre eventos e atos oficiais do municipio para
divulgagéo em jornais, revistas e similares;

Organizar o arquivo fotografico;

Executar os servigos de laboratorio, tais como revelagéo de filmes, ampliagao de
fotografias;

Registrar no dia a dia os fatos novos das atividades da administracao;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Operador de Multimeios

FUNCAOQ: Operador de Multimeios

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAQ: Secretarias Municipais de Cultura e de Comunicagao
CARGA HORARIA: 35 horas/Semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, conhecimentos béasicos de eletricidade e de
sistemas informatizados de transmisséo de som e imagem.

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar os professores e demais servidores municipais na escolha e manuseio dos
equipamentos;

Instalar e operar equipamentos de gravagao e reprodugéo de imagem e som;

Distribuir os materiais e equipamentos entre as unidades educacionais da Prefeitura;
Organizar e manter organizado arquivo de material existente, divulgando entre os
professores e demais servidores o acervo disponivel;
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4b> Prefeitura Municipal de Cambé

Zelar pela conservacdo, limpeza e guarda dos materiais e equipamentos utilizados,
comunicando a chefia qualquer irregularidade ou avaria, a fim de que seja providenciado
o reparo em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

Manter limpo e arrumado o local de trabaiho;

Requisitar o material necessario & execugao das atividades do cargo;

Observar as normas de seguranca na execucao do trabalho;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

TITULO DO CARGO: Técnico Agricola

FUNCAOQ: Técnico Agricola

GRUPO OCUPACIONAL: Medio

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura

CARGA HORARIA: 35 horas/Semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensinoc Médioc Completo, curso técnico de nivel médio, de acordo com a
area de atuacao.

DESCRICAO DETALHADA

Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagado de novas
técnicas de tratamento e cultivos gerais;

Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio visitando a
area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas adequadas
de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e ftransplante de mudas,
sombreamento, poda de formagao e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para estudos que
possibilitem recomendagbes mais adequadas;

Auxiliar na identificacéo de pragas ou doengas que afetam os plantios em viveiros, areas
verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios
que facilitem a escolha de meios de combate ou prevengao das mesmas;

Orientar sobre a aplicagao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras
areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada casa, instruindo quanto a
técnica de aplicag3o, esclarecendo dividas e fazendo demonstrages praticas para sua
correta utilizagao;

Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para analise;
Orientar o balizamento de &reas destinadas a implantacdo de mudas ou cuitivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de
cultura;

Orientar a preparagdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando
o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doengas;

Orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento de
areas a pessoas € animais, destinacao final e desinfec¢do de embalagens e plantas e
outras medidas de cautela quando do uso de agrotoxicos e medicamentos veterinarios;
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administracgéo

Orientar e supervisionar a desinfec¢do de instalagbes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

TITULO DO CARGOQ: Técnico Assistente de Informatica
FUNCAQ: Técnico Assistente de Informatica

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Administracao
CARGA HORARIA: 35 horas/Semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso técnico na area de informatica.

DESCRICAQO DETALHADA:

Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam suprir
as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Prefeitura;

Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e da
elaboracdo de especificagcdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de informatica
pela Prefeitura;

Colaborar no levantamento das necessidades de treinamento, no uso de equipamentos
de informatica e soffwares adequados as necessidades da Prefeitura;

Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e soffwares adquiridos pela
Prefeitura, de acordo com a orientacio recebida;

Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizagdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacgao
de escritério, editores de texto, planilhas eletronicas e soffwares de apresentacdo e de
equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura.

Fazer a limpeza e a manuten¢ao de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura;

Participar da criacao e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica
para a execu¢do das tarefas dos servidores das diversas areas da Prefeitura;

Elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e soffwares
utilizados na Prefeitura;

Identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informatica, informando sobre
as partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou substituicdo de pecas
e encaminhando para empresa especializada, se necessario;

Fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura, controlando o estoque de pecas de reposi¢ao;

Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os
locais indicados;

Executar atividades de instalacao, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de
informatica, interpretando desenhos, esquemas, especificagdes técnicas e outros;
Preparar relatorios e laudos técnicos;

Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacio profissional.

Orientar e treinar os servidores que ¢ auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo;
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4') Prefeitura Municipal de Cambé

Detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solugdes e simulando alteragbes a fim de assegurar a normalidade dos
trabalhos em todas as areas da empresa.

Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlando o
termo de garantia e documentacao dos mesmos.

Atender os wusuarios, prestando suporte tecnico, subsidiando-0s de informacoes
pertinentes a equipamentos e rede de teleinformatica, registrando e definindo prioridades
no atendimento a reclamacdes, providenciando a manutengdo e orientando nas solugées
e/ou consultas quando necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servigos.
Identificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos providenciando a
visita da assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na manutencéo. Prestar
suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem, reparos e
configuracdes de equipamentos e na utilizacao do hardware e software disponiveis.
Efetuar a manutencéo e conservacéo dos equipamentos e softwares.

Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de
instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagéo do equipamento.

Criar e implantar procedimentos de restricho do acesso e utilizagdo da rede, como
senhas, eliminacéo de drives etc.

Realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em relatorios informatizados para
subsidiar a geréncia de manutencio de informacgdes do andamento dos servigos.
Controlar o estoque de pecas de reposicac dos equipamentos

Providenciar 0 rodizio dos equipamentes, procurando evitar ociosidades e otimizando a
utilizacao, de acorde com as necessidades dos usuarios.

Efetuar os back-ups e outros procedimentes de seguranca dos dados armazenados.
Instalar softwares de upgrade e fazer outras adaptagées/modificagdes para melhorar o
desempenho dos equipamentos.

Participar da analise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam
especificago ou configuragao.

Realizar outras atribuigces compativeis com sua especializagc&o profissional.

TITULO DO CARGO: Técnico de Laboratério
FUNCAQ: Técnico de Laboratério

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Salde Publica
CARGA HORARIA: 30 horas/Semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso técnico de nivel médio, e registro no
respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissao regulamentada.

DESCRICAO DETALHADA:

Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e 0s instrumentos adequados;
Manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme
especificacdes, para a realizacdo dos exames requeridos;
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Realizar exames hematol6gicos, coproldgicos, de urina, baciloscopia, (secregbes, escarro
e liquidos diversos) e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e
reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

Registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informagoes relevantes, para possibilitar a agéo médica;

Realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em caixas térmicas e
geladeiras especificas, para garantir e assegurar os padrées de qualidade e
funcionalidade requeridos;

Zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento do material, utilizando autoclaves,
estufas e armarios, e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar os
padroes de qualidade e funcionalidade requeridos:;

Controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar resuprimento;

Preparar corantes, utilizando férmulas para a bateria de coloragao:;

Executar a coloragéo de ldaminas contendo material biolégico, para leitura microscépica;
Registrar o material examinado, identificando as l&minas com os respectivos nimeros de
registro de laboratério e dados dos pacientes;

Registrar resultados dos exames em formularios especificos, com a classificagdo do
exame e o laudo, bem como encaminha-los ac médico patologista responséavel;

Zelar pela manutengdo e conservagdo dos equipamentos e instrumentos sob sua guarda
bem como realizar pequenos reparos, quando necessario.

Observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene e do local de
trabalho, bem como utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado
pela ANVISA;

Transportar, quando necessario, material biolégico para realizagdo de exames fora do
municipio;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugio de tarefas tipicas do cargo;
Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Técnico em Agrimensura

FUNCAQ: Técnico em Agrimensura

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTAGCAO: Secretarias Municipais de Planejamento e de Obras e Servigos Publicos
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso técnico de nivel médio, de acordo com a
area de atuagido e registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de
profissao regulamentada.

DESCRICAO DETALHADA:

Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especifica¢oes, estudando-os
e calculando as medigbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, planialtimétricos e altimétricos;
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Efetuar o reconhecimento basico da area demarcada, analisando as caracteristicas do
terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e
instrumentos;

Realizar levantamentos da area demarcada, posicionando e manejando teodolitos, niveis,
trenas, buUssolas, telémetros GPS e outros aparelhos de medicdo, para determinar
altitudes, distancias, dngulos, coordenadas, referéncia de nivel e outras caracteristicas da
superficie terrestre, de areas subterraneas e de edificios;

Registrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e os
calculos numéricos efetuados, para analisa-los posteriormente;

Avaliar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas, consultando
tabelas e efetuando célculos baseados nos elementos coligidos, para complementar as
informagées registradas e verificar a precisdo das mesmas:

Analisar documentos e informacgées cartograficas, interpretando fotos terrestres e aéreas,
imagens orbitais, mapas, cartas e plantas bem como interpretar relevos para implantagao
de linhas de exploracao, identificar acidentes geograficos, identificar pontos de apoio para
georeferenciamento e amarragao;

Efetuar calculos e desenhos, calculando declinagdo magnética, convergéncia meridiana,
norte verdadeiro, areas de terrenos, volumes para movimento de solo, distancias,
azimutes e coordenadas, concordancias vertical e horizontal, curvas de nivel por
interpolacao, offset, greide;

Coletar dados para atualizacao de plantas cadastrais;

Elaborar projetos de terraplanagem de pequeno porte;

Elaborar planta topografica, conforme normas da ABNT

Elaborar documentos cartograficos, definindo o tipo de documento, as escalas e calcuios
cartograficos, sistema de projecédo, efetuando aerotriangulagéo, restituindo fotografias
aereas, editando documentos cartograficos, criando base cartografica;

Elaborar esbogos, plantas e relatorios técnicos sobre os tragcados a serem feitos,
indicando pontos e conversées, para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e
projetos;

Implantar, no campo, pontos de projetos, definindo limites e confrontagées, materializando
marcos e pontos topograficos, locar parcelamento do solo e delimitar glebas;

Executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos;

Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando o balizamento, a colocagao de
estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais elementos, para
orientar seus auxiliares nas execugdes dos trabalhos;

Manter a atualizagdo de bases cartograficas e dados cadastrais da Prefeitura por meio de
instrumentacéo disponivel;

Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho, aferindo-os e retificando-
0s, para conserva-los nos padrdes requeridos;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
Realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializacéo profissional.

TITULO DO CARGO: Técnico em Edificagoes

FUNGAO: Técnico em Edificacées

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTAGAQ: Secretaria Municipal de Planejamento e de Obras e Servigos Publicos
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CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso técnico de nivel médio, de acordo com a
area de atuacao e registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de
profissao regulamentada.

DESCRICAQ DETALHADA:

Auxiliar na preparacao de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizacao de obras da Prefeitura;

Preparar estimativas de quantidade de materiais € mao de obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboracdo de propostas de
execucao de obras;

Participar da elaboracao 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 execucao € manutencio de obras da
Prefeitura;

Coordenar e instruir equipes de trabalho na execucgao de projetos de campo;

Controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de verificar se
estéo dentro das especificacbes técnicas requeridas;

Proceder a0 acompanhamento e a fiscalizagcdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificacbes de qualidade e seguranca;

Proceder a pré-anadlise de projetos de construgao civil;

Realizar estudos em obras, efetuando medi¢des, calculos e analises de solo, segundo
orientagao do engenheiro responsavel;

Realizar medicao de servigos e materiais de acordo com os cronogramas das obras, para
verificacao do cumprimento das etapas contratuais;
Acompanhar a execugao de ensaios e testes de laboratério relativos a analise de soloe &
composicao de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentagao;

Realizar medicao de servigos e materiais, de acordo com 0s cronogramas das obras, para
verificacao das etapas contratuais;

Orientar e treinar os servidores que ¢ auxiliam na execugdo de tarefas tipicas do cargo;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Técnico em Enfermagem
FUNCAOQ: Técnico em Enfermagem

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Salude Publica
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso técnico de enfermagem e registro no
Conselho Regional de Enfermagem.

