PREFEITURA MUNICIPAL DE
ESPERANCA NOVA

LEI N° 500/2011

SUMULA: DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DAS
CARREIRAS FUNCIONAIS DOS

SERVIDORES PUBLICOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE
ESPERANCA NOVA, ESTADO DO
PARANA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Cémara Municipal de Esperanca Nova, Estado do Parana,
aprovou, eu Everton Barbieri, Prefeito Municipal, SANCIONO a seguinte:

CAPITULO I
DA ORGANIZAGAO DAS CARREIRAS

ART. 12 Esta lei reorganiza os cargos publicos da Prefeitura do
Municipio de Esperanca Nova em suas carreiras funcionais, tendo como
fundamentos a valorizagdo da funcao publica, a profissionalizacdo e o
aperfeicoamento do servidor, bem como a melhoria dos niveis de eficiéncia do
servico publico municipal.

ART. 2° As carreiras ficam reorganizadas em grupos de cargos
dispostos de acordo com a natureza profissional, em ordem crescente de grau
de complexidade e responsabilidade de suas atribuicdes, observada a
escolaridade, a qualificacdo profissional e os demais requisitos exigidos,
guardando correlagdo com as finalidades dos 6rgdaos da Administracgao.

ART. 32 O cargo publico como unidade basica da estrutura
organizacional é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades da mesma
natureza e mesmos requisitos atribuidos a um servidor publico.

ART. 4° Grupo Ocupacional é o conjunto de cargos e de carreiras
gue guardam semelhanca quanto a natureza das atribuicdes, areas de
conhecimento e qualificacdes basicas.

ART. 52 Referéncia de vencimento € a posicao distinta de
vencimento basico dentro de cada cargo, identificada por numeros,
correspondentes ao posicionamento de um ocupante de cargo na tabela
financeira.

Paragrafo Unico. Os demais conceitos que operacionalizam o Plano
de Carreiras, constam do Estatuto dos Servidores Municipais, disposto na Lei
N© 438/2010, ou a que a vier a substituir.
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CAPITULO II
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

ART. 6° Os cargos estdo divididos em trés grandes grupos
ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional Profissional - GOP;
II - Grupo Ocupacional Técnico-administrativo — GOT
III - Grupo Ocupacional Operacional — GOOP;

ART. 7° O Grupo Ocupacional Profissional (GOP) abrange os cargos
gue exigem formacao superior e com Profissdes regulamentadas, cujas tarefas
requerem conhecimentos teodricos e praticos de nivel académico.

ART. 8° O Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo (GOT)
compreende 0s cargos que exigem conhecimentos de ensino fundamental,
médio ou curso especifico, e cujas tarefas se caracterizam por certa
complexidade e pouco esforco fisico, ligados a preparagao, recepcao,
transferéncia, sistematizacdo e preservacao de papéis e outras atividades
relacionadas ao ambito administrativo e organizacional, ou a atividades de
apoio técnico, ou ainda, congrega os cargos com formacdo direcionada que
exigem conhecimentos na darea especifica de atuacdo com significativa
complexidade e pouco esforco fisico.

ART. 9° O Grupo Ocupacional Operacional (GOOP) contém os cargos
cujas tarefas requerem o conhecimento pratico do trabalho, limitados a uma
rotina e predominancia de esforco fisico, com exigéncias de escolaridade
minima e, em alguns casos, de conhecimentos e habilitacdes especificas.

ART. 10. Os cargos publicos sdo os relacionados nos Anexos III a V
desta Lei, que estabelece o Quadro de Pessoal Permanente, com as
respectivas referéncias iniciais de vencimentos, nimero de vagas, a jornada
semanal de trabalho e requisitos minimos para posse.

Paragrafo (nico. Fica Implantado o Manual de Ocupacgdes, constante
no Anexo VI, contendo a identificacdo de cada cargo, o sumario da fungao, a
descricao da funcdo, os requisitos de escolaridade exigidos, idade minima e
maxima, e os eventuais fatores funcionais especificos necessarios.

ART. 11. Fica aprovado o Anexo I desta Lei que estabelece o Quadro
Financeiro de Referéncias de Vencimentos.
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CAPITULO III
DOS PLANOS DE CARREIRA

ART. 12. Quadro Geral de Carreira € o conjunto dos cargos efetivos
integrantes da estrutura da Administracao, formada por cargos de provimento
efetivo, essenciais ao funcionamento regular da administragdo direta, cujo
Regime Juridico Unico foi instituido pela Lei 438/2010, como Estatutario.

ART. 13. Cada Grupo Ocupacional configura e define, pela
hierarquizacdo dos respectivos cargos apresentados, carreira especifica, e o
conjunto dos Grupos Ocupacionais compde o Sistema de Carreira Geral do
Municipio.

8 1° Os cargos definidores de carreira individual sao aqueles
hierarquizados em cada Grupo Ocupacional.

§ 2° O acesso a cada um dos cargos, dar-se-a com o atendimento dos
requisitos estabelecidos nesta Lei.

] CAPITULO IV )
DOS CRITERIOS GERAIS DA ADMINISTRAGAO DE RECURSOS
HUMANOS

SECAOI _
DA NOMEAGAO

ART. 14. A nomeacgao de servidor publico decorrente de concurso
publico, ocorrera sempre na referéncia inicial estabelecida para o cargo a ser
preenchido, atendidos os requisitos previstos no Regime Juridico dos
Servidores Publicos Municipais.

ART. 15. Dar-se-a o recrutamento externo de pessoal por concurso
Pdblico de Provas e Provas de Titulos quando haja real necessidade de
preencher as vagas declaradas abertas.

SECAO II )
DA CARREIRA FUNCIONAL E DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

SUBSEGAO I
DO ANUENIO

ART. 16. Fica instituido o beneficio do anuénio aos servidores
publicos municipais.

ART. 17. Por forca do tempo de servico, considerando o intersticio
de 12 (doze) meses, sera dado 1% (um por cento) a titulo de anuénio sobre o
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vencimento basico do servidor, sendo incorporado aos proventos de
aposentadoria.

§ 1° Considera-se em exercicio, para os efeitos de beneficio, o tempo
de servico com as exclusdes previstas no Regime Juridico dos Servidores
Publicos Municipais.

8§ 2° O exercicio de cargo em comissdo e de mandato classista, quando
servidores de carreira, nao interrompera a contagem de intersticio aquisitivo.

SUBSECAO I1I
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

ART. 18. Fica instituido o beneficio de Progressao Funcional aos
servidores publicos municipais, a titulo de merecimento e eficiéncia do servigo
publico.

ART. 19. Progressao Funcional, para os efeitos desta Lei, é a
passagem do servidor uma referéncia de vencimento seguinte, dentro do
mesmo cargo em que esteja o servidor enquadrado a época da concessdo, em
decorréncia de mérito definido em avaliacdo de desempenho.

8§ 1° As avaliagdes serao procedidas a cada periodo de 2 (dois) anos.

ART. 20. O servidor terd direito a Progressdo, desde que satisfaca,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

I - ter completado pelo menos 24 (vinte e quatro) meses de efetivo
exercicio no cargo em que se encontra, contados apds a aprovagao em estagio
probatdério, ou da ultima progressao;

II - ter obtido pontuacdo minima estabelecida na avaliacdo de
desempenho no cargo que ocupa;

IIT - ndo ter mais de 01 (uma), falta injustificada no ano
imediatamente anterior; e

IV - ndo ter sofrido, no periodo a ser computado, pena de adverténcia,
suspensao ou de destituicdao de cargo em comissdo ou de fungao de confianca.

§ 1° O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do
cargo nao serd computado para efeito do inciso I, exceto nos casos
considerados como de efetivo exercicio, conforme disposto no Regime Juridico
dos Servidores Publicos Municipais.
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8§ 2° O exercicio de cargo em comissao e de mandato classista ndo
interrompera a contagem de intersticio aquisitivo, sendo o beneficio concedido
automaticamente, independente de avaliagao de desempenho.

8 3° Nao se considera destituicao para efeitos do inc. IV, quando a
mesma for a pedido do servidor, ou em término de mandato do Prefeito
Municipal.

ART. 21. Apds a vigéncia desta Lei, os servidores que tiverem
transcorrido o prazo estipulado no inciso I do artigo anterior, e nao foram
beneficiados pela Progressao, automaticamente, fardo jus ao beneficio,
devendo ser enquadrado no nivel correspondente a Progressao.

SUBSECAO IV
DO INCENTIVO AO ESTUDO E APRIMORAMENTO

ART. 22. Sera concedido aos servidores a titulo de incentivo ao
estudo e a melhor qualidade de trabalho, duas referéncias, além daquela
prevista para cada servidor devidamente enquadrado, por ocasidao da
conclusao de curso superior.

Paragrafo Gnico. Nao se enquadram na disposicao deste artigo os
servidores detentores de cargos com requisitos de curso superior.

ART. 23. Serda concedido aos servidores do Grupo Ocupacional
Profissional, a titulo de incentivo ao estudo e a melhor qualidade de trabalho,
duas referéncias, além daquela prevista para cada servidor devidamente
enquadrado, por ocasido da conclusdao de curso de especializagao “lato-sensu”,
com carga horaria superior a 360 horas, na area de atuacdao do cargo.

ART. 24. Para o enquadramento do vencimento na nova referéncia,
por ocasido do incentivo a conclusdo do curso superior ou especializagao,
serdao mantidos e considerados as Progressdes Funcionais conquistadas até a
implementacao deste beneficio.

SECAO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

ART. 25. A avaliacdo de desempenho é o instrumento destinado a
aferir o desempenho do servidor no cumprimento das suas atribuicdes para o
fim de progressao funcional e promogao funcional, nos termos definidos no
Regime Juridico dos Servidores.

SECAO V
DOS QUANTITATIVOS DE PESSOAL
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ART. 26. Quando de alteragdes no Quadro de Pessoal, com criagao
de novos cargos, estes deverdo ser descritos, avaliados e incluidos no
conjunto das especificagdes do Manual de Ocupacgoes.

CAPITULO V
DOS VENCIMENTOS

ART. 27. Os valores financeiros devidos mensalmente aos servidores
do quadro permanente pelo exercicio regular de suas atribuicdes, a titulo de
vencimento, constam do Anexo I.