DESCRICAO DETALHADA:
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Prestar, sob orientagéo, do Médico ou Enfermeiro, servigcos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes como controle de press&o
venosa, HGT, monitoriza¢do cardiaca;

Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiragdo e pulsacao e utilizando
aparelhos de auscuita e pressao;

Prestar cuidados de conforto, movimentagao ativa e passiva;

Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientacdo médica, do enfermeiro ou segundo protocolo de feridas;

Auxiliar o Médico em pequenas cirurgias;

Auxiliar na prestacao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes, sob a supervisdo
do enfermeiro;

Preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realizagéo
de exames, tratamentos e intervencgdes cirlrgicas;

Participar de campanhas de vacinagao;

Realizar Puericuitura;

Assistir ao Enfermeiro na prevencdo e no controle sistematico da infecgdo hospitalar e
ambulatorial;

Assistir ao Enfermeiro na prevencao e controle de doencas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia em saude;

Auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagao sanitaria;

Realizar visitas domiciliares, a fim de efetuar curativos, vacinagao, investigagdes,controle
PA, HTG,sondagem vesical, orientagdes gerais, bem como auxiliar na promogao e
protecdo da salde de grupos prioritarios;

Participar de programas e atividades de educagao em saude;

Participar na execugdo de programas € atividades de assisténcia integral a salde
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;

Participar dos programas de seguranca do trabalho e de prevengio de acidentes e de
doengas profissionais e do frabalho;

Auxiliar na preveng¢ao e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemioldgica;

Participar do planejamento, programacgao, orientagcao das atividades de assisténcia de
enfermagem;

Participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvoiver atitudes e
habitos saudaveis em grupos especificos da comunidade;

Anotar no prontuario do cliente as atividades de atendimento de enfermagem;

Participar de atividades de capacitagao promovidas pela institui¢ao;

Zelar pela conservacgao dos equipamentos utilizados;

Utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA,

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao de tarefas tipicas do cargo;
Realizar coleta de material para exames conforme preconizado pelo COREN;

Realizar atividades inerentes ao cargo na UBS executando a administracdo de
medicamentos, inalagdo, verificacdo de SSVV, aplicacdo de vacinas e imunobioldgicos,
conforme protocolo do PNI, puericuitura, orienta¢des, atendimento ao planejamento
familiar e controle de DST;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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TiITULO DO CARGO: Técnico em Esportes
FUNCAO: Técnico em Esportes

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Esportes
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensing Médio Completo, curso técnico de nivel médio, de acordo com a
area de atuacdo e registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de
profissdo regulamentada.

DESCRICAQ DETALHADA:

QOrganizar comissao técnica e buscar a integragdo de seus membros. Identificar talentos e
selecionar o atleta e o praticante.

Determinar filosofia, métodos de trabalho e os processos das atividades. Programar
treinamento e atividades.

Definir testes fisicos. Fixar objetivos e metas.

Analisar os dados fisicos e técnicos dos beneficiarios adequando os exercicios as suas
condicdes e necessidades avaliando seus potenciais. Desenvolver e aplicar testes
funcionais, adequando o treinamento a estes resultados.

Desenvolver capacidades cognitivas, qualidades fisicas, motoras, técnicas e taticas.
Implementar treinamento técnico, tatico e fisico.

Orientar sobre as regras desportivas. Corrigir erros taticos e técnicos. Orientar aspectos
disciplinares, taticos e técnicos.

Orientar aspectos comportamentais, sociais, morais e éticos.

Aplicar exercicios corretivos de natureza técnico e tatica.

Aplicar atividades recreativas de desenvolvimento técnico, tatico e fisico. Observar os
relatérios dos aspectos psicoldgicos, nutricionais e médicos dos beneficiarios.

Analisar as condi¢cdes de competigao.

Treinar atletas para objetivos fixados. Intervir com acdes taticas e técnicas na competigao.
Orientar o comportamento do atleta na competicéo.

Avaliar o comportamento dos atletas na competi¢ao.

Coletar dados estatisticos da competicao. Utilizar meios de comunicagao.

Utilizar gestos e sinais, recursos audiovisuais, comunicagdo oral e escrita, recursos de
informatica. Mostrar © movimento a ser realizado utilizando desenhos e graficos.

Possuir capacidade de atualizacdo, postura ética e moral, capacidade de lideranga,
capacidade de expresséo comunicativa, capacidade de inovagao, criatividade e controle
emocional.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Técnico em Higiene Dental
FUNCAQ: Técnico em Higiene Dental

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

CARGA HORARIA: 30 horas/Semanais
LOTACAOQ: Secretaria Municipa! de Salde Publica
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ESPECIFICACAQO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso técnico de nivel médio, de acordo com a
area de atuacdo e registro no respectivo conselho de classe, quando se ftratar de
profissa@o regulamentada.

DESCRICAO DETALHADA:

Recepcionar o paciente, marcar consultas, preencher fichas clinicas e organizar o
atendimento;

Manter organizado, fichas e registros do arquivo para acompanhar a saude bucal dos
pacientes;

Dispor os instrumentos odontolégicos sobre local apropriado, colocando-os na ordem de
utilizagéo para passa-los ao cirurgiao dentista durante a consulta ou ato operatério;
Preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-os de forma apropriada na
cadeira, bem como proceder & assepsia da regido bucal com substancias quimicas
apropriadas, antes e depois dos atos cirlrgicos;

Passar os instrumentos ao cirurgido dentista posicionando pe¢a 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 proximo atendimento e evitar contaminagdes;
Manipular materiais e substancias de uso odontolégico, segundo orientagéo do cirurgiao
dentista;

Auxiliar e instrumentar o cirurgifio dentista junto a cadeira odontolégica, quando .
necessario,

Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

Fazer demonstragoes técnicas de escovagao;

Executar ou auxiliar na aplicagfio de substancias para a prevengao da carie 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 remogao de indultos, placas e célculos gengivais e remover suturas;

Inserir € condensar substancias restauradoras;

Polir restauragbes, a excegéo de esculturas;

Realizar o programa de escovagao e bochecho com fltior nas escolas e creches;
Participar dos programas educativos de satide oral promovidos pela Prefeitura orientando
a populagao sobre prevengao e tratamento das doengas bucais;

Confeccionar boletins de produgdo e relatérios, baseando-se nas atividades executadas
para permitir levantamentos estatisticos;

Participar do Programa de Salde da Familia;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados;

Manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de validade dos
mesmos, informando & chefia imediata a necessidade de reposigao;

Utilizar equipamentos de protegao individual conforme preconizado pela ANVISA;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas do cargo;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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TITULO DO CARGO: Técnico em Radiologia
FUNCAO: Técnico em Radiologia

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Saude Publica
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso técnico em Radiologia e registro na DRT.

DESCRICAO DETALHADA:

Operar aparelhos de Raios-X, acionando seu comando € observando instrucoes de
funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade correta sobre a area a ser
radiografada,;

Selecionar chapas e fimes a serem utilizados de acordo com o tipo de radiologia,
ajustando o chassi do aparelho, fixando letras € numeros radiopacos, para bater a
radiografia;

Preparar pacientes, observando a correta posicdo do corpo no aparelho, utilizando
técnicas especificas a cada tipo de exame, medindo distancia para focalizagéo, visando
obter chapas nitidas;

Revelar chapas e filmes radiolégicos em cadmaras escuras, submetendo o processo
apropriado de revelagao, fixagdo e secagem, encaminhando ao médico para leitura;
Controlar radiografias realizadas, registrando numeros, discriminando tipos e requisitante;
Zelar pela conservagéo e manutengdo do aparelho de Raios-X e componentes,
solicitando material radiografico, identificando problemas & superviséo;

Conduzir, posicionar e aplicar fatores radiograficos para a realizagao de exames
radiologicos simples e contrastados;

Operar a cAmara escura para revelagao de filmes, carregando de chassis e reposicéo de
material para atividades diarias;

Realizar trabalhos em camaras claras, classificando peliculas radiograficas quanto a
identificacdo e qualidade da imagem, controlando filmes gastos e eventuais perdas e
registrando o servigo e distribuigao de exames pelos demais técnicos;

Realizar exames na clinica radiolégica para pacientes ambulatoriais € de emergéncia;
Realizar outras fungdes compativeis com o trabalho profissional.

TITULO DO CARGO:; Técnico em Seguranga do Trabalho
FUNGCAO: Técnico em Seguranga do Trabalho

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragao.
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAQO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso técnico ou profissionalizante em Técnico de
Seguranga do Trabalho e registro na DRT.
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DESCRICAO DETALHADA:

Participar da elaboragido, implementagao e acompanhamento de politicas, programas e
projetos plblicos de salde e segurancga do trabalho;

Participar da execucgdo de projetos de normas e sistemas para programas de segurancga
do trabalho no orgéo;

Participar da elaboragao do programa de prevengado de riscos ambientais;

Participar de estudos para estabelecimento de métodos e técnicas de prevengao de
acidentes de trabalho e doengas profissionais;

Participar da avaliagdo de locais e condigdes de trabalho, instalagbes, material em uso,
métodos e processos adotados no 6rgéo, para detectar riscos de acidentes e doengas do
trabalho, de incéndios, desmoronamentos e outros;

Participar de pericias e elaborar laudos periciais,

Fornecer orientacdes quando & utilizagao de dispositivos especiais de seguranga;
Executar campanhas educativas sobre prevengdo de acidentes,

organizando e ou ministrando palestras & cursos para conscientizar funcionarios;
Promover a adocao de dispositivos de segurancga;

Emitir relatorios, informagdes técnicas e demais documentagoes;

Levantar e atualizar dados, informagdes e indicadores na area,

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Técnico em Vigilancia Sanitaria
FUNCAOQ: Técnico em Vigilancia Sanitaria

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAO: Secretaria Municipal de Salude Publica
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso técnico de nivel médio, de acordo com a
area de atuacao.

DESCRICAO DETALHADA:

Participar das atividades de avaliagdo e encaminhamento dos procedimentos
administrativos em vigilancia em sadde.

Participar das atividades de inspeg¢ao, emisséo de laudos, notificagdes e infragoes, bem
como da promogao das intervengdes efou interdicdes em ambientes diversos, garantindo
o interesse da saude publica.

Participar das atividades de monitoramento de agravos de interesse sanitario,
desenvolvendo acgbes de vigilancia em saude, produzindo informagbes analiticas,
relatérios técnicos de avaliagdo dos servicos.

Exercer agoes de forma a inspecionar e visitar espagos publicos € privados de interesse
sanitario, bem como acessar dados geradores ou arquivados nesses espagos que
venham contribuir para ado¢ao de medidas sanitarias.

Executar os servicos de registro de doencas de notificacdes compuisorias em livro
proprio;

Comunicar a chefia do setor de todas as doencas de notificagao;

Fazer visitas domiciliares de orientagéo e prevencao de doencas de notificacao;
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Atuar junto a supervisdo e fontes de notificacdo no cumprimento do fluxo das
informacdes;

Encaminhar periodicamente as informagdes para SESA e 172 Regional de Salde,
Participar na divulgacéo de informagdes de interesse epidemioldgico;

Fazer coleta de agua para analise quando determinada pelo superior hierarquico, na
suspeita de transmiss&o de doenca por via hidrica;

Fazer visitas domiciliares de investigacdo de doencas e obitos de menores de 01 ano de
idade;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Telefonista

FUNCAQO: Telefonista

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Administragao
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ESPECIFICACAQ DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, com Curso na area especifica

DESCRICAQO DETALHADA:

Operar mesa telefénica, aparelhos de fax ou equivalente estabelecendo ligagbes
telefdnicas internas e externas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;

Efetuar ligagées locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagdo, dando
pricridade a mensagens de emergéncia,

Anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas, registrando nome
do solicitante e do destinatario, duragéo 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
operacdo da mesa e prestar informacgdes aos usuarios internos e externos;

Atender com urbanidade a todas as chamadas telefOnicas para a Prefeitura e procurar
prestar informacgdes de carater geral aos interessados;

Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para
transmiti-los oportunamente aos seus destinatarios;

Comunicar imediatamente & chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

Impedir aglomeracgdo de pessoas junto @ mesa telefonica, a fim de que as operagoes nac
sejam perturbadas;

Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

Grupo Ocupacional Administrativo
DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: Agente de Fiscalizagao do Transito Municipal
FUNCAQO: Agente de Fiscalizagao do Transito Municipal
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4]) Prefeitura Municipal de Cambé

ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administragdo

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo
LOTACAO: Secretaria Municipal de Planejamento
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Especificagdes complementares do Cargo

a) O ingresso no cargo exige a participagdo em curso especifico.
b) E obrigatério ser habilitado para dirigir veiculos automotores.

DESCRICAO DETALHADA:

Executar programas de fiscalizagao, controle, operagéo e atendimentos relacionados
ao transito do Municipio;

Executar as agdes de fiscalizagdo, rotineira, itinerante e volante referentes ao
cumprimento das normas, ordens de servico e a regulamentag@o dos servigos de
transito;

Receber, analisar e deliberar sobre todo o expediente encaminhado pela
fiscalizacdo, promovendo registros e controles necessarios,

Registrar os processos de autuagdo ocorridos no trénsito do Municipio e
acompanhar sua tramitagao;

Orientar a motoristas e usuarios das vias quanto a adocdo de comportamentos
seguros no transito, assim como a prestagao de auxilio,para a travessia de ruas e
avenidas, utilizando dispositivos, sinalizagéo, gestos;

Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo  desses
veiculos;

Executar atividades de organizacdo, educagao e fiscalizagdo de tr@nsito em
obediéncia as diretrizes gerais da Politica Nacional de Transito;

Orientar, fiscalizar e operacionalizar o transito de veiculos, de ciclistas, de pedestres
e de animais;

Tratar com respeito e urbanidade os usuarios das vias publicas, procedendo a
abordagem com os cuidados e técnica devidos;

Levar o conhecimento da autoridade superior procedimentos ou ordem que julgar
irregulares na execugao das atribui¢des do cargo;

Apresentar-se ao servigo usando uniforme especifico,

Participar de operagdes especiais de orientagdo e fiscalizagéo do transito, inclusive
em apoio a realizagéo de eventos e obras em vias e logradouros publicos;

Realizar intervencao no trafego de veiculos, quando necessario ou por determinagao
superior, orientando e garantindo a sua fluidez;

Prestar informacdes de natureza técnica e fiscal nos processos administrativos
provenientes da aplicagdo de auto de infragdo e outros requeridos pelo Orgéo
Municipal de Transito do Municipio;

Iniciar a atividade de fiscalizagao imediatamente quando observar algum indicio, ato
ou fato, em situacéo conflitante com a legislagao de transito de sua competéncia;
Ter livre acesso aos estacionamentos de ¢rgéos publicos e estabelecimentos
privados de uso coletivo, para fins do cumprimento da legislagao de que trata da
acessibilidade e a documentacao de interesse da fiscalizacao de transito;
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<0> Prefeitura Municipal de Cambé

ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administragao

Requisitar e obter o auxilio da forca de seguranga publica, a fim de assegurar o
pleno desempenho de suas atribuigbes legais;

Elaborar relatorios diarios de suas atividades, destacando as ocorréncias especiais,
apresentado- os na periodicidade determinada;

Cumprir a carga horaria do cargo, escalas e ordens de servi¢o, escritas ou verbais,
emitidas pelo Orgao Municipal de Trénsito.

Participar de atividades de formacado, capacitacdo, aperfeicoamento ou
especializacédo, sempre que for determinado;

Objetivos do Cargo:

a) Controlar, orientar e fiscalizar o transito na sede do municipio;

b) Prevenir acidentes de transito,

c) Fazer cumprir a legislacéo de transito brasileira;

d) Garantir a fiuidez e a seguranca do transito de veiculos e pedestres;

e) Orientar usuarios de vias publicas;

f) Auxiliar pedestres na travessia de ruas, quando necessario;

g)Assegurar o cumprimento e o atendimento das demandas dos usuarios de
servicos publicos municipais;

h) Assegurar qualidade no atendimento prestado aos usuarios de servigos publicos
municipais.

Responsabilidades do Cargo

Na execugdo das suas atividades, os ocupantes do cargo $80 responsaveis:

a) Pelos deveres e obrigagdes decorrentes da sua atividade no exercicio do cargo
nos termos da legisiacdo e das normas constantes no CTB e relacionadas a sua
atividade funcional, inclusive contra terceiros;

b) Pela aplicagao das técnicas mais adequadas ac cumprimento dos objetivos do
cargo;

c) Pela garantia da legalidade das atividades executadas;

d) Pela execucdo das atividades de acordo com as escalas estabelecidas ou em
conformidade com as orientag¢des do responsavel pela unidade organizacional.

e) Pelo cumprimento de todos os deveres e obrigagdes constantes do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, assumindo as responsabilidades inerentes a
execugao das suas atividades;

f) Pela execucdo das atividades com zelo, eficiéncia, organizac&o e integracao as
demais atividades executadas pelos servidores publicos municipais da unidade
organizacional de acordo com as normas, 0s procedimentos, as orientagbes e 0s
padroes definidos pelo seu responsavel.

g) Pela manutencdo de relacionamentos interpessoais com respeito & pessoa,
prestando informagdes ou fornecendo orientagdes de forma clara e objetiva, seja
colega de trabalho ou usuario dos servigos que estéio sendo executados, tratando-a
especialmente como cidadido e razéo de ser da administracdo publica municipal;

h) Pelo tratamento dos assuntos objeto das atividades do cargo de forma restrita ao
ambiente de trabalho, mantendo a ética, o sigilo e o respeito aos colegas de trabalho
ou usuarios dos servicos.

i) Demais responsabilidades n&o inseridas nas alineas anteriores, que sejam
decorrentes das atividades executadas para o cumprimento da missdo e dos
objetivos do cargo para a realizag@o da politica publica municipal.
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4}) Prefeitura Municipal de Cambé

ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracéio

Atividades Especificas do Cargo

a) Verificacao e fiscalizagao do cumprimento da legislagao de transito, com poder de
policia administrativa, no ambito da competéncia municipal;

b) Orientagao a motoristas e usuarios das vias quanto a ado¢ao de comportamentos
seguros no transito, assim como, a prestagdo de auxilio para a travessia de ruas,
utilizando dispositivos, sinalizagao, gestos e sons regulamentares;

¢) Realizagdo dos procedimentos regulamentares para a execugdo de bloqueios,
desvios e operagéo de equipamentos semaforicos;

d) Realizagido de levantamentos, anota¢des, observagbes de campo e demais
instrumentos para coleta de dados para fins do planejamento viario;

e) Acompanhamento e intervencdo nas situagbes de transporte de materiais
perigosos ou cargas superdimensionadas;

f) Lavratura de auto de infragéo.

g) Remogéo de veiculos avariados ou outras transferéncias que caracterizem riscos
de acidentes;

h) Participagédo nos programas de educacao de transito;

i} Participag&o na implantacéo de projetos que alterem o transito;

j) Participagdo em operagdes programadas ou de emergéncia que envolva o transito
de veiculos;

Conhecimentos Especificos para ocupacao do Cargo

a) A execugao das atividades do cargo exige uma compreensao e conhecimentos
relativos ao ensino médio completo.

b) E necessario o conhecimento da legislagao federal, estadual ou municipal,
aplicave! a area de atuagao funcional.

¢) E necessario o conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio
de Cambé.

Habilidades

a) Habilidade de relacionamento interpessoal.

b) Habilidade para lidar com situacdes de estresse causadas por comportamentos
de usuarios. '

¢) Habilidade para trabalhar em grupo e equipe.

d) Habilidade para organizar e coordenar atividades.

¢) Habilidade para trabalhar sob pressao.

f) Habilidade para raciocinio l6gico e verbal.

TiTULO DO CARGO: Agente Fazendario
FUNCAOQ: Agente Fazendario

GRUPQO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Fazenda
CARGA HORARIA: 35 horas semanais
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4)> Prefeitura Municipal de Cambé

ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administragao

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo

DESCRICAO DETALHADA:

Atender aos fornecedores encaminhando-os para recebimento;

Emitir ordens de pagamento através de cheques, depdsito e boleto bancario, oficios e
outros;

Fazer a conferéncia diaria da arrecadacdo, tratando os arquivos bancarios e
contabilizando-o0s;

Emitir boletins diarios de movimentagao da tesouraria;

Controlar e contabilizar os movimentos bancarios;

Efetuar a conciliacao bancaria diaria e mensal de extratos bancarios;

Controlar e registrar os pagamentos de todas as Secretarias e dos Fundos Municipais;
Promover o atendimento aos contribuintes:

a) orientar quanto a forma e local dos pagamentos dos tributos municipais;

b) orientar e informar a melhor forma de negociagao de divida ativa;

c) emitir certidées em todas as modalidades,

d) atender a consuita previa;

e) emitir alvaras de funcionamento e inscrigdes de auténomos;

Enviar diariamente a baixa dos recolhimentos dos tributos de divida ativa; Proceder a
baixa de inscricao e cadastro de contribuintes;

Efetuar os langamentos de tributos e taxas municipais,

Efetuar as revisées de langamentos de tributos e taxas municipais

Organizar e manter organizado 0s arquivos;

Manter atualizado os cadastros Mobiliario e Imobiliario;

Efetuar calculos diversos, sempre que solicitado

Efetuar rotinas pré determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
drgdos dos governos Federal e Estadual;

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo de Sadde
FUNCAO: Assistente Administrativo de Saude

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Satde Publica
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Receber e atender o publico nas diversas unidades de salde;

Informar os horarios 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 condigbes de coleta, marcacéo e data de entrega dos
exames clinicos;
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administracdo

Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou
usudrios dos servicos prestados pela Prefeitura,

Coletar, consolidar e inserir dados provenientes de unidades notificantes nos sistemas de
informagao do SUS;

Analisar e enviar dados dos programas do SUS nos niveis municipal, estadual e federal,
regularmente, dentro das normas e prazos estabelecidos;

Acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Estado e Ministéric de Saude, as rotinas
fisicas, orcamentarias e financeiras relativas a aquisicdo e prestagdo de contas de
convénios da saude publica,

Auxiliar o farmacéutico no controle de estoque e requisicdo mensal dos medicamentos e
correlatos auxiliando no carregamento e descarregamento do material;

Dispensar medicamentos & populagdo segundo orientagao superior;

Manter atualizado o arquivo de documentos da farmacia basica, especialmente de
pacientes que fazem uso dos medicamentos controlados;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo |
FUNCAO: Assistente Administrativo |

GRUPO OCUPACIONAL: Médio

LOTACAQ: Diversas Secretarias

CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo

DESCRICAO DETALHADA:
Receber e atender ao piblico em geral nas diversas unidades da Prefeitura procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informagdes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados,
bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais € comerciais,
para possibilitar c controle dos mesmos;
Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacgoes;
Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e
encaminhamentos;
Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes € outros originais;
Operar microcomputador, utilizando programas basicos € aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em
agendas,
Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administragéo

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo Il
FUNCAO: Assistente Administrativo ||

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo
LOTACAO: Diversas Secretarias

CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo

DESCRICAO DETALHADA:

Receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades da Prefeitura procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informagdes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados,
bem como registrar os atendimentos reafizados anotando dados pessoais € comerciais,
para possibilitar o controle dos mesmos;

Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informacdes, ou encaminha-los ao setor competente;

Atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagbes e
encaminhamentos;

Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagbes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em
agendas;

Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

Efetuar a classificacdo, 0 registro e a conservagdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragao do
desempenho da unidade ou da administragao;

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor;
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administragéo

Efetuar rotinas pré determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
drgaos dos governos Federal e Estadual;

Receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, observando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

Quando na area de salde

Receber e atender o publico nas diversas unidades de salde;

Informar os horarios 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 € data de entrega dos
exames clinicos;

Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes ou
usuarios dos servicos prestados pela Prefeitura;

Coletar, consolidar e inserir dados provenientes de unidades notificantes nos sistemas de
informacao do SUS;

Analisar e enviar dados dos programas do SUS nos niveis municipal, estadual e federal,
regularmente, dentro das normas e prazos estabelecidos;

Acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Estado e Ministério de Salde, as rotinas
fisicas, orcamentarias e financeiras relativas a aquisicdo e prestagdo de contas de
convénios da salde publica;

Auxiliar o farmacéutico no controle de estoque e requisicdo mensal dos medicamentos e
correlatos auxiliando no carregamento e descarregamento do material;