Paragrafo Gnico. O valor atribuido a cada cargo, Referéncia de
Vencimento, sera devido pela carga horaria basica prevista para os mesmos.

CAPITULO VI
DA IMPLANTACAO DO PLANO DE CARREIRAS

SECAO I
DOS PROCEDIMENTOS INICIAIS

ART. 28. Todos os servidores poderao ser enquadrados nos cargos
integrantes do quadro permanente instituido por esta Lei, desde que,
concomitantemente:

I - estejam lotados e em exercicio regular nos érgaos ou entidades da
Administracdo na data da publicacao desta Lei; e

II - preencham os requisitos do cargo.

Paragrafo Gnico. Os servidores nao alcancados pelo disposto no
caput deste artigo, permanecerao na sua situacao funcional atual.

_ SEGCAOII
DA SISTEMATICA DE ENQUADRAMENTO

ART. 29. A Secretaria Municipal da Administracao através da Divisao
de Recursos Humanos organizaréa a seqléncia de enquadramento dos
servidores em situagao funcional regular, nos termos desta Lei.

ART. 30. A passagem dos servidores para o sistema de que trata esta
Lei, ocorrera através de enquadramento individual, de acordo com a situacdo
funcional do servidor até esta data.

ART. 31. Quando da aplicagao dos dispositivos desta Lei,
considerar-se-a para cada servidor alcancado, o enquadramento na referéncia
que coincidir com o valor dos seus proventos, considerados as progressoes e
avancos das legislacbes anteriores, ou imediatamente superior, no quadro
financeiro de referéncias, conforme anexo “I” desta Lei.
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ART. 32. Para enquadramento dos servidores previsto nesta secdo,
deverao ser observados:

I - o cargo atual;

II - o quadro de equivaléncias de cargos previsto no anexo VII desta

Lei;

III - a exigéncia de escolaridade e requisitos minimos previstos para

cada cargo;
IV - a referéncia inicial de vencimento do cargo.(Anexo “I")
V - O tempo de servico;

CAPITULO VII
DA REAVALIAGAO DOS CARGOS

ART. 33. A reavaliacdo dos cargos € a revisao das funcdes do cargo
em virtude das mudancgas em suas caracteristicas e qualificagdes.

Paragrafo Unico. Essa revisao podera ocorrer quando:
I - Houver extincdo de um cargo;

II - Houver mudanga no processo produtivo ou substituicao de
equipamentos e métodos.

ART. 34. Os Servidores que ocupam o0s cargos reavaliados serao
remanejados para outros cargos compativeis com a referéncia Salarial e sua
formagao escolar, mediante transferéncia ex-oficio no interesse da
Administragao, coforme estipulado na Disponibilidade e Aproveitamento (Art.
27 e seguintes) do Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais.

) CAPITULO VIII )
DAS DISPOSIGCOES ESPECIAIS PARA OS PROFISSIONAIS DA SAUDE

ART. 35. Fica o Prefeito do Municipio autorizado a instituir por ato
proprio, regime de plantdo matutino, vespertino e ou noturno, para
atendimento dos servicos de salude tidos como imprescindiveis a populagao.

Paragrafo anico. O servidor publico municipal, quando alcancado por
tal medida, nao podera ter sua jornada semanal de trabalho superior aquela
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prevista para o seu cargo, nem deixar de gozar o seu descanso semanal
remunerado, exceto nos casos em que o local funcione 24h, quando sera
regulado nos termos dos arts. 41 e 42 desta Lei.

ART. 36. Fica instituido a “escala de compensacdo de horas” aos
Servidores descritos neste Capitulo.

8§19, A cada hora de trabalho na escala de sabado e domingo, quando
o servidor ndo estiver de plantdo ou sobre-aviso, sera compensada por meio
de crédito de horas, na proporcao de uma hora por uma e meia, ficando o
prefeito municipal, autorizado a regulamentar o sistema por ato préprio.

ART. 37. Em se tratando de plantonista, a contrapartida financeira
pelos seus servicos decorrentes destes plantdes, obedecerd a seguinte tabela,
de acordo com o anexo II desta Lei:

o
Plantao simbolo | N:°9® | Horario
horas

Plantdo Matutino PM 05 07 as 12
horas

Plantdo Vespertino PV 05 1%] as 17
oras

Plantdo Noturno PN 05 17 as 22
horas

8§ 19. Os valores dos plantdes, previsto no anexo II desta Lei, serao
alterados automaticamente, a mesma época e nos mesmos percentuais
concedidos aos servidores publicos municipais.
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8§ 29. O Profissional que fique sob regime de “sobre-aviso”, fara jus a
50% do valor dos Plantdes.

§ 39. Em casos de emergéncia, nao estando o Profissional sob regime
de plantdo ou sobre-aviso, devera o Servidor atender a solicitacdao do Chefe
Imediato, cumprindo a determinagao, fazendo jus a 50% do valor dos
Plantdes.

ART. 38. O pagamento dos valores devidos aos plantonistas sera
efetuado juntamente com a folha de pagamento dos servidores do més
subseqliiente ao do servico prestado, sob a rubrica “plantdao” e nao serao
incorporados aos vencimentos basicos, sob nenhuma hipoétese.

ART. 39. O servico de plantdao podera ser prestado por servidor
ocupante de cargo em comissao, desde que regularmente habilitado para o
exercicio da profissdo, bem como por servidor integrante do quadro
permanente ou por profissional autdbnomo, observadas as particularidades
legais da relagao de trabalho para cada caso.

ART. 40. Os servicos de plantdao, na area da saude, poderdao ser
prestados por profissional autbnomo, desde que regularmente habilitado, e/ou
por pessoas juridicas especializadas, obedecidos os ditames legais para a
contratacao.

) CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES ESPECIAIS PARA OS LOCAIS DE TRABALHO
COM FUNCIONAMENTO DE 24 HORAS CONTINUADAS

ART. 41. Fica o Prefeito Municipal autorizado a instituir por ato
proprio, regime de trabalho em escala de revezamento de 12 por 36 (doze
horas de trabalho por trinta e seis de descanso), nos locais de trabalho com
funcionamento de 24 (vinte e quatro) horas continuadas.

ART. 42. Os servidores lotados nos locais de funcionamento de 24
(vinte e quatro) horas continuadas, cumprindo ou que vierem a cumprir
regime de trabalho em escala de revezamento na forma prevista no artigo
anterior, serd concedido uma gratificacao a titulo de penosidade no percentual
de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento basico do cargo.

Paragrafo Gnico. A gratificacdo prevista neste artigo, somente sera
devida enquanto o servidor estiver lotado nos locais de trabalho com
funcionamento de 24 (vinte e quatro) horas e em regime de escala de
revezamento de 12 por 36, nao se incorporando ao vencimento para nenhum
efeito.

_CAPITULO X
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
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ART. 43. O Chefe do Poder Executivo, encaminhard anualmente no
més de abril, Projeto de Lei para o reajustamento do valor dos vencimentos e
tabelas, para preservar-lhes, em carater permanente, o valor real e terd como
base a variacdo dos ultimos 12 (doze) meses do INPC/IBGE, ou o que vier a
Ihe substituir, desde que existam recursos orcamentarios e os limites legais de
despesa com pessoal sejam atendidos.

ART. 44. O sistema de carreira sera implantado a partir da sua
vigéncia, exclusivamente pelas normas estabelecidas nesta Lei, ndo
prevalecendo qualquer outra.

ART. 45. Os requisitos do candidato ao cargo deverao ser
comprovados mediante a apresentagdao dos seguintes documentos, quando
solicitados:

I - quanto a escolaridade: fotocdpia do diploma de curso ou
documento de registro profissional;

II - quanto a experiéncia na area de atuacao:

a)copia da pagina da Carteira de Trabalho onde consta o
emprego/funcao que o candidato exerceu;

b) cdpia do ato de designacao para o cargo, em se tratando de servico
publico;

c)copia dos registros internos da Prefeitura, quando for o caso.

§ 1° O estdagio realizado sera considerado como experiéncia, desde que
comprovado através da Carteira de Trabalho anotada ou ato de designagao do
servigo publico.

8§ 2° Sera dispensado do requisito de experiéncia, o candidato a cargo
para o qual se exija o nivel médio de escolaridade e que esteja cursando nivel
superior dentro de area afim.

ART. 46. As anotagbes em Controles Individuais de Servidores,
deverdo registrar o cargo correspondente, a referéncia de vencimento e a data
de inicio do exercicio.

ART. 47. A investidura em fungao de diregao, chefia, assessoramento
ou assisténcia, em cargo de comissdo, mandato classista ou eletivo, de
servidor integrante do quadro permanente, garantird os mesmos direitos,
enguanto nas novas atribuicdes, como se no cargo original permanecesse.
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Paragrafo (nico. A exoneragcao do servidor da funcdo de direcgdo,
chefia, assessoramento ou assisténcia, ou do cargo em comissao e ainda o
retorno do servidor em mandato classista ou eletivo, o reconduzira
automaticamente ao seu cargo e lotagao de origem.

ART. 48. A gestdo do plano de carreiras de que trata esta Lei compete
a Secretaria Municipal da Administracao, cabendo-lhe:

I - Realizar a avaliacao de desempenho, incluindo o detalhamento dos
procedimentos previstos nesta lei;

II - detalhar, com base no quadro quantitativo de pessoal, o
planejamento da aplicacdo dos recursos humanos para o exercicio seguinte,
incluindo o provimento de cargos por promogao, remanejamento e
movimentacao de pessoal;

IITI - fixar as diretrizes operacionais para implementagdao dos
mecanismos de enquadramento dos servidores;

IV - promover o enquadramento regular e sistematico dos servidores
no plano instituido por esta Lei; e

V - submeter ao Prefeito os demais atos formais necessarios a
implantagao e administragao desta Lei.

ART. 49. Os servidores publicos municipais, assim entendidos todos
aqueles que mantenham vinculo empregaticio com o Municipio, prestardo seus
servicos de conformidade com a lotacdao que lhes for estabelecida por Portaria
do Prefeito Municipal, obedecendo a agenda de trabalho fixada pela autoridade
competente, dentro do territério municipal.

ART. 50. Nenhuma reducdao de remuneracao podera resultar da
aplicacdao desta lei, devendo para o reenquadramento, ser somado todos seus
proventos e identificada sua referéncia financeira no respectivo quadro.