Dispensar medicamentos & populagéo segundo orientac&o superior,

Manter atualizado o arquivo de documentos da farmacia basica, especialmente de
pacientes que fazem uso dos medicamentos controlados;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

Quando na area de educagao

Manter atualizada a escrituracao de livros, fichas e documentos relativos & unidade
escolar a que pertence, ao historico funcional dos professores & ao historico escolar dos
alunos;

Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola, submetendo-a a assinatura do
Diretor,

Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacbes dentro do prazo
estabelecido;

Manter atualizada e ordenada toda a legislagzo de ensino;

Assinar, juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;

| ayrar e subscrever todas as atas;

Rubricar todas as paginas dos livros de Secretaria;

Promover a incineracao de documentos, de acordo com a legislagao vigente;

Manter atualizados os dados estatisticos necessarios & pesquisa educacional;

Zelar pelas normas de seguran¢a na execugao das tarefas bem como manter o local de
trabalho limpo e arrumado;

Utilizar equipamentos de protegao individual conforme preconizado pela ANVISA,
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracéio

Qrientar os servidores que o auxiliam na execuc¢éo de tarefas tipicas do cargo;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

Quando na area de cultura

Efetuar servicos administrativos das bibliotecas, casas de cultura, museus e outras
instituigdes municipais;

Auxiliar na programagao, organizagao e promogéao de eventos e atividades culturais no
Municipio;

Quando na area de assisténcia social

Receber e atender o publico nas diversas unidades de Assisténcia Social

Informar e agendar os horarios de atendimento, pessoalmente ou por telefone;

Controlar o arquivo de documentos relativos ao histérico dos usuarios;

Coletar, consolidar e inserir dados proveniente de unidades de assisténcia social nos
sistemas de informacao do SUAS;

Coletar e enviar dados dos programas pertinentes a Secretaria de Assisténcia Social nos
niveis municipal, estadual e federal, regularmente, dentro das normas e prazos
estabelecidos;

Acompanhar, junto a Secretaria de Estado e Ministério do Desenvolvimento Social, as
rotinas fisicas, orgamentarias e financeiras relativas & aquisigéo e prestagao de contas de
convénios da politica publica de assisténcia social;

Auxiliar o controle de estoque e no carregamento e descarregamento do material;

Manter atualizado o arquivo de documentos da unidade;

Zelar pelas normas de seguranga na execugao das tarefas, bem como manter o local de
trabalho limpo e arrumado;

Solicitar os materiais de consumo, observando quantidade, tipo, tamanho e demais
especificacdes contidas na requisigdo, para manter o nivel de material necessario a
unidade de frabalho;

Organizar, separar, classificar, enderecar efou protocolar documentos &
correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando necessario;

Encaminhar as pessoas para os 6rgaos e entidades solicitados;

Fazer o encaminhamento de documentos e de beneficios sociais;

Fazer visitas domiciliares com orientacao do téchico;

Digitar documentos, tais como oficios, declaragbes, circulares, licengas, inscricdes,
regulamentos e outros;

Executar levantamento de dados necessarios as rotinas estabelecidas, sempre que
solicitados;

Efetuar calculos simples referentes aos registros € controles rotineiros sob sua
responsabilidade;

Desenvolver atividades rotineiras ou especificas que possuam orientacao prévia;

Executar outras atividades correlatas e determinadas pelo superior hierarquico.

TiTULQ DO CARGO: Assistente Administrativo Il
FUNCAO: Assistente Administrativo ll|
GRUPQO OCUPACIONAL: Administrativo
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administra¢ao

LOTACAOQ: Diversas Secretarias
CARGA HORARIA: 35 horas/Semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo

DESCRICAQ DETALHADA:

Receber e atender ao pUblico em geral nas diversas unidades da Prefeitura procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informagées,
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;

Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informacg&es, ou encaminha-los ao setor competente;

Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes;

Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagbes e
encaminhamentos;

Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros,

Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabeiecidas;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em
agendas;

Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagao, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consuita;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagbes e os documentos
originais,

Elaborar, sob orientacao, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios,

Efetuar a classificacéo, o registro e a conservagdo de processos, livios e outros
documentos em arquivos especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administracao;

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor;
Elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;
Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
6rgaos dos governos Federal e Estadual;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Quando na area de protocolo
Receber, conferir e registrar a tramitagao de papéis, observando o cumprimento das
normas referentes a protocolo,
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administracéo

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

Quando na area de almoxarifado

Controlar a arrumagao de materiais, para facilitar o seu manejo e preservar a ordem do
local e conservagéo dos produtos;

Realizar inventario de materiais;

Controlar estoques e distribuicdo de material, providenciando sua reposi¢éo de acordo
com normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;

Quando na area de patrimonial

Identificar materiais permanentes e equipamentos do patrimdnio municipal colocando
plaquetas de identificacao e checando sua numeragdo com o controle existente;

Participar dos inventarios, registrando materiais e equipamentos, digitando as listagens e
identificando os responsaveis pelo patriménio em cada setor da Prefeitura;

Registrar a baixa do material observando marca, identificacdo e quantidade, verificando
numeragao de registro, identificando o responsavel pela guarda do material e outras
caracteristicas de identificacdo no sistema de controle de estoque e do patriménio da
Prefeitura;

Arquivar fichas de requisicdo e de controle do patrimbnio ou efetuar os registros de
controle em sistema eletrénico de banco de dados, conforme orientagéo recebida;
Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Quando na area de recursos humanos

Efetuar atividades de controle, movimentacgéo, pagamento e registros de pessoal;
Elaborar calculos das folhas de pagamentos das diversas areas da Prefeitura, digitando
dados, verificando a consisténcia desses dados, efetuando calculos e realizando
conferéncias;

Efetuar levantamentos de documentos de servidores solicitados pela Procuradoria
Juridica e Instituto de Previdéncia,

Efetuar e calcular as rescisdes contratuais de servidores;

Realizar controle de servidores em estagio probatorio;

Instaurar e organizar os processos de sindicdncia e processos administrativos de
servidores:

Realizar os calculos de médias de incorporacéo para aposentadoria de servidores;

Emitir os relatorios posteriores a elaboragao da folha de pagamento elaborando
informacgdes digitalizadas para os bancos e liberagdes de repasses para as entidades
entre outros;

Efetuar controle de frequéncia de funcionarios por meio manual e eletrénico;

Efetuar controle de férias dos funcionarios da Prefeitura;

Atuar como preposto na defesa da Municipalidade nos processos de Reclamagdes
Trabalhistas, e outros processos judiciais;

Receber os novos servidores, encaminhando-os para exame pré — admissional e posterior
preenchimento de toda a documentacéo exigida de acordo com a legislacao;

Separar mensalmente os holerites enviando-os para as secretarias;
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administracao

Fazer registro no protocolo dos processos e requerimento, dando parecer de acordo com
a legislacdo e encaminhando para o 6rgao competente;

Fazer atendimento ao publico, no guiché ou por telefone, esclarecendo dividas relativas a
area de pessoal;

Lancar atestados médicos, licengas e outros no sistema,

Auxiliar na elaboragao dos relatérios anuais, tais como RAIS , DIRF, entre outros;
Organizar e/ ou atualizar arquivos, ficharios e outros, anotando alteragdes, classificando
documentos, para possibilitar ¢ controle dos mesmos;

Digitar portarias, decretos, certidoes, declaragdes, oficios, circulares, memorandos e
outros, providenciando sua reproducéo, encadernagéo e distribui¢ao, se necessario;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéao profissional.

Quando na area de empenho

Realizar a classificacao das despesas nas rubricas orgamentarias;

Elaborar os empenhos das despesas ja classificadas;

Digitar minutas de decretos de suplementagéo orgamentaria;

Emitir documentos de controle orgamentario

Conferir as dotagdes orcamentarias

Emitir notas de empenho;

Auxiliar no controle dos empenhos, encaminhando-os para pagamentos.
Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa¢ao profissional.

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo IV
GRUPQO OCUPACIONAL: Administrativo [V
LOTACAOQ: Diversas Secretarias.

CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo

DESCRICAO DETALHADA:
Receber e atender ao plblico em geral nas diversas unidades da Prefeitura procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar 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 mesmaos;
Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informacoes, ou encaminha-ios ao setor competente;
Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;
Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagoes, bem como consultar registros;
Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos € documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas €
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anota¢des em
agendas;
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administractio

Organizar € manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta,

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios,

Ffetuar a classificagdo, o registro e a conservagéo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos,

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragao do
desempenho da unidade ou da administragao;

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor;
Elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo,
Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
érgéios dos governos Federal e Estadual;

Quando na area de contabilidade

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagoes realizadas,
de natureza orgamentdria ou néo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Auxiliar no preparo de relagéo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
Fazer averbac¢des e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboragao e reviséo do plano de contas da Prefeitura;

Escriturar contas correntes diversas;

Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas € demais
componentes da receita,;

Conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

Auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao,

Analisar a receita tributaria, examinando relatorios e quadros, comparando os dados de
arrecadagao e previsdo, para identificar as normalidades e distorcdes constatadas na
arrecadag¢ao de tributos;

Organizar agendamento de tarefas relativas a pagamento de taxas, alvaras, impostos,
certiddes, contas e outros para evitar prejuizos a Prefeitura,

Providenciar documentos e relatérios especificos a fim de subsidiar as atividades de
auditoria,

Quando na area de receita

Atender ao publico informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados
com seu trabalho;

Informar sobre requerimentos relativos a construgéo, demoligao, legalizagdo de imoveis e
outros;

Levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emiss&o de certidoes e
guias de recolhimento, consuitando arquivos manuais e o sistema informatizado;
Promover, na Secretaria Municipal de Fazenda, a analise comparativa de cada item da
receita e seu comportamento face a ocorréncias circunstanciais e conjunturais da
economia,;

Realizar, na Secretaria Municipal de Fazenda, estudos e projecoes do comportamento da
arrecadagao, propondo medidas para manté-las ao nivel da programacgao governamental;
Realizar estudos sobre a politica fazendaria de arrecadag&o de tributos;
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administragao

Participar de trabalhos relativos a apuragéo, processamento de dados e armazenamento
de informacdes econdmico-fiscais, instruindo auxiliares no preenchimento de fichas
cadastrais e mapas, para possibilitar a corre¢do de efros e omissdes € propor as solugdes
adequadas, na Secretaria Municipal de Fazenda;

Analisar os resultados das atividades de cobranga dos débitos fiscais, visando a adogao
de medidas para seu aperfeigoamento,

Analisar os resultados das atividades de cobranca dos débitos fiscais, visando a adog¢ao
de medidas para seu aperfeicoamento;

Participar de auditorias em unidades integrantes do Sistema de Arrecadacédo Tributaria;
Estudar processos relativos a prescrigado de débitos e pedidos de parcelamento, da area
da Secretaria Municipal de Fazenda, analisando-os e emitindo parecer,

Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizacdo dos mesmos;

Efetuar calculos de areas para cobranga de tributos, bem como calculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;

Realizar levantamentos a fim de manter atualizado o cadastro de imoveis do Municipio;
Efetuar baixa e revisao no cadastro de imoveis, recebendo processos e conferindo dados
do registro com os dados do local;

Cadastrar imoveis realizando medicdes no local, para o correto lancamento de imposto;
Atender o contribuinte, conferindo dados, confrontando informagdes do registro, com 0s
dados do local;

Proceder, quando solicitado pelo contribuinte, a identificacao de imbvel, indo ao local e
verificando dados para identificag&o;

Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢cdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagoes realizadas,
de natureza orgamentaria ou n&o, de acordo com o plano de contas da prefeitura,;
Organizar demonstrativos de comportamento das dotagdes orcamentarias e extra
orcamentarias, sugerindo procedimentos necessarios, preparande a documentacao
comprobatéria, obtendo a aprovagao da unidade orcamentaria e enviando-a ao 6rgao
competente para apreciacdo e julgamento;

Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, bem como, analisar os dados
contabeis, a fim de apurar resultados para o cumprimento das Leis vigentes;

Auxiliar na elaboracéo e revisao do plano de contas da Prefeitura;

Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

Conferir mensalmente os boletins de caixa, bem como, 0s demais documentos realizados
pela tesourarna;

Providenciar documentos e relatdrios especificos a fim de subsidiar o seu superior
hierarguico e atividades de auditoria;

Quando na area de compras / licitagao

Participar do processo de planejamento das contratacdes de bens e servigos da
Prefeitura; executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

Participar dos procedimentos de aquisi¢ao de materiais e servicos compreendendo a
execucao de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregéo eletrdnico,
operacao e manutenc¢ao do portal eletronico de compras, execucao de compras diretas,
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ESTADO DO PARANA
Secretario Municipal de Administragao

preparagao de solicitagbes de empenho, execugdo dos atos preparatérios para a
elaboragdo de termos e contratos, bem como executar atividades relativas a gestao da
logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuicdo dos materiais de consumo da
Prefeitura;

Gerenciar 0 cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de
registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

Executar atividades relativas ao cadastro de insumos e pregos da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, exclusao e alteracao cadastral, com o objetivo de
manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

Prover a administracdo da Prefeitura com os pregos de referéncia para procedimentos de
aquisicdo de materiais e de servigos;

Quando na area de empenho

Realizar a classificagao das despesas na rubricas orgamentarias;
Elaborar os empenhos das despesas ja classificadas;

Digitar minutas de decretos de suplementagao orgamentaria;

Emitir documentos de controle orgamentario

Conferir as dotagdes orgamentarias

Emitir notas de empenho;

Auxiliar no controle dos empenhos, encaminhando-os para pagamentos.