ART. 51. As disposicOes relativas a cargos em comissao e a fungoes
de confianca constam das Leis que dispdem sobre a estrutura organizacional
da Prefeitura de Esperanca Nova e sobre o Regime Juridico dos servidores.

ART. 52. O Prefeito Municipal baixard por Decreto, as disposicoes
complementares necessarias a integral vigéncia e cumprimento desta Lei, bem
como fara adotar os procedimentos necessarios a sua implementagao.

ART. 53. As despesas decorrentes com a implantacao desta Lei,
correrdao a conta do orgamento geral vigente.
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ART. 54. O Executivo Municipal deverd implantar as alteracbes
funcionais previstas nesta Lei, em até trinta (30) dias da publicagao desta Lei.

ART. 55. Sao os seguintes anexos que fazem parte integrante desta
lei:

I - Anexo I: Quadro Financeiro de Referéncias de Vencimentos;

II - Anexo II: Quadro Financeiros dos Plantdes;

III -Anexo III: Quadro do Grupo Ocupacional Profissional;

IV - Anexo IV: Quadro do Grupo Ocupacional Técnico-administrativo;

V - Anexo V: Quadro do Grupo Ocupacional Operacional;

VI - Anexo VI: Manual de Ocupacoes;

VII - Anexo VII: Quadro Equivaléncia de Cargos; e

VIII - Anexo VIII: Quadro dos cargos extintos.

ART. 56. Revogam-se as disposicdes em contrario, principalmente a
Lei n® 127/ 2001.

ART. 57. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Esperanca Nova,
Estado do Parana, aos vinte dias do més de abril do ano de dois mil e onze.

Everton Barbieri
Prefeito Municipal
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ANEXO Il

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
QUADRO DE PLANTOES
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CARGO PLANTAO VALOR
MEDICO PM 250,00
MEDICO PV 250,00
MEDICO PN 250,00
ENFERMEIRO PM 60,00
ENFERMEIRO PV 60,00
ENFERMEIRO PN 60,00
ELI;E:(I;EII\SI;AOGEENI\I/I PM 34,00
ENFERMAGEM PV 34,00
ENFERMAGEM PN 34,00
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ANEXO il

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

PREFEITURA MUNICIPAL DE
ESPERANCA NOVA

JORNAD

., o
CARGO ESCOLARIDADE REQUISITO MINIMO | A VAGas | MiGIAL
SEMANAL
. ‘ Registro no
Advogado Curso Superior na Area Conselho de Classe 20 horas 1 85
Assistente Social Curso Superior na Area Registro no 40 horas 2 56
Conselho de Classe
. x . . ; Registro no
Cirurgido-Dentista Curso Superior na Area Conselho de Classe 20 horas 3 53
Contador Curso Superior na Area Registro no 20 horas 2 85
Conselho de Classe
Enfermeiro Curso Superior na Area Registro no 40 horas 4 66
Conselho de Classe
. R . ; Registro no
Engenheiro Agrénomo Curso Superior na Area Conselho de Classe 40 horas 1 56
. . . i Registro no
Engenheiro Civil Curso Superior na Area Conselho de Classe 20 horas 1 53
Farmacéutico Curso Superior na Area Registro no 40 horas 1 63
Conselho de Classe
Farmacéutico Bioquimico Curso S_up.erlo[ na Area | Registro no 20 horas 1 29
e Especializagao Conselho de Classe
.- . ; Registro no
Fisioterapeuta Curso Superior na Area Conselho de Classe 40 horas 1 61
Médico Curso Superior na Area Registro no 20 horas 2 117
Conselho de Classe
Médico Veterinaro Curso Superior na Area Registro no 20 horas 1 34
Conselho de Classe
Nutricionista Curso Superior na Area Registro no 20 horas 2 27

Conselho de Classe
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L . " Registro no
Psicélogo 20h Curso Superior na Area Conselho de Classe 20 horas 1 21
- . ; Registro no
Psicélogo 40h Curso Superior na Area Conselho de Classe 40 horas 1 51
Tecndlogo em Meio Curso Superior na Area Registro no 20 horas 1 38

Ambiente

Conselho de Classe

ANEXO IV

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO - GOT

JORNAD
REQUISITO N° DE |REF.
CARGO ESCOLARIDADE c A
MINIMO SEMANAL VAGAS | INICIAL
Agentg Comunitario Ensino Fundamental 40 horas 1 12
de Saude
Curso Informatica,
Assistente Ensino Médio Editor de Texto 40horas | 5 50
Administrativo Planilha
Eletronica, Internet
Atendente de - Curso de
Consultério Dentario Curso Especifico Informatica Basica 40 horas 2 16
Auxiliar Administrativo | Ensino Médio Cursode 40 horas 15 16
Informatica Basica
Auxiliar de Curso Especifico 40 horas 5 15
Enfermagem
Fiscal de Tributos Ensino Médio 40 horas 5 18
Técnico Agricola Curso Especifico 40 horas 4 36
Técnico em
Técnico Contabil Contablllgade ou Cursold.e . 40 horas 1 53
Graduagao em | Informatica Basica
Ciéncias Contabeis
Eecnlco de Curso Especifico 40 horas 5 21
nfermagem
Técnico em Técnico ou Superior
Tecnologia da ; e 40 horas 1 36
- Area de Informatica
Informagao
Telefonista Ensino Fundamental Cursold.e . 40 horas 2 12
Informatica Basica
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Curso de
Informatica, Editor

Controlador Interno Legislagao Especifica de Texto Planilha 20 horas 85
Eletrénica, Internet
ANEXO V
PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOOP
, JORNAD | NoDE | REF
CARGO ESCOLARIDADE | REQUISITO MINIMO A VAGAS INICiAL
SEMANAL

Auxiliar de Mecanica Alfabetizado 01 (“’Tl) ano de 40 horas 1 16
experiéncia

Auxiliar de Sevigos | Ao etizado 40horas | 52 10

Gerais

Auxiliar de Pedreiro Alfabetizado 01 (ur.nh) ano de 40 horas 2 10
experiéncia

Gari Alfabetizado 40 horas 5 10

Mecénico Alfabetizado 01 (ur.nh) ano de 40 horas 2 34
experiéncia
01 (um) ano de

Motorista | Alfabetizado experiéncia e 40 horas 10 16
Habilitacéo
01 (um) ano de

Motorista Il Alfabetizado experiéncia e 40 horas 10 24
Habilitagéo
01 (um) ano de

Operador de Maquinas | Alfabetizado experiéncia e 40 horas 5 30
Habilitagéo
01 (um) ano de

Tratorista Alfabetizado experiéncia e 40 horas 10 19
Habilitagéo

. . 01 (um) ano de

Pedreiro Alfabetizado L 40 horas 3 27
experiéncia

Vigilante Alfabetizado 40 horas 10 10
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ANEXO VI
MANUAL DE OCUPAGCOES
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP
DESCRICOES DOS CARGOS
CARGO: ADVOGADO

DESCRICAO SINTETICA: Representa o municipio em juizo ou fora dele,
acompanha o andamento de processos, apresenta recursos em qualquer
instancia, comparece a audiéncias e outros atos, defende direitos, interesses e
o patriménio publico.

DESCRICAO DETALHADA: Estuda a matéria juridica e de outra natureza,
consultando coédigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para adequar
os fatos a legislacdo aplicavel, complementa ou apura as informacgoes
levantadas, inquirindo, testemunhas e outras pessoas e tomando medidas,
para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacdo; prepara a defesa
ou acusacgao, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresenta-lo em juizo; acompanha o processo em todas as
suas fases, requerendo seu andamento através de peticdoes especificas, para
garantir seu tramite legal até a decisdo final do litigio; representa a parte de
gue é mandatario em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua
defesa, para pleitear uma decisdo favoravel; redige ou elabora documentos
juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras
aplicando a legislagcdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em
questdo, para utiliza-los na defesa do municipio. Pode orientar a Prefeitura
com relacdo aos seus direitos e obrigagoes legais.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informacodes, equipamentos.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
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DESCRICAO SINTETICA: Prestam servicos sociais orientando individuos,
familias, comunidade e instituicdes sobre direitos e deveres (normas, codigos
e legislagao), servigos e recursos sociais e programas de educacgao; planejam,
coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuacdao profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica,
habitacdo, salde e outras); desempenham tarefas administrativas e articulam
recursos financeiros disponiveis.

DESCRICZ\O DETALHADA: esclarecer duvidas; orientar sobre direitos e
deveres; orientar sobre acesso a direitos instituidos; orientar sobre rotinas da
instituicdo; orientar sobre cuidados especiais; orientar sobre servigos e
recursos sociais; ensinar a otimizagao do uso de recursos; orientar sobre
normas, cédigos e legislacdo; orientar sobre processos, procedimentos e
técnicas; orientar sobre aspectos ergondmicos do trabalho; organizar grupos
socio-educativos; assessorar orgaos publicos e entidades civis; assessorar
empresas na elaboragdao de programas e projetos sociais; organizar cursos,
palestras, reunides; planejar politicas sociais; Elaborar planos, programas e
projetos especificos, delimitando o problema, o publico alvo, as metas,
objetivos e a metodologia; estabelecer prioridades, critérios de atendimento,
atividades e definir recursos; realizar estudo sécio-econdémico, interesses da
populacao, o perfil do usuario, caracteristicas da area de atuacdo, pesquisar
entidades e instituicdes; estudar viabilidade de projetos propostos; pesquisar
a satisfacdo do usuario dos programas sociais; denunciar situacdes-problema;
requisitar acomodacdes e vagas em equipamentos sociais; formular relatérios,
pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; integrar grupos de estudo de
casos; acompanhar a execugdao de programas, projetos e planos, analisando
as técnicas utilizadas, os custos,os resultados, verificar atendimento dos
compromissos acordados com o usuario; promover eventos técnicos e
sociais; identificar equipamentos sociais disponiveis, identificar recursos
financeiros disponiveis; negociar com entidades e instituicdes, formar
parcerias, obter recursos financeiros, materiais e humanos; formar uma rede
de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para
colocacao/recolocacao; identificar possibilidades de geracao de renda;
participar de conselhos municipais, estaduais e federais de direitos e politicas
publicas; coordenar projetos, grupos de trabalho e pessoal; Executa outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informagdes e equipamentos.