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Contabilidade
FUNCAO: Auxiliar de Contabilidade

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo
LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda.
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, Curso técnico na area de contabilidade e registro
no Conselho Regional de Contabilidade.

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orgamentarias
sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentagao comprobatoria,
obtendo a aprovagéo da unidade orgamentaria e enviando-s ac 6rgdc competente para
apreciagdo e julgamento;

Controlar os trabalhos de analise e conciliagao de contas conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis,

Proceder aos trabalhos de classificacao e avaliagdo de despesas, analisando a natureza
das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando os dados contabeis e
efetuando calculos, com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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TiTULO DO CARGO: Desenhista de Projetos

FUNCAO: Desenhista de Projetos

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

LOTACAO: Secretaria Municipal de Planejamento e de Obras e Servigos Publicos
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso técnico na area especifica.

DESCRICAO DETALHADA:

Desenhar tabelas, diagramas, quadros estatisticos, graficos, mapas, plantas e outros,
utilizando compasso normografico, réguas e demais instrumentos de desenho, baseando-
se em rascunhos ou orientacées fornecidas;

Reduzir ou ampliar desenhos, guiando-se por croquis, esbogos ou instrugdes, seguindo a
escala requerida;

Efetuar desenhos em perspectivas e sob vérios &ngulos, observando medidas,
caracteristicas e outras anotag¢des técnicas;

Desenhar e pintar cartazes informativos, dispondo adequadamente os letreiros e
ilustraces, para conseguir os efeitos visuais de acordo com o objetivo fixado;

Copiar desenhos ja estruturados, segundo a forma, dimensdes e demais especificagbes
dos originais;

Fazer atendimento ao pulblico e dar informagdes sob limite e confrontagao de lotes,
calgadas, projetos e recuo nas areas comerciais e residenciais,

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Grupo Ocupacional Apoio
DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: Agente Educacional Il
FUNCAO: Agente Educacional Il

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio

CARGA HORARIA: 40 horas Semanais
LOTACAQ: Secretaria Municipal de Educagéo

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Magistério em Nivel Medio

DESCRICAO DETALHADA:

Participar de cursos/reuniées, semindrio, palestras e outros eventos, visando seu
constante aperfeicoamento profissional, colocando em pratica os novos conhecimentos;
Participar da elaboracio da proposta pedagégica da Unidade Educacional;

Colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e com a
comunidade (artigo 13 da Lei de Diretrizes e Bases) além de outras tarefas inerentes ao
cargo;

Zelar pela integridade fisica, moral e intelectual dos alunos;
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Executar normas e regulamentos pertinentes ao cargo;

Apresentar lealdade e respeito as instituigbes constitucionais e administrativas a que
servir;

Auxiliar o processo educativo em todas as atividades do professor, tendo como referéncia
o “educar’ e 0 “cuidar” ;

Cuidar dos aspectos referentes a higiene pessoal dos alunos, como: banho, troca de
fraldas entre outros;

Cuidar da alimentagdo e da salde dos alunos, como: atender as refeigGes, sopas,
mamadeiras entre outros;

Participar do processo de inclusdo do aluno com necessidades especiais no ensino
regular;

Participar da elaboragéo e aplicagao do regimento da Unidade Educacional;

Qrientar o aluno quanto & conservagao da Unidade Educacional e dos seus
equipamentos;

Zelar pela manutengéo e conservagéo do patriménio da Unidade Educacional;
Recepcionar os alunos em sua chegada & Unidade Escolar e entrega-los aos
responsaveis na saida, respeitando os procedimentos estabelecidos pela Unidade
Educacional;

Executar trabalho de mecanografia e de reprografia,

Acompanhar os alunos, quando solicitado, em atividades extraclasse ou extracurriculares;
Participar de eventos e reunides escolares;

Realizar outras atribuicées compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Agente Social

FUNCAO: Agente Social

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio

CARGA HORARIA: 35 horas semanais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Assisténcia Social

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo

DESCRICAO DETALHADA:

Executar atividades em unidades de protecéo social basica e/ou especial relacionadas a
recepcao, cadastramento, registro e acompanhamento do usuario da assisténcia social,
dando prosseguimento as orientagbes estabelecidas no estudo social gerado pelo
Assistente Social:

Servir de ligagédo entre a comunidade e os servigos de assisténcia social;

Auxiliar as pessoas nos servigos de promogéo e protegao social;

identificar situagdes de vulnerabilidade e risco individuais e coletivos;

Promover a educacéo social para a conquista da cidadania;

Acompanhar e encaminhar usuarios as unidades da rede sécio-assistencial;

Notificar aos servicos da assisténcia social os casos que necessitam vigilancia;

Efetuar o cadastro dos usuarios;
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Estimular a participagdo comunitaria;

Analisar, com os demais membros da equipe, as necessidades da comunidade;
Preencher formularios dos sistemas de informagdes pertinentes aos programas sociais;
Participar das a¢des de pesquisa de campo;

Realizar visitas domiciliares,

Acompanhar as condi¢des de vida das familias inseridas nos servigos sécio-assistenciais;
Participar de programas de treinamento que envolvam contetdos relatives a area de
atuagao;

Identificar necessidades/demandas;

Percorrer perimetros e areas;

Estar constantemente em abordagem de rua;

Aproximar-se dos assistidos/usudarios para abordagem de rua;

Elaborar relatérios de atendimento e acompanhamentg;

Desenvolver atividades soécio-educativas,

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Enfermagem PSF
FUNCAQ: Auxiliar de Enfermagem PSF

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAO: Secretaria Municipa! de Saude Publica

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso técnico na area de Enfermagem e registro
no Conselho Regional de Enfermagem

DESCRICAO DETALHADA:

Identificar e acompanhar individuos e familias expostos a situagao de risco;

Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de salde, encaminhando-as, e
até agendando consultas, exames e atendimentos;

Realizar acbes e atividades, no nivel de sua competéncia, nas areas prioritarias da
Atenc¢ao Basica,

Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal das familias sob sua
responsabilidade;

Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe sobre a situagao
das familias acompanhadas;

Desenvolver acdes de educagdo e vigitdncia a sa(de, para promogao da saude e
prevengao de doengas;

Identificar os problemas de salde e situacdes de risco mais comuns aos quais a
populacao esteja exposta,

Participar na elaboragado de um plano local para o enfrentamento dos problemas de saude
e fatores que colocam em risco a sadde junto a comunidade;

Promover a educagéo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agdes coletivas
de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;
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Realizar nas Unidades de Salde ou domicilio procedimentos de enfermagem dentro da
competéncia técnica e legal;

Realizar acées de educagao em salde para grupos de patologia especificos e para familia
risco, conforme planejamento da Unidade de Salde da Familia — USF;

Preparar o paciente para consulta, exames e tratamentos;

Observar, reconhecer a descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagao;
Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividz
como, por exemplo, ministrar medicamentos por via oral e parenteral, realizar controle hid
fazer curativos, aplicar oxigenoterapia, nebuliza¢ao, enteroclisma, enema e calor ou
executar tarefas de conservagao e aplicagéo de vacinas, conforme protocolo do PNI efetu
controle de pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis, realizar teste
proceder a sua leitura para subsidio de diagndstico, colher material para exames laboratol
prestar cuidados de enfermagem pré e pés operatdrios, instrumentar e executar atividade
desinfecgao e esterilizagao,

Prestar cuidados de conforto ao paciente e zelar pela sua segurancga;

Zelar pela limpeza e ordem do material, equipamentos e das dependéncias da unidade
salde;

integrar a equipe de saude, participando de atividades de educagéo em salde;

Orientar os pacientes quanto ao cumprimento das prescrigdes de enfermagem e médicas;
Auxiliar nos programas de educacao para a saude;

Participar de reunido com a comunidade, equipe de satde da familia e de educ:
continuada, bem como das atribuigdes previstas na Portaria n.° 648/GM de 28 de marg:
2006 do Ministério da Salde e outras politicas estaduais e municipais vigentes;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializac8o profissional e ol
atribuicdes da Politica Municipal de Salde;
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TITULO DO CARGO: Auxiliar de Consuitorio Dentario
FUNCAOQ: Auxiliar de Consultdrio Dentario

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Salde

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, curso na area especifica e registro no Conselho
Regional de Odontologia.

DESCRICAQ DETALHADA:

Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontologico;

Preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informagdes odontoldgicas,

Informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes,
organizando-0s e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao cirurgido-dentista
consultad-los, quando necessario;

Atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e ©
histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informacdes, receber recados ou
encaminha-los ao Cirurgiao Dentista;

Preparar o paciente para atendimento;

Auxiliar o Cirurgiao Dentista e o Técnico de Higiene Dental no preparo do material a ser
utilizado na consulta e no atendimento ao paciente;

Proceder a esteriliza¢do dos equipamentos, limpado e esterilizando os instrumentais para
ordena-los para os proximos atendimentos;

Revelar e montar radiografias intra-orais;

Instrumentar o Cirurgido Dentista e o Técnico de Higiene Dental junto a cadeira
operatoria;

Promover o isolamento do campo operatério,

Manipular materiais de uso odontologico;

Selecionar moldeiras;

Confeccionar modelos em gesso,

Aplicar métodos preventivos para controle de carie dental;

Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratorio, de acordo com
orientacdes recebidas;

Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

Colaborar na orientacao ao publico em campanhas de prevengao;

Participar do Programa de Salde da Familia;

Atuar em parceria com os demais profissionais da equipe de saude;

Preencher o mapa de produtividade da unidade, entregando-o no prazo solicitado pela
chefia imediata;

Fornecer subsidios para o planejamento e execugéo das Politicas de Salide Bucal da
Secretaria Municipal de Saude;

Confeccionar boletins de producao e relatorios, baseando-se nas atividades executadas,
para permitir levantamentos estatisticos;
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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 protegao individual conforme preconizado pela ANVISA;

Zelar pela assepsia, conservacao e recolhimento do material utilizado, utilizando estufas,
autoclaves e armarios e mantendo o equipamento odontoldégico em perfeito estado
funcional, para assegurar os padroes de qualidade e funcionalidade requeridos;

Zelar pela conservacao e limpeza das dependéncias do local de trabalho;

Auxiliar na elaboracao e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Enfermagem Socorrista

FUNCAO: Auxiliar de Enfermagem Socorrista

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio

CARGA HORARIA: 12 de trabalho por 36 horas de descanso com limite de 180 horas
mensais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Salide Publica

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, Curso técnico na éarea de Enfermag
além de Registro no Conselho Regional de Enfermagem e BLS (Basic Life Sup

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave, sob supervisaéo d
ou & distancia do profissional enfermeiro,

Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo; Mini
medicamentos por via oral e parenteral mediante prescricdo do médico regulador por
medicina;

Fazer curativos;

Prestar cuidados de conforto ac paciente e zelar por sua seguranca;

Realizar manobras de extra¢ao/retirada manual de vitimas;

Conhecer integralmente todos os equipamentos, materiais e medicamentos disponivei
ambulancia e realizar manutengé&o bésica dos mesmos;

Realizar check-list diarioc dos materiais, equipamentos e medicamentos da unidade mx
seguindo os padrdes estabelecidos e mantendo a unidade e Mochilas de Atendimento
perfeito estado de conservacao e assepsia,

Estabelecer contato radiofénico (ou telefonico) com a central de regulagdo médica e se
suas orientacgdes;

Conhecer a estrutura de salde local;

Conhecer a localizagao de todos os estabelecimentos de salde integrados ao sist
assistencial local;

Auxiliar a equipe de salde nos gestos basicos de suporte a vida;

Auxiliar a equipe nas imobilizagdes e transporte de vitimas;

Realizar medidas de reanimacac cardiorrespiratoria basica;

Comparecer, atuando ética e dignamente, ac seu local de trabalho, conforme escalz
servico predeterminado, e dele nao se ausentar até a chegada do seu substituto; Utilize
com zelo e cuidado das acomodacoes, veiculos, apareihos e instrumentos colocados pa
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exercicio de sua profisséo, ajudando na preservacéo do patriménio e servindo como exer
aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo mau uso;

Realizar outras atribuices compativeis com sua especializa¢éo profissional;

Outras atribuicbes dadas pela Portaria 2048/02 do Ministério da Saude.

Acatar e respeitar as rotinas estabelecidas como exemplo aos demais funcionarios, se
responsavel pelo mau uso;

Realizar outras atribui¢bes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Laboratério
FUNCAOQ: Auxiliar de Laboratério

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio

CARGA HORARIA: 30 horas Semanais
LOTACAQ: Secretaria Municipal de Salde Publica

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médic Completo e curso de Auxiliar de Laboratorio

DESCRICAO DETALHADA:

Executar os servigos de assepsia de vidrarias como provetas, pipetas, tubos e outros
recipientes, lavando-os, esterilizando-os e secando-os, para garantir o seu uso dentro das
normas estabelecidas pelo setor;

Efetuar limpeza de instrumentos, aparelhos e utensilios de laboratorio, como microscopio,
centrifugas, autoclaves,condensadores, estufas, entre outros, de forma a conserva-los e
possibilitar o seu uso imediato;

Fazer coletas de amostras de materiais utilizando técnica especial, instrumentos e
recipientes apropriados para possibilitar o0 exame dos mesmos;

Auxiliar e efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de laboratério
guiando-se pelas instru¢des recebidas;

Auxiliar a pesagem de matérias — primas nas suas misturas e filtragoes, seguindo ©
processo recomendado para possibilitar o processamento mais rapido dessas operagoes;
Registrar e arquivar resultados de exames;

Efetuar controle e zelar pela preservagao de amostras, materiais, matérias — primas,
eguipamentos e outros, conforme orientagao;

Controlar o estoque de vidrarias e materiais de consumo necessario ao laboratorio;
Executar exames e outros trabalhos de natureza simples gue ndo exigem interpretagao
técnica dos resultados, como elaboragéo de {aminas;

Auxiliar nas andlises de urina, fezes, escarro, sangue, secregdes e outros, seguindo
orientagdes superiores;

Executar outras tarefas correlatas compativeis com as exigéncias do exercicio da fungao.

e-mail; administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br
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TiITULO DO CARGO: Auxiliar de Vigilancia a Saude
FUNCAOQ: Auxiliar de Vigilancia a Saude

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio

CARGA HORARIA: 35 horas semanais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Satde Publica

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso na area especifica

DESCRICAO DETALHADA:

Executar os servicos de registro de doengas de notificagdes compulsérias em livro
proprio;

Comunicar a chefia do setor de todas as doengas de notificacao;

Providenciar o registro de vacinas por faixa etaria, tipo dose e setor em impresso proprio;
Fazer visitas domiciliares de orientacao e prevencgao de doencas de notificagéo;

Atuar junto & supervisdo e fontes de notificagdo no cumprimento do fluxo das
informacgoes,

Encaminhar periodicamente as informagées para SESA e 172 Regional de Saude;
Participar na divulgagéo de informagoes de interesse epidemiolégico;

Fazer coleta de agua para anédlise quando determinada pelo superior hierarquico, na
suspeita de transmissao de doenga por via hidrica;

Fazer visitas domiciliares de investigacdo de doencgas e 6bitos de menores de 01 ano de
idade;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

TITULO DO CARGO: instrutor de Esportes
FUNCAO: Instrutor de Esportes

GRUPQO OCUPACIONAL: Apoio

CARGA HORARIA: 35 horas semanais
LOTACAQ: Secretaria Municipal de Esportes

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso na area especifica

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver sob a supervisdo de professor de Educagdo Fisica, a pratica de esportes
individuais e coletivos objetivando atender, principalmente, criangas e adolescentes da
rede escolar municipal e da comunidade local,

Orientar os participantes de atividades esportivas sobre os principios e regras inerentes a
cada modalidade esportiva praticada, sob a superviséo do professor de Educagao Fisica,
Acompanhar as praticas de esportes individuais e coletivos, orientando treinos;

Auxiliar a organizagao de “escolinhas esportivas” de diversas modalidades, buscando
fontes de financiamento externas para o projeto e sua manutengdo, mantendo
comunicagio permanente com as familias das criangas e jovens de forma a que estas se
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tornem atividades de rotina de treinamento e pratica esportiva e fortalegam o vinculo
familiar na comunidade;

Auxiliar a organizagdo de campeonates e torneios no Municipio ou fora dele, propondo
regulamentos e tabelas e averiguando locais para a realizagdo dos eventos, a fim de
incentivar a pratica de esportes na comunidade;

Organizar atividades ludicas e recreativas para criangas, adolescentes e idosos visando o
entretenimento, integragéo social e desenvolvimento pessoal desta clientela;

Organizar eventos, certames e brincadeiras para datas especiais da municipalidade,
incentivando a participagdo de criangas, adolescentes e idosos para promover a
recreagdo e divertimento destes grupos;

Manter organizados e limpos os materiais utilizados tais como, uniformes esportivos,
bolas, raquetes e outros necessarios ao desenvolvimento das atividades em sua area de
atuagao;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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Grupo Ocupacional Operacional
DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: Agente Comunitario de Saude
FUNCAQ: Agente Comunitario de Saude

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Salde Publica

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e ser morador dentro da area de
abrangéncia em que for trabalhar.

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver agdes que busquem a integragdo entre a equipe de salde e a populagéo ads
a UBS, considerando a caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamentt
individuos e grupos sociais ou coletividade;

Trabalhar com adstri¢do de familias em base geografica definida, a micro-area;

Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo agbes educativas, visan
promocéo da salde e a prevengao das doengas, de acordo com o planejamento da equipe
Cadastrar todas as pessoas de sua micro-area e manter os cadastros atualizados;
Orientar familias quanto a utilizacéo dos servicos de salde disponiveis;

Desenvolver atividades de promogao da saude, de prevengéo das doengas e de agravos, -
vigilancia a salde, por meio de visitas domiciliares e de agbes educativas individua
coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo equipe informada, principalmen
respeito daquelas em situacéo de risco;

Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;

Cumprir com as atribuigdes atualmente definidas para os ACS em relagéo a prevengao
controle da malaria e da dengue, conforme a Portaria n® 44/GM, de 3 de janeiro de 2002.
Desenvolver atividades nas unidades basicas de salde, desde que vinculadas as atribuic
acima.

Cumprir o estabelecido na Portaria 1007 MS de 04 de maio de 2010 sobre a Integragdo
Agentes de Endemias e Agentes Comunitarios de Salde;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

TiTULO DO CARGO: Agente de Combate a Endemias
FUNCAQ: Agente de Combate a Endemias

GRUPQO OCUPACIONAL: Apoio

CARGA HORARIA: 40 horas Semanais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Satde Publica

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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DESCRICAO DETALHADA:

Exercer atividades de vigilancia, prevengéo e controle de doeng¢as e promogéo a saude,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS;
Desenvolver atividades inerentes ao combate & doenga de Chagas, Esquistossom
Leishmaniose, Leptospirose, Dengue entre outras doengas;

Cadastrar os imoveis e pontos estratégicos da area de atuagdo e manter atualizado;
Realizar a pesquisa larvaria em iméveis para verificagéo do indice de infestagao;
Identificar focos de vetores em todos os locais;

Vistoriar caixas d'agua para verificar se estd devidamente vedada, cadastrando aquelas
nao possuem tampa para fins de colocagao das mesmas;

Destruir e evitar a formagao de criadouros através de retirada de depésitos com recolhim
com sacos de lixo, latas e quaisquer outros materiais que possam acumular agua;
Orientar a comunidade quanto aos meios para evitar a proliferagao de vetores;

Eliminar criadouros tendo como método de primeira escolha o controle mecéanico (remo
destruicdo, vedagéo, etc.);

Realizar, quando necessario, o combate aos vetores nas formas larvaria e alada utilizan
tratamento focal, perifocal e U.B.V. (Ultra Baixo Volume) através do uso de produtos quimi
Executar os servigos de desinfecgdo em residéncias a fim de prevenir e/ou evit:
proliferacao de insetos e animais pegonhentos;

Orientar a populacdo com relagao aos meios de evitar a proliferagéo dos vetores;

Orientar a populagédo sobre o tratamento de doengas transmitidas por vetores;

Repassar ao supervisor da &rea os problemas de maior grau de complexidade
solucionados;

Registrar as informagdes referentes as atividades executadas nos formularios;

Registrar e encaminhar aos servigos de salde os casos suspeitos;

Executar as atividades vinculadas aos programas de controle de zoonoses;

Pesquisar e coletar vetores causadores de infecgdes e infestagoes;

Participar de reunides e demais atividades que promovam capacitacao técnica;
Desenvolver e participar de eventos de mobilizagao social e de agoes de desenvolvimento
politicas de promogao da gualidade de vida;

Proferir palestras com a finalidade de melhorar os habitos e prevenir doengas;

Utilizar corretamente os equipamentos de protegéo individual;

Desempenhar outras atividades correlatas;

Cumprir o estabelecido na Portaria 1007 MS de 04 de maio de 2010 sobre a Integragéo
Agentes de Endemias e Agentes Comunitarios de Saude.

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

TITULO DO CARGO: Agente Educacional | - Feminino
FUNCAOQ: Agente Educacional | - Feminino

GRUPQ QCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Educagao

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental
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DESCRICAO DETALHADA:

Zelar pela integridade fisica, moral e intelectual dos alunos;

Zelar pela manutencdo e conservagdo do patriménio da Unidade Educacional,
preservando, valorizando e integrando o ambiente fisico escolar,

Executar normas e regulamentos pertinentes ao cargo;

Apresentar lealdade e respeito as instituicbes constitucionais e administrativas a que
servir;

Participar da elaboragao e aplicagéo do regimento da Unidade Educacional;

Orientar o aluno quanto a conservacdo da Unidade Educacional e dos seus
equipamentos;

Executar atividades de manutencdo e limpeza, tais como: varrer, encerar, lavar salas,
banheiros, corredores, patios, quadras e outros espagos utilizados pelos alunos e pelos
profissionais, conforme a necessidade de cada espaco;

Aplicar produtos para limpeza e conservagéo do mobiliario escolar;

Efetuar limpeza periédica para garantir a seguranga e funcionamento dos equipamentos
existentes na escola;

Efetuar servicos de embalagem, arrumacdo, remocgéo de mobilidrio, garantindo
acomodacédo necessaria na escola;

Disponibilizar lixeiras em todos os espacos da escola, preferenciaimente, garantindo a
coleta seletiva de lixo, orientando os usuarios — alunos ou outras pessoas que estejam na
escola para tal;

Coletar o lixo diariamente, dando ao mesmo o destino correto.