CARGO: CIRURGIAO-DENTISTA

DESCRICAO SINTETICA: Diagnostica e trata afeccdes da boca, dentes e
regido maxilo-facial, utilizando processos clinicos ou cirurgicos, para promover
e recuperar a saude bucal e geral.

DESCRICAO DETALHADA: Examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando
aparelhos ou por via direta, para verificar a presenca de caries e outras
afeccoes; identifica as afeccdes quanto a extensao e profundidade, valendo-se
de instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radioldgicos, para
estabelecer o plano de tratamento; aplica anestesia troncular, gengival ou
tonica, utilizando medicamentos anestésicos, para dar conforto ao paciente e
facilitar o tratamento; extrai raizes e dentes, utilizando boticdes, alavancas e
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outros instrumentos especiais, para prevenir Infeccdes mais graves; restaura
caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais,
como amalgama, cimento, porcelana e outras, para evitar o agravamento do
processo e restabelecer a forma e a funcao do dente; faz limpeza profilatica
dos dentes e gengiva, extraindo tartaro, para eliminar a instalacdo de focos de
infeccOes; substitui ou restaura parte da coroa dentadria, colocando
incrustacdes ou coroas Protéticas, para complementar ou substitui o 6rgdo
dentério, facilitar a mastigacdao e restabelecer a estética; faz pericia odonto-
administrativa, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer
atestados para admissao de empregados a servigos, concessao de licengas,
abono de faltas e outros: faz pericia odonto-legal, examinando a cavidade
bucal e os dentes, para fornecer laudos, responder a quesitos e dar outras
informacdes; registra os dados coletados, lancando-os em fichas individuais,
para acompanhar a evolugao do tratamento; aconselha aos pacientes os
cuidados de higiene, entrevistando-os, para orientd-los na protecdao dos
dentes e gengivas; realiza tratamentos especiais, servindo-se da protese e de
outros meios, para recuperar perdas de tecidos moles ou dsseos; prescreve ou
administra medicamentos, determinando via oral ou parenteral, para prevenir
hemorragia pds-cirargica ou avulsas, ou tratar da infeccbes da boca e dentes;
diagnostica a ma oclusao dos dentes, examinando-os por ocasidao da consulta
ou tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em ortodontia. Pode
fazer radiografias dentarias, para estabelecer diagndstico dos dentes,
maxilares e ossos da face. Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, instrumental, informacdes e
equipamentos.

CARGO: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos inerentes a contabilidade
publica, supervisionando, organizando, controlando a situacdao patrimonial,
econbmica, orcamentaria e financeira da Prefeitura, analisando as despesas de
acordo com a legislagao vigente; Operar o Sistema de Contabilidade Publica.

DESCRICAO SINTETICA: Atividades de nivel superior, de complexidade e
responsabilidade elevadas, compreendendo: supervisao, coordenagao, diregao
e execucao de trabalhos especializados de contabilidade publica (classificagao
lancamentos, elaboracdo de Demonstrativos, analise, etc.) e gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, analise contabil, orientacdo e
supervisao de auxiliares. apresentar nos prazos legais e na periodicidade
determinada, o SIM-AM, PCA, o Balanco Geral, bem como os balancetes
mensais, relatdrios fiscaism didrios e outros documentos de apuracoes
contabeis, controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao
das operacgdes contabeis, proceder aos trabalhos de classificacdo e avaliagao
de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de
bens e servicos; elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas,
compilando dados contabeis e efetuando céalculos, com base em informacgoes
de arquivos, ficharios e outros; participar da elaboracdo de balancetes e
balancos, aplicando normas contdbeis e organizando demonstrativos e
relatérios de comportamento das dotagdes orcamentarias; distinguir os atos
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dos fatos administrativos; encaminhar os documentos aos setores
competentes; classificar documentos fiscais; codificar documentos contabeis;
disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar
relatérios; providenciar defesa administrativa; inventariar documentacdo
trabalhista e legislagao; manter-se atualizado; liderar equipes de trabalho;
assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos em
assuntos de sua area de atuacdao, a fim de possibilitar subsidios para
elaboracao de ordens de servico, portarias, pareceres e outros, representar o
municipio perante o Tribunal de Contas em assuntos contdbeis, auxilia o
juridico municipal na elaboragdao de projetos de leis e decretos que envolvam
matérias contabeis, tais como orcamento e dotacdo municipal, realizar a
contabilidade do Fundo de Previdéncia Municipal, nas contas do Departamento
de Educacao e do Fundo Municipal de Salde. Participa da elaboragdao do Plano
Plurianual o (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentaria (LDO) e programa,
fornecendo os dados contdbeis, para servirem de base a montagem do
mesmo; Presta informacgdes referente ao Impacto Financeiro Municipal.
Assessora as secretarias e divisdes, bem como o Chefe do Executivo Municipal,
em problemas financeiros, contabeis e orcamentarios, dando pareceres,
contribuindo para a correta elaboracao de politica e instrumentos de acao nas
referidas divisOes; Presta contas dos recursos recebidos ou repassados pelo
municipio a entidades. Presta contas dos recursos recebidos pelo municipio
dos programas e convénios. Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informacgdes e equipamentos.

CARGO: ENFERMEIRO

DESCRICZ\O SINTETICA: Planeja, organiza, supervisiona e executa servigos
de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para
possibilitar a protegdo e a recuperagdo da saude individual ou coletiva.

DESCRICAO DETALHADA: Identifica as necessidades de enfermagem,
realizando entrevistas, participando de reunides e através de observacdo
sistematizada, para preservar e recuperar a saude; elabora plano de
enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a
assisténcia a ser prestada pela equipe de enfermagem no periodo de trabalho;
executa diversas tarefas de enfermagem, como administragcdao de sangue e
plasma, controle de pressdao venosa, monitoramento e aplicagdao de
respiradores artificiais, prestacdao de cuidados de conforto, movimentagao
ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicacdo de didlise peritonial,
gasoterapia, cateterismo, instilagdes, lavagens de estbmago, vesicais e outros
tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos técnicos, para proporcionar
o maior grau possivel de bem estar fisico, mental e social dos pacientes;
executa tarefas complementares ao tratamento médico especializado,
preparando o paciente, o material e o ambiente, para assegurar maior
eficiéncia na realizacdo dos exames e tratamentos; efetua testes de
sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leitura das reacoes,
para obter subsidios diagndsticos; faz curativos, imobilizacbes especiais e
ministra medicamentos e tratamentos em situacdes de emergéncia,
empregando técnicas usuais ou especificas, para atenuar as conseqiiéncias
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dessas situacdes; adapta o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos
terapéuticos que lhe sdo aplicados, realizando entrevistas de admissdo, visitas
didrias e orientando-o, para reduzir sua sensacao de inseguranga e sofrimento
e obter sua colaboragdao no tratamento; presta cuidados post-mortem como
enfaixamentos e tamponamentos, utilizando algodao, gaze e outros materiais
para evitar eliminacdo de secrecdes e melhorar a aparéncia do cadaver;
procede a eliminacdo, execucao ou supervisdao e avaliacdo de planos de
assisténcia a pacientes geriatricos, observando-os sistematicamente,
realizando entrevistas e prestando cuidados diretos aos mesmos, para auxilia-
los no processo de adaptacgao e reabilitacdo; faz estudos e previsao de pessoal
e materiais necessarios as atividades elaborando escalas de servico e
atribuicbes didrias e especificando e controlando equipamentos, materiais
permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem; coordena e supervisiona o pessoal da equipe de
enfermagem, observando-o, entrevistando-o e realizando reunides de
orientacdo e avaliagcdo, para manter os padroes desejaveis de assisténcia aos
pacientes; requisita e controla entorpecentes e psicotropicos, apresentando a
receita médica devidamente preenchida e dando saida no “livro de controle”,
para evitar desvios dos mesmos e atender as disposicGes legais; avalia a
assisténcia de enfermagem, analisando e interpretando dados estatisticos e
registrando as atividades, para estudar o melhor aproveitamento do pessoal;
planeja, organiza e administra servicos em unidades de enfermagem ou em
instituicdbes de saude, desenvolvendo atividades técnico-administrativas na
elaboracdo de normas, instrugdes, roteiros e rotinas especificas, para
padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos, no sentido de servir de
apoio a atividades afins; executa trabalhos especificos em cooperagao com
outros profissionais, ou assessora em assuntos de enfermagem, emitindo
pareceres, para realizar levantamentos, identificar problemas, estudar
solucdes, elaborar programas e projetos e desenvolvimentos; implanta
normas e medidas de protecdo, orientando e controlando sua aplicagao, para
evitar acidentes; registra as observagdes, os tratamentos executados e
ocorréncias verificadas em relacdo ao paciente, anotando-os no prontuario
hospitalar, ficha de ambulatério ou posto de saude, relatério de enfermagem
da unidade ou relatdrio geral, para documentar a evolugdao da doenga,
possibilitar o controle da saude, a orientagdo terapéutica e a pesquisa; planeja
e desenvolve o treinamento sistematico em servico, para pessoal da equipe de
enfermagem, avaliando as necessidades e os niveis de assisténcia prestada,
para aperfeicoar o trabalho do pessoal recém-admitido, aprimorar ou
introduzir novas técnicas de enfermagem e melhorar os padroes de
assisténcia. Realiza plantdes no posto de atendimento de saude, garantido o
atendimento aos usuarios do sistema publico de saidde em horarios
excepcionais. Atende situagdes de emergéncia sempre que solicitado pelo
superior imediato. Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
instrumental, informagdes e equipamentos.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO
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DESCRICAO SINTETICA: Elabora e supervisiona projetos referentes a
cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de
utilizacao de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos
produtos agricolas, do municipio ou dos municipes.

DESCRICAO DETALHADA: Elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo
com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando os
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 areas; estuda os efeitos da rotatividade,
drenagem, irrigacdo, 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 de
solo e a exploragao mais adequada a cada tipo de solo e clima; elabora novos
métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, e/ou aprimora os ja existentes, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento
do cultivo; orienta agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas
e técnicas de exploracao agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas
de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
pertinentes, para aumentar a producdao e conseguir variedades novas ou
melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo. Conscientiza o
agricultor quanto as necessidade de adocdao de praticas de manejo e
coordenacao de solo através de palestras, reunides e demonstragoes.
Operacionaliza as acgl0es da politica do setor agropecuario do municipio
gerenciando o0s recursos humanos, financeiros e materiais sob a
responsabilidade do Departamento de Agricultura e Meio Ambiente.
Supervisiona as tarefas de campo, visando o aprimoramento das técnicas
agricolas. Efetua a demarcacao de curvas de nivel, manipulando os aparelhos
para tal fim; Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagao, adubacao
e condicdes climaticas sobre culturas agricolas; Elabora novos métodos de
combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos para
assegurar o maior rendimento do cultivo; E responsavel pela area de descarte
de lixo municipal, coordenando e realizando atos necessarios para atender as
legislacdes ambientais; Colabora com a limpeza e organizagao do local de
trabalho; Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato;

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informacdes e equipamentos e materiais.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO SINTETICA: Elabora, executa e dirige projetos de engenharia
civil relativos a rodovias, edificacOes, sistemas de agua e esgoto e outros,
estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais
dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgao, manutencao,
reparo e fiscalizacdo das obras mencionadas e assegurar os padroes técnicos
exigidos.

DESCRICAO DETALHADA: Procede a uma avaliacao geral das condigoes
requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as caracteristicas
do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para
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construcao; calcula os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou
que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagoes, levando
em consideracdo fatores como, carga calculada, pressdes de agua, resisténcia
aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais
gue devem ser utilizados na construgao; consulta outros especialistas, como
engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos, arquitetos de edificios e
arquitetos paisagistas, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacionadas a obra a ser executada. Elabora o projeto da construcao,
preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e qualidades de
materiais, equipamentos e mdo de obra necessarios e efetuando um calculo
aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo a prefeitura para aprovacdo;
prepara o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagao e
fiscalizacdo do desenvolvimento das obras. Dirige a execugdo e projetos,
acompanhando e orientando as operagdoes a medida que avancam as obras,
para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade e
seguranca recomendados. Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informagdes e equipamentos, materiais.

CARGO: FARMACEUTICO e BIOQUIMICO

DESCRICAO SINTETICA: Executa tarefas diversas relacionadas com a
composicao e fornecimento de medicamentos e outros preparados
semelhantes, a analise de toxinas, de substancias de origem animal e vegetal,
de matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas e
aparelhos especiais e baseando-se em formulas estabelecidas, para atender a
receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias e a outros propésitos.

DESCRICAO SINTETICA: Faz a manipulacdo dos insumos farmacéuticos,
como medicao, pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e
féormulas quimicas, para atender a producdo de remédios e outros preparados;
subministra produtos médicos e cirurgicos, seguindo o receituario médico,
para recuperar ou melhorar o estado de salde de pacientes; controla
entorpecentes e produtos equiparados, anotando seu fornecimento em mapas,
guias e livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender
aos dispositivos legais; analisa produtos farmacéuticos acabados; valendo-se
de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de
cada elemento; analisa soro antiofidico, e outras substancias, valendo-se de
meios bioldgicos, para controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica:
faz anadlises clinicas de exudatos e transudatos humanos, como sangue, urina,
fezes, liquor, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas, para
complementar o diagndstico de doencas; realiza estudos, anadlises e testes
com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter
principios ativos e matérias -primas; procede a anadlise legal de pecas
anatomicas, substancias suspeitas de estarem envenenadas, de exudatos e
transudatos humanos ou animais, utilizando métodos e técnicas quimicas,
fisicas e outras possibilitar a emissao de laudos técnicos periciais; efetua
analise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o
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controle de qualidade, pureza, conservagcao e homogeneidade, com vistas ao
resguardo da saude publica; faz manipulacdo, anadlises, estudos de reagdes e
balanceamento de férmulas de medicamentos, utilizando substancias,
métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter produtos
destinados a higiene, protecao e saude; fiscaliza farmacias, drogarias e
industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas
peridodicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislacdo vigente; assessora autoridades
superiores, preparando informes e documentos sobre legislacdo e assisténcia
farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a elaboracdo de ordens de
servico, portarias, pareceres e manifestos. Executa outras atividades
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informacdes
e equipamentos.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO SINTETICA: Trata meningites, encefalites, doencas reumaticas,
paralisias, sequelas de acidentes vasculares cerebrais e outros, empregando
ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia, hidroterapia, mecanoterapia,
massoterapia, fisioterapia desportiva e técnicas especiais de reeducacdo
muscular, para obter o maximo de recuperacao funcional dos érgaos e tecidos
afetados.

DESCRICAO DETALHADA: Avalia e reavalia o estado de salide de doentes e
acidentados, realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular,
de verificacdo da cinética e movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de
esforco, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade
funcional dos 6rgaos afetados; planeja e executa tratamentos de afeccOes
reumaticas. osteoartroses, seqielas de acidentes vascular-cerebrais,
poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquidemulares, de
paralisias cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e
outros, utilizando-se de meios fisicos especiais, como cinesioterapia,
eletroterapia e hidroterapia, para reducao ao minimo das conseqiéncias
dessas doencgas: atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento
com protese, para possibilitar a movimentacdo ativa e independente dos
mesmos; ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccdes
dos aparelhos respiratoério e cardiovascular, orientando e treinando-o paciente
em exercicios ginasticos especiais, para promover correcdes de desvios
posturais e estimular a expansdo respiratoria e a circulagdo sanguinea; ensina
exercicios fisicos de preparacdo e condicionamento pré e pds-parto, fazendo
demonstracoes e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e
a recuperagao no puerpério; faz relaxamento, exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente,
para promover a descarga ou liberacao da agressividade e estimular a
sociabilidade; supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de
fisioterapia, orientando-os na execucao das tarefas, para possibilitar a
execucdo correta de exercicios fisicos e a manipulacdo de aparelhos mais
simples; controla o registro de dados, observando as anotagdes das aplicacdes
e tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos. Pode planejar,
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organizar e administrar servicos gerais e especificos de fisioterapia. Pode
assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando
informes, documentos e pareceres. Executa outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, materiais de trabalho, informagdes
e equipamentos.

CARGO: MEDICO

DESCRICAO SITETICA: Efetua exames médicos, emite diagndstico,
prescreve medicamentos e realiza outras formas de tratamentos para diversos
tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a saude e bem estar do paciente.

DESCRICAO DETALHADA: Prestar assisténcia médico-cirlrgica e preventiva,
diagnosticar e tratar das doencas do corpo humano em ambulatérios, escolas,
postos de saude ou 6rgaos afins; avaliar o paciente como um todo, indicar as
primeiras medidas para fazer um diagndstico preciso, apontar o tratamento
adequado e, se necessario, encaminhar para o especialista que deve dar
continuidade ao trabalho. Examina o paciente, auscultando, palpando ou
utilizando instrumentos especiais, para determinar diagnodstico ou, se
necessario, requisitar exames complementares e encaminha-lo ao
especialista; analisa e interpreta resultados de exames complementares,
comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagnéstico, prescreve medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de
administracdo, assim como, cuidados a serem observados, para conservar ou
restabelecer a salde do paciente; mantém registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagndstica, tratamento, evolucdo da doenca, para
efetuar orientacao terapéutica adequada. Pode emitir atestados de salde,
sanidade e aptidao fisica e mental de 6bito, para atender a determinagdes
legais. Pode atender a urgéncias clinicas, cirargicas ou traumatoldgicas;
participar de programas voltados a saude publica; Participa das Comissdes
voltadas a area da saude municipal, bem como da Junta Médica municipal,
realizado pericias e exames necessarios nos candidatos ao servico publico,
bem como aos servidores municipais; Executa outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informacdes
e equipamentos.

CARGO: MEDICO VETERINARIO

DESCRICZ\O SINTETICA: Planeja, organiza, supervisiona e executa
programas de defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento
da pecuaria, realizando estudos e pesquisas, aplicando conhecimentos, dando
consultas, fazendo relatérios, exercendo fiscalizagdao sanitaria e empregando
outros métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, de derivados animais,
a producao racional e econémica de alimentos e a saude da comunidade.

DESCRICAO DETALHADA: Planeja e desenvolve campanhas e servicos de
fomento e assisténcia técnica relacionada com a pecudria e a saude publica,
em ambito nacional e regional, valendo-se de levantamentos de necessidades
e do aproveitamento de recursos orgamentarios existentes, para favorecer a
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sanidade e a produtividade do rebanho; elabora e executa projetos
agropecuarios e os referentes ao crédito rural, prestando assessoramento,
assisténcia e orientacdo, e fazendo o acompanhamento desses projetos, para
garantir a producdo racional e lucrativa dos alimentos e o atendimento aos
dispositivos legais, quanto a aplicagdo dos recursos oferecidos; faz profilaxia,
diagnéstico e tratamento de doengas animais, realizando exames clinicos e de
laboratdrio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;
realiza exames laboratoriais, colhendo o material e/ou procedendo a analise
anatomo-patoldgica, histopatolégica, hematolégica e imunoldgica, para
estabelecer o diagndstico e a terapéutica; promove o melhoramento do gado,
procedendo a inseminacgdo artificial, orientando a selecdo das espécies mais
convenientes a cada regidao do pais e fixando os caracteres mais vantajosos,
para assegurar o rendimento da exploragao pecuaria; desenvolve e executa
programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as racbes, para
baixar o indice de conversdo alimentar, prevenir doencas carenciais e
aumentar a produtividade; efetua o controle sanitario da producdao animal
destinado a industria, realizando exames clinicos, anatomo-patoldgicos
laboratoriais e post-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da
populacdo; promove a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producdo,
manipulagdo, armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem
animal, bem como de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer
cumprir a legislacdao pertinente; orienta empresas quanto ao preparo
tecnolégico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando
projetos, para assegurar maior lucratividade a essas empresas e melhor
qualidade dos alimentos; desenvolve programas de pesca e piscicultura,
orientando sobre a captura de peixes, conservagao e industrializacdao dos
mesmos, para incrementar a exploracdo economica e melhorar os padrdes de
alimentacdao da populacdo; procede ao controle das zoonoses, efetivando
levantamento de dados, avaliagdo epidemioldgica, programacao, execugao,
supervisdo e pesquisa, para possibilitar a profilaxia dessas doencgas; faz
pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos,
experimentacdes, estatisticas, avaliacdes de campo e de laboratério, para
possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinaria;
assessora na formulagao, produgdo e comercializacdo de produtos veterinarios
(vacinas, soros, medicamentos, insumos e outros) e participa desses
empreendimentos, valendo-se do marketing, pesquisas, desenvolvimento de
produtos, controle de qualidade, producao e administracdo, para suprir as
necessidades terapéuticas do rebanho. Executa outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informacgoes
e equipamentos.