Executar servicos internos e externos, conforme demanda apresentada pela escola;
Racionalizar o uso de produtos de limpeza, bem como zelar pelos materiais como
vassouras, baldes, panos, espanadores e outros;

Comunicar com antecedéncias a direcdo da escola sobre a falta de material de limpeza,
para que a compra seja providenciada;

Abrir, fechar portas e janelas nos horarios estabelecidos para tal, garantindo o bom
andamento do estabelecimento de ensino e o cumprimento do horario de aulas ou outras
atividades da escola;

Guardar sob sua responsabilidade as chaves da instituicao, quando for o caso, ou deixar
as chaves nos locais previamente estabelecidos,

Zelar pela seguranga das pessoas e do patriménio, realizando rondas nas dependéncias
da instituicdo, atentando para eventuais anormalidades, bem

como identificando avarias nas instalagdes e solicitando, quando necessario, atendimento
policial, do corpo de bombeiros, atendimento médico de emergéncia devendo,
obrigatoriamente, comunicar as ocorréncias a chefia imediata;

Controlar o movimento de pessoas nas dependéncias do estabelecimento de ensino,
cooperando com a organizagao das atividades desenvolvidas na unidade escolar;
Encaminhar ou acompanhar o publico aos diversos setores da escola, conforme
necessidade;

Acompanhar os alunos em atividades extraclasse ou extracurriculares quando solicitado;
Preparar a alimentagio escolar sélida e liquida observando os principios de higiene,
valorizando a cultura alimentar local, programando e diversificando a merenda escolar;
Responsabilizar-se pelo acondicionamento e conservagéo dos insumos recebidos para a
preparacgéo da alimentagéo escolar,

Verificar a data de validade dos alimentos estocados, utilizando-os em data propria, a fim
de evitar o desperdicio e a inutilizagdo dos mesmos;

Rua Otto Gaertner, 65 | Centro | Camhé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br




Prefeitura Municipal de Cambé

ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administragao

0\
\r

Organizar espacos para distribuicdo da alimentagao escolar e fazer a distribuicdo da
mesma, incentivando os alunos a evitar o desperdicio,

Comunicar ao (a) diretor (a), com antecedéncia, a falta de algum componente necessario
a preparacéo da alimentac@o escolar, para que o mesmo seja adquirido;

Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGO: Agente Educacional | - Masculino
FUNCAO: Agente Educacional | - Masculino

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas Semanais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Educagéo

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental

DESCRICAO DETALHADA:

Zelar pela integridade fisica, moral e intelectual dos alunos;

Zelar pela manutengdo e conservagdo do patrimonio da Unidade Educacional,
preservando, valorizando e integrando o ambiente fisico escolar,;

Executar normas e regulamentos pertinentes ao cargo;

Apresentar lealdade e respeito as instituicdes constitucionais e administrativas a que
senvir;

Participar da elaboragéo e aplicagao do regimento da Unidade Educacional;

Orientar o aluno quanto a conservacdo da Unidade Educacional e dos seus
equipamentos;

Executar atividades de manutencdo e limpeza, tais como: varrer corredores, patios,
quadras e outros espagos utilizados pelos alunos & pelos profissionais, conforme a
necessidade de cada espago;

Efetuar limpeza periodica para garantir a seguranca e funcionamento dos equipamentos
existentes na escola;

Efetuar servicos de embalagem, arrumagéo, remogdo de mobilidrio, garantindo
acomodacao necessaria na escola;

Disponibilizar lixeiras em todos os espagos da escola, preferencialmente, garantindo a
coleta seletiva de lixo, orientando os usuarios — alunos ou outras pessoas que estejam na
escola para tal;

Coletar o lixo diariamente, dando ao mesmo o destino correto.

Executar servicos internos e externos, conforme demanda apresentada pela escolg;
Racionalizar o uso de produtos de limpeza, bem como zelar pelos materiais como
vassouras, baldes, panos, espanadores € outros;

Comunicar com antecedéncias a direcdo da escola sobre a falta de material de limpeza,
para que a compra seja providenciada;

Abrir, fechar portas e janelas nos horarios estabelecidos para tal, garantindo o bom
andamento do estabelecimento de ensino e o cumprimento do horario de aulas ou outras
atividades da escola;

Guardar sob sua responsabilidade as chaves da institui¢éo, quando for 0 caso, ou deixar
as chaves nos locais previamente estabelecidos;
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Zelar pela seguranca das pessoas e do patriménio, realizando rondas nas dependéncias
da instituicdo, atentando para eventuais anormalidades, bem como identificando avarias
nas instalacbes e solicitando, quando necessario, atendimento policial, do corpo de
bombeiros, atendimento médico de emergéncia devendo, obrigatoriamente, comunicar as
ocorréncias a chefia imediata;

Controlar 0 movimento de pessoas nas dependéncias do estabelecimento de ensino,
cooperando com a organizagéo das atividades desenvolvidas na unidade escolar;
Encaminhar ou acompanhar o publico aos diversos setores da escola, conforme
necessidade,

Acompanhar os alunos em atividades extraclasse ou extracurriculares quando solicitado;
Comunicar ao (a) diretor (a), com antecedéncia, a falta de algum componente necessario
a preparacdo da alimentag&o escolar, para que 0 mesmo seja adquirido;

Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGO: Agente de Operacéo Inseticida Masculino
FUNCAOQ: Agente de Operacao Inseticida Masculino

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas Semanais

LOTACAO: Secretaria Municipal de Saude Publica

ESPECIFICACAQ DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Fundamentai Completo

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar cadastros e manté-los atualizados;

Realizar a pesquisa larvaria em iméveis para verificagéo do indice de infestagéao;
Identificar e eliminar focos de vetores em todos os locais;

Vistoriar caixas d'agua, lajes, calhas, etc. para verificar se estd devidamente ved
cadastrando as caixas que néo possuem tampa para fins de colocacdo das mesmas;
Destruir e evitar a formagéo de criadouros através de retirada de depositos com recothim
com sacos de lixo, latas, garrafas e quaisquer outros materiais que possam acumular agua
Orientar a comunidade quanto aos meios para evitar a proliferagao de vetores;

Realizar o combate aos vetores nas formas larvaria e alada utilizando o tratamento f
perifocal e U.B.V. (Ultra Baixo Volume) através do uso de produtos quimicos, sendo que
trabalho & realizado com bombas aspersoras que pesam cerca de 20 kg cada.

Executar os servicos de desinfecgdo em residéncias a fim de prevenir elou evil
proliferacao de insetos e animais pegonhentos;

Orientar a populagéo com relagéo aos meios de evitar a proliferagao dos vetores;

Orientar a populagdo sobre o tratamento de doencas transmitidas por vetores;

Repassar ac supervisor da &rea os problemas de maior grau de complexidade
solucionados;

Registrar as informagdes referentes as atividades executadas nos formularios;

Registrar e encaminhar aos servicos de salide 0s casos suspeitos;

Executar as atividades vinculadas aos programas de controle de zoonoses;

Pesquisar e coletar vetores causadores de infecgdes € infestagoOes;

Participar de reunides e demais atividades que promovam capacitagdo técnica;
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Desenvolver e participar de eventos de mobilizago social e de desenvolvimento das poli
de promogao da qualidade de vida;

Zelar pela conservagao dos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

Utilizar corretamente os equipamentos de protegao individual indicado para cada situacao;
Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGQ: Auxiliar de Servigos Gerais - Feminino
FUNCAOQ: Auxiliar de Servigos Gerais - Feminino

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAQ: Diversas Secretarias

ESPECIFICACAQO DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental

DESCRICAO DETALHADA:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condictes de asseio requeridas, realizando sua desinfecgéo, sempre que
necessario, bem como executar a limpeza das areas externas, tais como patios, jardins e
quintais e manter brinquedos limpos;

Varrer e lavar calgadas, molhar plantas e jardins, segundo orientacao recebida;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes definidas;

Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas, portas €
portdes, bem como ligando e desligando pontos de lluminacdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

Executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias e servicos burocraticos
simples, guando solicitados pelo setor;

Auxiliar na organizacéo e realizagao de festas previstas no calendario escolar,

Zelar e manter arrumado o material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua
guarda;

Cuidar, eventuaimente, da entrada e saida de pessoas nas dependéncias da unidade,
procurando identifica-las, encaminhando-as ao destino solicitado;

Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;

Preparar a alimentagéo escolar solida e liquida observando os principios de higiene,
valorizando a cultura alimentar local, programando e diversificando a merenda escolar;
Auxiliar no preparo de refeigdes, inclusive em unidades de salde, lavando, selecionando,
cortando e distribuindo alimentos, sob supervisao;

Manter limpo e em perfeito estado os equipamentos utilizados durante as atividades
esportivas e de lazer;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos dos itens relacionados a seu trabatho;

Providenciar, quando possivel, a recuperagéo do material empregado nas atividades;
Recolher ao final das atividades, o materia! utilizado, arrumando-o de forma adequada em
local ja determinado;
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Atuar nas tarefas de distribuicdo da merenda e higienizagdo da cozinha;

Auxiliar no controle de estoque de géneros alimenticios;

Observar e cumprir as normas e instrugdes para prevenir acidentes;

Efetuar o controie de material permanente existente no setor para evitar exiravios;

Zelar pela conservacgdo e manutengao dos bens sob sua responsabilidade;

Verificar se as portas e janelas estéo fechadas no término do expediente;

Verificar se todas as dependéncias estdo fechadas e sem nenhuma irregularidade;
Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais - Masculino
FUNCAO: Auxiliar de Servigos Gerais - Mascuiino

GRUPQO OCUPACIONAL; Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAO: Diversas Secretarias

ESPECIFICACAQ DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental

DESCRICAO DETALHADA:

Executar tarefas relativas as areas de construgdo, manutengéo, limpeza, conservacao,
pracas, parques e jardins, prédios, logradouros publicos, biblioteca, vigilancia e cemitério;
Integrar equipes auxiliares efou realizar individualmente as tarefas que Ihe forem
confiadas;

Auxiliar os demais servidores no desempenho de suas tarefas;

Zelar peia conservagéo e manutengéo dos bens sob sua responsabilidade;

Executar varricdes de vias urbanas em horéarios e locais previamente estabelecidos;
Executar a coletac@o de varrigdo, acondicionando-a em caminhdes basculantes e outros;
Manter vigilancia sobre depositos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas,
centros de esportes, escolas, obras em execugéo e edificios onde funcionam reparticbes
municipais bem como vigiar materiais e equipamentos de obras;

Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as
atividades da Prefeitura e suas respectivas secretarias 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 tomadas de medidas
preventivas,

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais,
prestando informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizacbes para
garantir a seguranca locai;

Prestar informacdes ao publico e receber correspondéncias e encomendas;

Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

Verificar o funcionamento de registros de agua, gas e painéis elétricos bem como ligar e
desligar alarmes;

Controlar e orientar a circulac@o de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos municipais,
solicitando ajuda policial quando necessaria,
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Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas
bem como contatar, quando necessario, 6érgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia bem como participar das atividades de
treinamento e capacitagio desenvolvidos pela Prefeitura;

Utilizar corretamente os equipamentos de protecdo individual indicado para cada
situacao;

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condicdes de asseio requeridas, realizando sua desinfecgao, sempre que
necessario, bem como executar a limpeza das areas externas, tais como pétios, jardins e
quintais e manter brinquedos limpos;

Varrer e lavar calgadas, molhar plantas e jardins, segundo orientagao recebida;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacgdes definidas,

Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas, portas e
portées, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, maquinas e aparelhos
elétricos;

Executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias e servicos burocraticos
simples, quando solicitados pelo setor;

Auxiliar na organizagéo e realizacao de festas previstas no calendario escolar,

Zelar e manter arrumado o material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua
guarda;

Cuidar, eventualmente, da entrada e saida de pessoas nas dependéncias da unidade,
procurando identifica-las, encaminhando-as ao destino solicitado;

Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados bem como
transportar materiais de construgao, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrucdes recebidas,

Manter limpo e em perfeito estado os equipamentos utilizados durante as atividades
esportivas e de lazer;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos dos itens relacionados a seu trabalho;

Recolher ao final das atividades, o material utilizado, arrumando-o de forma adequada em
local ja determinado;

Executar outras atividades de mesmo nive! e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGO: Carpinteiro

FUNCAO: Carpinteiro

GRUPQO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

ESPECLFICA(}AO DO CARGO:
LOTACAQ: Secretaria Municipal de Obras
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental com experiéncia comprovada

DESCRICAO DETALHADA:
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Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos e assoalhos;

Fazer reparos em diferentes objetos de madeira;

Consertar caixilhos de janelas;

Colocar fechaduras;

Construir e montar andaimes;

Construir coretos e palanques;

Construir e reparar madeiramento de veiculos;

Construir formas de madeira para aplicagéo de concreto;

Assentar marcos de portas e janelas;

Organizar pedidos de suprimentos de material e equipamentes para carpintaria;

Operar magquinas de carpintaria tais como plaina, serra circular de fita, furadeira,
desempenadeira e outras;

Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagao, manutengao e funcionamento da
magquinaria e do equipamento do trabalho;

Calcular orgamentos de trabalho de carpintaria;

Orientar o trabalho de auxiliares;

Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho,

Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

Tragar 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 esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos
locais previamente preparados, de acordo com orientagao recebida;

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parciaimente pecgas
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 e outros materiais,
Confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites de
datas comemorativas e recreativas, segundo as especificagbes determinadas, bem como
supervisionar e executar o transporte de palcos;

Realizar reformas ou tarefas de manutengao em casas populares;

Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGO: Coletor de Lixo

FUNCAO: Coletor de Lixo

GRUPQO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAO: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura

ESPECIFICACAQ DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental
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DESCRICAO DETALHADA:

Realizar a coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar, acompanhando o equipamento
coletor, obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente estabelecidas pelo
o6rgao competente;

Auxiliar na operac¢éo do equipamento coletor.