CARGO: NUTRICIONISTA

DESCRICAO SINTETICA

Prestar servicos na area de alimentacdo e nutricdo em conformidade com a
Legislacgdo em vigor nas diversas areas de Saude, Assisténcia Social e
Educacao, garantindo em especial, salde aos escolares através da adequacdo
da alimentacdo escolar, as necessidades nutricionais diarias dos alunos
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beneficiados e o periodo em que os mesmos ficam nas escolas, levando em
consideracao os habitos alimentares regionais.

DESCRICAO DETALHADA

Planejar cardapios nutricionalmente adequados a faixa etaria atendida,
baseados nas Leis da Alimentagao, e considerando o tempo de permanéncia
dos alunos na escola. Participar do planejamento e gestdao dos recursos
econdmico-financeiros do PNAE. Planejar, coordenar e supervisionar as
atividades de selecao, compra e armazenamento de alimentos, fazendo,
também, um credenciamento dos fornecedores. Promover programas de
educacao alimentar e nutricional, visando criancas, pais, professores,
funcionarios e diretoria. Desenvolver manuais técnicos, rotinas de trabalho e
receituarios. Estabelecer e implantar parametros técnicos e de controle de
qualidade de alimentos e preparagoes, de acordo com a legislacao vigente.
Organizar treinamento para os manipuladores de alimentos, enfocando
higiene, técnicas de preparo, acondicionamento dos produtos, preparacdes e
seguranca alimentar. Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as
atividades de higienizacdao de ambientes, veiculos de transporte de alimentos,
equipamentos e utensilios. Promover avaliagdo nutricional e do consumo
alimentar das criangas, jovens, adultos e idosos. Atender aos servicos
correlatos que forem determinados por seus superiores hierarquicos, visando o
bom andamento dos servigos prestados.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informacdes
e equipamentos.

CARGO: PSICOLOGO

DESCRICAO SINTETICA: Procede ao estudo e avaliacdo dos mecanismos de
comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas, como
testes, para a determinacao de caracteristicas afetivas, intelectuais e motoras
e outros métodos de verificacdo, para possibilitar a orientacdo, selecdo e
treinamento no campo profissional; emite parecer técnico, programa,
desenvolve e acompanha servicos, participa de equipe multiprofissional.

DESCRICAO DETALHADA: Avalia pacientes, utilizando métodos e técnicas
proprias, analisando, diagnosticando e emitindo parecer técnico, para
acompanhamento, atendimento ou encaminhamento a outros servigos
especializados; Elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e pratica
dos métodos psicolégicos, para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades,
aptidoes, tracos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis
desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de ordem
psiquica e recomenda a terapia adequada; Presta atendimento psicolégico de
ordem psicoterapica e ou de curso preventivo, através de sessdes individuais e
grupais; Participa das atividades relativas ao processo de recrutamento,
selecao, acompanhamento, treinamento e reciclagem de servidores e
estagiarios, quando solicitado pelo Responsavel do Departamento, utilizando
métodos e técnicas apropriadas aos objetivos da Prefeitura Municipal;
Diagnostica a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade,
disfuncbes cerebrais mimicas, disritmias, dislexias e outros disturbios
psiquicos, aplicando e interpretando provas e outros reativos psicoldgicos,
para aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as dificuldades
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momentaneamente; Participa de programa de salude mental, através de
atividades com a comunidade, visando o esclarecimento e co-participacao;
Colabora nos servigos de assisténcia social, analisando e diagnosticando casos
na area de sua competéncia; Participa na elaboracdo de normas programaticas
de materiais e de instrumentos necessarios a realizacao de atividades da area,
visando dinamizar e padronizar servicos para atingir objetivos estabelecidos;
Encarrega-se de se ocupar dos aspectos psicoldgicos dos programas e
medidas de prevencao de acidentes nas atividades da Prefeitura; Participa da
equipe multiprofissional, em atividades de pesquisas e de projetos, de acordo
com padroes técnicos propostos, visando o incremento, aprimoramento e
desenvolvimento de dreas de trabalho e de interesse da Prefeitura Municipal;
Colabora nas atividades de readaptacao de individuos incapacitados por
acidentes e outras causas; Colabora com a limpeza e organizacao do local de
trabalho; Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informacgoes
e equipamentos.

CARGO: TECNOLOGO EM MEIO AMBIENTE

DESCRICAO SINTETICA: Reconhecer os recursos naturais e os problemas de
processos ambientais local, auxiliando assim no planejamento de
empreendimentos sustentdveis realizar acdes mitigadoras de impactos
ambientais, identificar processos tecnoldgicos e de producdo vigentes, auxiliar
na implantacdo de alternativas tecnolégicas adequadas e promover o
monitoramento ambiental.

DESCRICAO DETALHADA: Participar na elaboracao de Estudos de Impacto
Ambiental e Relatérios de Impacto Ambiental (EIA e RIMA); Planejamento e
promocao de programas de educagcdao ambiental e educagdao ecoldgica;
Fiscalizagao de acbOes sobre o meio ambiente; Execugdao de exames
laboratoriais de andlise de agua e de efluentes; Gerenciamento da aplicacdo
de tecnologia de prevencao e controle de poluicdo; Auxilio na implementacao
de sistemas de gestdao ambiental; Promocdao de acdes de saude publica;
Colaborar na execucdo das tarefas de inspecao higio-sanitaria e controlo higio-
sanitario das instalagdes para alojamento de produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais, emitindo pareceres, nos termos da
legislacdo vigente, Participar das atividades de inventario do uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais identificando necessidades e levantando
informacgOes técnicas; Exercer outras atividades correlatas a natureza do
cargo.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informagdes
e equipamentos.

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO - GOT
CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRICAO SINTETICA: realiza atividades de prevencdo de doencas e
promocdo da saude, por meio de acdes educativas em saude nos domicilios e
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coletividade, em conformidade com as diretrizes do SUS, e estende o acesso
as acdes e servicos de informacdo e promocdo social e de protecdao da
cidadania.

DESCRICAO DETALHADA: atuam no apoio aos individuos e coletivos sociais,
identificando as situagbes mais comuns de risco em saude, participando da
orientacdo, acompanhamento e educacao popular em saude, estendendo as
responsabilidades das equipes locais de saude, colocando em acdo
conhecimentos sobre a prevencdo e solucdo de problemas de salde,
mobilizando praticas de promocdao da vida em coletividade e de
desenvolvimento das interagdes sociais. realizar mapeamento de sua area;
cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro; identificar
individuos e familias expostos a situacdes de risco; identificar area de risco;
orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de salde,
encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento
odontdlogico, quando necessario; realizar acOes e atividades, no nivel de suas
competéncias, na areas prioritarias da Atencdo Basicas; realizar, por meio da
visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade; estar sempre bem informado, e informar aos demais
membros da equipe, sobre a situacdo das familia acompanhadas,
particularmente aquelas em situagdes de risco; sob a orientacao do assistente
social realizar e orientar estudos no campo da assisténcia social, acompanhar
o tratamento e recuperacdo de pacientes, executar selecdo sdcio-econémica
para concessao de auxilios e outras tarefas afins desenvolver agdes de
educacao e vigilancia a saude, com énfase na promocdao da saude e na
prevencao de doencas; promover a educacdo e a mobilizacdo comunitaria,
visando desenvolver acdes coletivas de saneamento e melhoria do meio
ambiente, realizar pesquisa, tratamento e controle de focos no municipio,
orientar a populagdo com relacdo aos meios de evitar a proliferagao dos
vetores, entre outras; traduzir para a Prefeitura a dindmica social da
comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites; identificar parceiros
e recursos existentes na comunidade que possa ser potencializados pela
equipe. Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informagdes
e equipamentos.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA: Efetua diversas tarefas burocraticas, conferindo
documentos, administracao de recursos humanos, materiais e patrimoniais,
orcamentdrios e financeiros, bem como atividades de desenvolvimento
organizacional de suporte técnico e administrativos aos o6Orgdos da
administracdo municipal, prepara correspondéncias, atualiza registros,
procede aquisicao , guarda e distribuicao de material e execucao e supervisao
sobre o trabalho de auxiliares, manipulando maquinas de escritério e
microcomputador e atendendo ao publico em geral, seguindo as rotinas
estabelecidas, ainda executar trabalhos que envolvam a interpretacao e
aplicacao de leis e normas administrativas.

DESCRICAO DETALHADA: Redigir expedientes administrativos como
correspondéncias, pareceres, memorandos, oficios, relatorios, informativos,
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documentos legais e outros significativos para o érgao; Executar atividades de
pesquisa de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina; acompanhar e analisar
sistematicamente a legislacdao relacionada com sua area de atuacdo; Executar
atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execugdao e o
monitoramento de projetos, programas e planos de agao; Revisar atos e
informacdes antes de submeté-los a apreciacdo de superiores, examinando
com exatiddo os documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, informacgdes financeiras, informando sobre o andamento do
assunto pendente; Coordenar servicos executados por auxiliares;
Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e
promover agdes para o alcance dos objetivos da administracdo publica;
Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisdes na 6rbita
administrativa; Preenche documentos, tais como: certiddo de subdivisao de
lotes, certiddo de incorporacao de lotes, alvard de construcdo, habite-se,
obtendo assinatura do diretor responsavel;, Efetua cdlculos para obter
informagbes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; Opera
maquinas de escrever, de calculos, fotocopiadora e microcomputador; Atualiza
ficharios e arquivos, mantendo a ordem dos documentos; Atende ao publico
informando sobre requerimentos, projetos em geral; Consulta e coleta
documentos, transcricdes, arquivos e fichdrios, sempre que necessario;
Verifica negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificagao
de débitos, confeccdo da negativa e guias de cobranca; Colabora com a
limpeza e organizacao do local de trabalho; Confecciona documentacao
escolar, atende pais de alunos, professores e funciondarios; Executa outras
tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informacgdes e equipamentos.

CARGO: ACD - ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

DESCRICAO SINTETICA: Sob a supervisdo do Odontélogo ou do Técnico em
Higiene Dental, executa tarefas auxiliares no tratamento odontoldgico.
DESCRICAO DETALHADA: Sob supervisdo do Odontdélogo ou THD deverd
orientar os pacientes sobre higiene bucal; revelar e montar radiografias intra-
orais; preparar o paciente para o atendimento; auxiliar no atendimento do
paciente; instrumentar o Cirurgido-Dentista e o Técnico em Higiene Dental
junto a cadeira operatdria; promover o isolamento do campo operatorio;
preparar materiais restauradores e de moldagem; selecionar moldeiras;
preparar modelos em gesso; preencher mapas, quadros e fichas de
atendimento odontoldgico; executar assepsia e limpeza do instrumental e
aparelho odontoldgico; Proceder a desinfeccdo e esterilizagdo de materiais e
instrumento utilizados; realizar procedimentos educativos e preventivos aos
usuarios, individuais ou coletivos, como evidenciacdo de placa bacteriana,
escovagao supervisionada, orientagcdes de escovagao, uso de fio dental;
executar a recepgao e o atendimento dos pacientes destinados ao
atendimento clinico; Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de
Saude da Familia no tocante a saude bucal. Executa outras atividades
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informagdes
e equipamentos.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICI\O SINTETICA: Executar servicos gerais de escritorios; Receber,
registrar, protocolar, despachar, classificar e arquivar documentos e volumes;
redigir correspondéncias de natureza simples; realizar servicos de digitacao,
datilografia e controle diversos; recepcionar pessoas; requisitar servigos de
reprografia; transmitir e receber fax e email; recepcionar e expedir listagens
a0S usuarios.

DESCRICAO DETALHADA: classificar e arquivar correspondéncias, relatérios,
planilhas, fichas e outros documentos, efetuando triagem, ordenando,
grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar sua localizagao;
receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de servicos,
listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacao, para fins de controle de documentacdo e prosseguimento do
processo de trabalho; protocolar e despachar documentos e volumes
efetuando registros quanto a quantidade, especificacoes, destino, data e
outras informagoes e acondicionando-os em embalagens apropriadas, a fim de
evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos interessados, digitar ou
datilografar correspondéncias, tabelas, relatorios, circulares, memorandos,
apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados manuscritos,
impressos e seguindo padroes estabelecidos de estética e apresentacao, a fim
de atender as exigéncias de trabalho do 6rgdo; efetuar levantamentos
referentes a assuntos diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem
utilizados pelos 6rgdos competentes; redigir correspondéncia de natureza
simples, desenvolvendo assuntos rotineiros, a fim de obter e/ou prestar
informacgodes; controlar o material de expediente, ferramentas e instrumentos
utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e consumo dos mesmos,
preparando requisicdes, conferindo e entregando quando solicitado, a fim de
atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos; realizar
controles diversos dentro de sua area de atuacdo recebendo comunicados
ou procedendo o levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes,
a fim de possibilitar o acompanhamento dos servicos; providenciar a
duplicagao de documentos, preenchendo requisicdes, angariando assinaturas e
dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de reprografia, a fim de atender
as necessidades do servico; transmitir e receber fax e email; efetuar a
recepcao e expedigcdao de listagens e trabalhos processados, verificando prazos
de entrega, qualidade e remetendo aos usuarios; organizar as documentagoes
do setor em que estiver lotado; confecciona documentacdo; receber notas e
providenciar seu empenho; Executar outras tarefas compativeis com as
previstas no cargo e/ou com as necessidades de seu setor.
Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informacgodes e equipamentos.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SINTETICA: Desempenham atividades auxiliares de
enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia
médica; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria,
obstetricia, saude ocupacional e outras areas; prestam assisténcia ao
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paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro e do técnico de enfermagem;
comunicam-se com pacientes e familiares e com a equipe de saude.
DESCRICAO DETALHADA: controlar sinais vitais; mensurar paciente (peso,
altura); higienizar paciente; fornecer roupa; colocar grades laterais no leito;
conter paciente no leito; monitorar evolucao de paciente; puncionar acesso
Venoso; aspirar canula oro-traqueal e de tragueostomia; massagear paciente;
trocar curativos; mudar decubito no leito; proteger proeminéncias 0dsseas;
aplicar bolsa de gelo e calor Umido e seco; estimular paciente (movimentos
ativos e passivos); proceder a inaloterapia; estimular a funcdao vésico-
intestinal; oferecer comadre e papagaio; aplicar clister (lavagem intestinal);
introduzir cateter naso-gastrico e vesical; ajudar paciente a alimentar-se;
instalar alimentacao induzida; controlar balanco hidrico; remover o paciente;
verificar medicamentos recebidos; identificar medicacdao a ser administrada
(leito, nome e registro do paciente); preparar medicagcao prescrita; verificar
via de administracdao; preparar paciente para medicacao (jejum, desjejum);
executar antissepsia; acompanhar paciente na ingestdao de medicamento;
acompanhar tempo de administracdao de soro e medicagdo; administrar em
separado medicamentos incompativeis; instalar hemoderivados; atentar para
temperatura e reagdes de paciente em transfusOes; administrar produtos
guimioterapicos; auxiliar equipe em procedimentos invasivos; auxiliar em
reanimacao de paciente; aprontar paciente para exame e cirurgia; efetuar
tricotomia; coletar material para exames; efetuar testes e exames (cutaneo,
ergométrico, eletrocardiograma); controlar administracao de vacinas; verificar
suficiéncia de equipamento, material cirdrgico e compressas; verificar
resultado e validade da esterilizacdo; encaminhar material para sala cirurgica;
posicionar paciente para cirurgia; suprir demandas da equipe; averiguar
paciente e pertences (drogas, alcool etc.); prevenir tentativas de suicidio e
situacoes de risco; limitar espaco de circulacdao do paciente; disponibilizar
pertences pessoais para paciente (preservacao da identidade);implementar
atividades terapéuticas prescritas; proteger paciente durante crises; organizar
medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto de
enfermagem;fiscalizar validade de materiais e medicamentos; encaminhar
material para exames; resolver pendéncias (medicamentos, curativos,
exames, encaminhamentos, jejum); conferir quantidade e funcionalidade de
material e equipamento; usar equipamento de protecao individual (EPI);
desinfectar aparelhos e materiais; esterilizar instrumental; descartar material
contaminado; seguir protocolo em caso de contaminagcao ou acidente; orientar
familiares e paciente; comunicar ao médico efeitos adversos dos
medicamentos; registrar administragdo de medicagdo; participar em
campanhas de saude publica. Realiza plantdes no posto de atendimento de
saude, garantido o atendimento aos usuarios do sistema publico de salde em
horarios excepcionais. Atende situacdes de emergéncia sempre que solicitado
pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informacdes
e equipamentos.

CARGO: FISCAL

DESCRICAO SINTETICA:
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Realizar servicos administrativos na area tributaria, instruindo contribuintes,
verificando registros de pagamentos, fazendo plantdes fiscais.

DESCRICAO DETALHADA:

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributaria; verificar
0os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes e investigar a evasdao ou fraude no pagamento de impostos;
fazer plantoes fiscais e relatérios sobre as fiscalizacdoes efetuadas; bem como
termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimacao e documentos
correlatos; sugerir campanhas de esclarecimentos ao publico nas épocas de
cobrancga de tributos municipais; verificar a regularidade do licenciamento de
atividades comerciais, industriais e de prestagbes de servigos; verificar a
regularidade da utilizacdo dos meios de publicidade em via publica; executar
outras tarefas correlatas.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informacdes e equipamentos.

CARGO: TECNICO AGRICOLA

DESCRICAO SINTETICA: prestar assisténcia e consultoria técnicas,
orientando diretamente produtores e a Prefeitura sobre produgao
agropecuaria; executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas;
planejar atividades agropecuadrias; promover capacitacao rural, desenvolver
tecnologias; disseminar producdo organica.

DESCRICAO DETALHADA: orientar na escolha do local para atividade
agropecuaria; sobre preservacao ambiental; coleta de amostras para analises
e exames; sobre preparo, correcao e conservacao de solo; na definigao e
manejo de equipamentos, maquinas e implementos; sobre uso de insumos
agropecuarios; construcdes e instalacdes agropecuadrias; na escolha de
espécies e cultivares; sobre técnicas de plantio; sobre tratamento da agua a
ser utilizada na producdo agropecuaria sobre formas e manejo de irrigacdo e
drenagem; manejo integrado de pragas e doencas; sobre uso de
equipamentos de protecao individual (EPI); no beneficiamento de produtos
agropecuarios; podas, raleios, desbrotas e desbastes; sobre padrao de
produgao de sementes e mudas; na legalizacao de empreendimentos
agropecuarios (agroindustria, aquicultura e outros); sobre técnicas de
reproducao animal e vegetal; escolha e manejo de pastagem e forrageiras;
alimentacdo e manejo de animais sobre formulagdes de ragdes; manejo do
desenvolvimento animal (cria, recria e terminagdo); sobre pequenas
intervencgdes cirurgicas (castracdo, descoérnia, corte de rabo e outras); no
controle de animais transmissores de doencas; pré-abate (deslocamento,
jejum, horario, quantidade de animal e outros); na recuperacao de areas
degradadas; executar levantamento do custo-beneficio para o produtor;
coletar amostras para anadlise (sangue, solos, ragdes, plantas, forragens,
cereais e outros); acompanhar construcdo de curva em nivel; interpretar
andlises de solo e resultados laboratoriais; prescrever receituario agricola;
elaborar relatérios, laudos, pareceres, pericias e avaliagdes; levantar dados de
pragas e doencas; manejar reproducao de animais (inseminacao,
sincronizagdo, cruzamentos); realizar cruzamento de cultivares; verificar infra-
estrutura da propriedade (maquinas, equipamentos, instalacdes e outros);
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levantar dados sobre a area a ser trabalhada (topografia, extensdo e outros);
elaborar projetos agropecuarios; verificar capacitagao tecnoldgica do produtor;
planejar rotacao de culturas; assessorar produtores na compra e venda de
insumos, materiais e produtos agropecuarios; promover dias de campo para
difusdao de tecnologia; ministrar treinamentos e cursos; participar de eventos
ligados a agropecuaria; selecionar sementes para producdo organica;
disseminar producdo de compostos organicos; disseminar produtos naturais
na adubacdo e correcdo de solo; disseminar técnica de cobertura morta;
disseminar produtos naturais para controle de pragas e doencas. Executa
outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informacdes
e equipamentos.