Utilizar corretamente os equipamentos de protec¢ao individual indicado para cada situagéo;
Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGO: Eletricista

FUNCAO: Eletricista

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, Salide e Educagéo

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental e curso de eletricista

DESCRICAO DETALHADA:

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificagbes e
outras informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material
necessario,

Verificar, controlar e efetuar reparos nas instalacBes elétricas de prédios e logradouros
publicos;

Interpretar projetos de sistemas elétricos;

Colocar e fixar quadros de distribuicao, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalagao elétrica;
Ligar fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas,
conectores e material isolante, para completar a tarefa de instaiagéo;

Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar para comprovar a exatiddo do trabalho
executado;

Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGO: Encanador

FUNCAO: Encanador

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

ESPECIFICACAQO DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental e curso de encanador

DESCRICAO DETALHADA:
Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metalico e nao
metalico, de alta ou baixa presséo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras,
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esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a condugao
de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagées hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas
manuais;

instalar registros e outros acessérios de canalizagao, fazendo as conexdes necessarias,
para completar a instalagéo do sistema;

Limpar caixas d” agua, caixas de gordura e de fossa sépticas, para manter a qualidade da
Agua e evitar entupimentos;

Limpar cathas e canaletas de &guas pluviais, retirando o acUimulo de residuos, para
melhor escoamento das aguas pluviais;

Localizar e reparar vazamentos;

Manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes
e outros;

Executar tarefas de redes de agua e esgoto;

Instalar e consertar encanamentos, fazer ligagdes de agua e esgoto e instalar padrbes de
medigao;

Executar assentamento de tubos, manilhas e conexoes;

Executar e reparar ramais domiciliares.

Corrigir vazamentos em redes de agua, bem como desobstruir as redes de esgoto;
Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGO: Gari — Feminino

FUNCAQ: Gari - Feminino

GRUPQO QCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAO: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura

ESPECIFICACAQ DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental

DESCRICAO DETALHADA:

Executar tarefas relativas as areas de construgao, manutengdo, limpeza, conservagao,
pragas, parques ¢ jardins, prédios, logradouros publicos, biblioteca, vigilancia e cemitério;
Integrar equipes auxiliares efou realizar individualmente as tarefas que lhe forem
confiadas;

Auxiliar servidores qualificados no desempenho de suas tarefas;

Zelar pela conservagao e manutengao dos bens sob sua responsabilidade;

Executar varrigdes de vias urbanas em horarios e locais previamente estabelecidos;
Executar a coleta de varrigdo, acondicionando-a em caminhdes basculantes e outros;
Utilizar corretamente os equipamentos de protegao individual indicado para cada situagao;
Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.
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TiITULO DO CARGO: Gari ~ Masculino

FUNCAO: Gari - Masculino

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental

DESCRICAO DETALHADA:

Executar tarefas relativas as areas de construgdo, manutencéo, limpeza, conservagao,
pracas, parques ¢ jardins, prédios, logradouros publicos, biblioteca, vigilancia e cemitério;
Integrar equipes auxiliares efou realizar individualmente as tarefas que Ihe forem
confiadas;

Auxiliar servidores qualificados no desempenho de suas tarefas;

Zelar pela conservagao e manutengao dos bens sob sua responsabilidade;

Executar varricdes de vias urbanas em horarios e locais previamente estabelecidos;
Executar a coleta de varricdo, acondicionando-a em caminhdes basculantes e outros;
Utilizar corretamente os equipamentos de protecéo individual indicado para cada situagéo;
Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TiTULO DO CARGO: Marceneiro

FUNCAQ: Marceneiro

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental e curso especifico com comprovagao
da profissao

DESCRICAO DETALHADA:

Executar os servicos de corte de madeiras nos moldes solicitados para a fabricagéo do
mébvel;

Executar o servico de lixamento e envernizamento dos moveis e outros

Realizar os setvigos de confeccéo e recuperagdo de moveis e outros;

Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGO: Motorista
FUNCAQ: Motorista

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
LOTACAOQ: Diversas Secretarias
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administracao

ESPECIFICACAO DO CARGO: :
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental, CNH - categoria D.

DESCRICAO DETALHADA:

Dirigir veiculos de pequeno e médio porte, transportando pesscas efou materiais
conforme solicitagéo,

Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagéo visando a manutengéo
do veiculo;

Zelar pela conservagao do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos;
Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com reparos e limpeza do veiculo;
Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-0s ao
local destinado;

Preencher, diariamente, formularios com dados relativos a quilometragem, horario de
saida e chegada,

Realizar viagens a servigo do municipio;

Quando em veiculos leves, para transporte de passageiros:

Verificar se a documentagéo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-
la, & chefia imediata, quando do término da tarefa;

Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de d6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, entre outros;

Dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros e de
cargas;

Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;

Conduzir caminhdes, verificando diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo,
antes de sua utilizac@o: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel entre outros, para o transporte de cargas;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou
solucdo de qualquer anormalidade, para garantr a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

Orientar o carregamento de cargas e o embarque de passageiros, a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos as pessoas & acs 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 condi¢gdes de uso, levando-o a
manutengido sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manuten¢ao preventiva do veiculo;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado,
Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

Quando na diregdo de veiculos escolares:
Dirigir micro-6nibus, énibus e demais veiculos automotores para transportes de escolares
e demais passageiros;
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<0> Prefeitura Municipal de Cambé

Secretaria Municipal de Administracéo

Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veicufo, antes de sua utilizagao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios,embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel etc;

Zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;

Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

Fazer pequenos reparos de urgéncia,;

Manter o velculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a
manutengio sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Realizar a entrega de correspondéncias, notificagdes e volumes aos destinatarios;
Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.

TITULO DO CARGO: Motorista Socorrista

FUNCAO: Motorista Socorrista

GRUPQO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 12 de trabalho por 36 horas de descanso com limite de 180 horas
mensais

LOTACAQ: Secretaria Municipal de Satide Publica

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, CNH — Categoria D, Certific
do Curso de Condutor de veiculos de Emergéncia do DETRAN.

DESCRICAO DETALHADA:

Conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento e transporte de pacientes
Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutengao basica no mesmo;

Estabelecer contato radiofénico ou telefénico com a central de regulagdo médica e seguir ¢
orientagdes;

Conhecer a malha viaria regional;

Conhecer todos os estabelecimentos de salde integrados ao sistema assistencial local;
Auxiliar a equipe de satde nos gestos basicos de suporte a vida,

Auxiliar a equipe nas imobilizagdes e transporte de vitimas;

Realizar medidas de reanimacgao cardiorrespiratoria basica,

Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade, ¢
de auxiliar a equipe de saude;

Ter nogdes basicas de mecanica e elétrica para vistoriar e elaborar relatorios diarios sobr
condicdes e necessidades de manutencdo do veiculo, executa outras tarefas correlatas
lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

Executar as atribuicdes dadas pela Portaria n. 2048/02 do Ministério da Saude,

Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade quando necessario.
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ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracéo

TITULO DO CARGO: Operador de Maquinas Pesadas

FUNCAO: Operador de Maquinas Pesadas

GRUPO OCUPACIONAL. Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAO: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura e de Obras e Servigos
Publicos

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental, CNH- categoria E.

DESCRICAO DETALHADA:

Operar motoniveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, trator
agricola e de implementos, rolo compactador, motoniveladoras, carregadeiras,
escavadeira hidraulica e outros tratores e reboques, para execugdo de servigos de
carregamento e descarregamento de material, escavagéo, terraplanagem, nivelamento de
solo, pavimentacado, desmatamento, retirada de cascalhos, dragagens em rios e
conservagao de vias;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor € manipulando os comandos de
marcha e direcéo, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismo de tragao e movimentagao dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia, cascalho,
pedras e materiais analogos,

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

P6r em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Efetuar reparos de emergéncia, 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, apds executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagSes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

Executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, abrir valetas e cortar taludes,;
Proceder as escavagdes, transporte de terra, compactagéo, aterro e trabalhos
semelhantes;

Cuidar da [impeza e conservagao das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;
Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administragéio

TITULO DO CARGO: Pedreiro

FUNCAO: Pedreiro

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental e curso especifico com comprovagao
da profisséao

DESCRICAO DETALHADA:

Executar servicos de construgao, manutencao e demolicao de obras de alvenaria;
Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros e construgdes similares;

Assentar tijolos, ladrithos, azulejos, pedras e outros materiais como paralelepipedos,
bloguetes;

Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrithos,
azulejos e similares, de acordo com instrucdes recebidas;

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edifica¢des;

Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacao de magquinas, postes e similares;
Construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de concreto
para colocacao de bocas de lobo;

Construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praga, divisores de faixa de
transito de automoveis, utilizando formas proprias e materiais especificos;

Preparar a mistura dos insumos necessarios a confeccdo de pecas pré-moldadas
acionando o mecanismo de méaquinas proprias;

Executar trabalhos de reforma e manutengéo de predios;

Montar tubulagdes para instalactes elétricas;

Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, guando necessario.
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Secretaria Municipal de Administrag¢éo

TITULO DO CARGO: Pintor

FUNCAO: Pintor

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Séries Iniciais do Ensino Fundamental e curso com comprovagéo da
profissao

DESCRICAO DETALHADA:

Executar servicos de pintura em paredes, portées, moveis, pisos, asfalto e outras
superficies;

Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as emassando-
as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a
pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

Raspar chao com maquina propria e aplicar selador acrilico;

Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia
da tinta,

Preparar o material de pintura, misturando tintas, dleos e substancias diluentes e
secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificada;

Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando
pincéis, rolos ou pistola,

Colar forragbes de interiores tais como papel de parede, carpetes, laminados, entre
outros,

Misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes ou secantes, obhservando as
quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

Pintar letreiros, paingis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas
comemorativas ou indicativas, conforme orientagées recebidas,

Fazer moldes vazados, sequndo orientagdo recebida, para posterior pintura;

Fazer decalques, seguindo técnica propria e instrugéo recebida;

Limpar as supetficies, escovando-as, lixando-as e retirando a pintura velha;

Preparar as superficies, amassando-as, lixando-as e retocando falhas e emendas, para
corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

Executar servicos de pintura em paredes, portées, moveis, pisos, asfallo e outras
superficies;

Raspar chdo com maquina prépria e aplicar selador acrilico;

Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia
da tinta;

Pintar a superficie, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos ou
equipamento de ar comprimido;

Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.
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