CARGO: TECNICO CONTABIL

DESCRICAO SINTETICA: Realizar trabalhos na &rea da contabilidade,
elaborando cronogramas, documentos, realizando calculos complexos,
organizando demonstrativos, preparar e emitir todos os relatérios previstos na
legislacdo publica.

DESCRICAO DETALHADA: controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de
contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcao das operacdes contabeis, proceder aos trabalhos de
classificacdo e avaliacao de despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servicos; elaborar quadros demonstrativos,
relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando calculos, com
base em informagdes de arquivos, ficharios e outros; participar da elaboracdo
de balancetes e balancos, aplicando normas contdbeis e organizando
demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orcamentarias;
distinguir os atos dos fatos administrativos; encaminhar os documentos aos
setores competentes; classificar documentos fiscais; codificar documentos
contabeis; disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos;
preparar relatérios; providenciar defesa administrativa; inventariar
documentacao trabalhista e legislagdo; manter-se atualizado; liderar equipes
de trabalho; assessorar autoridades superiores, preparando informes e
documentos em assuntos de sua area de atuacdo, a fim de possibilitar
subsidios para elaboracao de ordens de servico, portarias, pareceres e outros.
Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informacgodes e equipamentos.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

DESCRICAO SINTETICA: O profissional pertencente & &rea da salde,
integrante da equipe de enfermagem sob supervisdao do enfermeiro com
capacitacdo para desenvolver acdoes de promocdo, recuperacao da saulde,
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prevencao de doencas e reabilitacdo a sociedade, quer no ambito individual
quanto no coletivo.

DESCRICAO DETALHADA: Prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro,
servicos técnicos de enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento
aos pacientes; Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacgao,
utilizando aparelhos de ausculta e pressdo; Efetuar curativos diversos,
empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientagdao
médica; Orientar a populacdo em assuntos de sua competéncia; Preparar e
esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizagao
de exames, tratamentos e intervencgbes cirdrgicas; Auxiliar o médico em
pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrugdes recebidas; Orientar e supervisionar o pessoal
auxiliar, afim de garantir a correta execugao dos trabalhos; Auxiliar na coleta
e anadlise de dados sécio-sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacao sanitaria; Proceder a visitas domiciliares, a fim de
efetuar testes de imunidade, vacinagao, investigacdes, bem como auxiliar na
promocado e protecdo da saude de grupos prioritarios; Participar de programas
educativos de salde que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos
sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e outros);
Participar de campanhas de vacinacao; Controlar o consumo de medicamentos
e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando
for o caso, solicitar ressuprimento; Supervisionar e orientar a limpeza e
desinfeccao dos recintos, bem como zelar pela conservacdao dos equipamentos
que utiliza; Executa atividades de apoio, preparando os pacientes para
consulta e organizando as chamadas ao consultério e o posicionamento
adequado do mesmo; Auxilia na coleta de material para exame preventivo de
cancer ginecoldgico; Conhece os fatores que estdo ocasionando, em
determinado momento, epidemias e surtos de doencas infecto-contagiosas,
para atuar de acordo com os recursos disponiveis, no bloqueio destas doencas
notificadas; Acompanha junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com
doencas infecto-contagiosas notificadas para o devido controle das mesmas;
Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; Executa outras
atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato. Realiza
plantdes no posto de atendimento de saude, garantido o atendimento aos
usuarios do sistema publico de salude em horarios excepcionais. Atende
situacOes de emergéncia sempre que solicitado pelo superior imediato.
Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informacgdes
e equipamentos.

CARGO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

DESCRICAO SINTETICA: Administra ambientes computacionais, definindo
parametros de utilizacdo de sistemas, implantando e documentando rotinas e
projetos e controlando os niveis de servico de sistemas operacionais, banco de
dados e redes. Fornece suporte técnico no uso de equipamentos e programas
computacionais e no desenvolvimento de ferramentas e aplicativos de apoio
para usuarios, orientam na criacdo de banco de dados de sistemas de
informacdes geograficas, configuram e instalam recursos e sistemas
computacionais, gerenciam a seguranca do ambiente computacional.
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DESCRICAO DETALHADA: definir pardmetros de desempenho e
disponibilidade de ambiente computacional; prevenir falhas; coletar
indicadores de utilizacdo de ambiente computacional; analisar parametros de
disponibilidade, indicadores de capacidade e de desempenho; controlar niveis
de servico; automatizar rotinas; implantar projeto fisico de banco de dados;
inventariar recursos computacionais; documentar ambiente computacional;
pesquisar recursos computacionais; especificar recursos computacionais;
negociar contratacao de servicos e produtos; controlar contratos de
manutencdo, programas de computadores e equipamentos; definir
procedimentos de migracao de dados; registrar ocorréncia de problemas e
solugdes; diagnosticar problemas; orientar usuarios; eliminar falhas; fornecer
informacdes de problemas diagnosticados para outras areas; acompanhar
solucao de problemas; fornecer suporte ao desenvolvimento de projetos;
desenvolver programas de computador (ferramentas) para apoio ao usuario;
ministrar  treinamentos; configurar sistema operacional; configurar
equipamentos e sistemas de conectividade; configurar placas, componentes e
periféricos; configurar parametros e perfis de usuarios de redes locais;
configurar parametros e perfis de usuarios de sistemas operacionais;
configurar aplicativos; configurar mecanismos de seguranca; elaborar
procedimentos de cdpia de seguranca e recuperacao; executar rotinas de
cOpia de seguranca e recuperacao; definir normas de seguranca de acesso a
recursos; definir perfil de usudrios de 'SGBD’, rede de computadores e
sistemas operacionais; padronizar cédigos de usuarios e grupos; padronizar
tipos de autenticacdo de usuario; auditorar uso de ambiente computacional;
instalar sistema operacional; instalar servicos de rede de computadores;
instalar equipamentos de conectividade; instalar placas, componentes e
periféricos; instalar  aplicativos; instalar  correcdoes de  sistemas
computacionais; demonstrar criatividade; manter sigilo. Executa outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informagdes e equipamentos.

CARGO: TELEFONISTA

DESCRICI\O SINTETICA: Operam equipamentos, atendem, transferem,
cadastram e completam chamadas telefonicas internas, locais, nacionais e
internacionais.

DESCRICAO DETALHADA: completar chamadas internas, locais, nacionais e
internacionais; prestar informacoes; identificar tipo de chamada; identificar
origem da chamada; identificar necessidades do solicitante; anotar recados;
localizar pessoas; transmitir recados; transferir chamadas internas e externas;
averiguar numeros solicitados; interceptar ligagdes; informar ramais; informar
numeros de telefones internos; atualizar cédigo de grupo; operar plataforma
de atendimento telefénico; operar PABX; programar PABX; cadastrar nimeros
de telefones; cadastrar telefone e ramal de funcionarios; instruir funcionarios
sobre sistemas operacionais; orientar novos funcionarios sobre normas
internas de telefonia; orientar funcionarios sobre mudancas de procedimento;
documentar e registrar ligacdes telefénicas; analisar fluxo didrio de ligacOes;
manter sigilo; adeqlar o tom de voz; escutar atentamente (saber ouvir);
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transmitir informagdes corretamente; demonstrar cordialidade; demonstrar
entusiasmo; demonstrar imparcialidade; demonstrar prontidao; demonstrar
paciéncia; pronunciar-se claramente; conservar equipamentos de trabalho;
demonstrar agilidade. registra a duracdao e/ou custo das ligagdes, fazendo
anotacOes em formularios apropriados, para permitir a cobranca e/ou controle
das mesmas; zela pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutengdo, para assegurar-lhe perfeitas condicoes de
funcionamento. Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de expediente,
informacgodes e equipamentos.

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOOP

CARGO: AUXILIAR DE MECANICA

DESCRICAO SINTETICA: Trabalho auxiliar de nivel técnico, que consiste em
atividades atribuidas ao mecanico, cabendo-lhe: assistir a este nas suas
atividades especificas; executando todas as tarefas auxiliares determinadas
pelo mesmo, e sob a sua orientacao.

DESCRICAO DETALHADA: Mediante orientacdo do mecanico, auxiliar na
repararacdo ou substituicdo de pecas mecanicas dos veiculos, caminhdes,
camionetas, tratores em geral, patrolas, retro-escavadeiras, carregadeiras,
rolo compactador movidos a gasolina, diesel ou qualquer outro tipo de
combustivel; desmontar e montar, reformar, ajustar, regular e ajustar
motores a combustdo; reparar, consertar e reformar sistemas de comando de
freio, transmissdao, ar comprimido, hidraulico, de refrigeracdo e outros;
reparar sistemas elétricos dos veiculos e maquinas; recondicionar, substituir e
adaptar pecas; efetuar solda elétrica e oxiacetileno; vistoriar os veiculos e
maquinas; prestar socorro mecanico aos veiculos e maquinas acidentados ou
com pane mecanica; lubrificar os veiculos e maquinas; manter em ordem a
oficina, ferramentas e outros equipamentos de trabalho e executar outras
atividades afins. Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informagdes
e equipamentos.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos e atividades rotineiras em
geral, zeladoria, ajardinamento e manutencao predial. Desenvolver atividades
de apoio em diversas areas.

DESCRICAO DETALHADA: executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral;
varrer espanar, lavar, encerar e lustrar as dependéncias, modveis, utensilios e
instalagOes diversas; mantendo-lhes as condigdes de higiene e conservagao;
prepara café e chd; servindo-os quando solicitado; zela pela conservacao de
cantinas, copas, cozinhas e afins; zela pelo material de uso didrio e
permanente, tendo o cuidado de ndo desperdicar materiais e utensilios
diversos; remover residuos dos vidros; lavar e enxugar vidros manualmente;
lavar fachadas de pedra e revestimento ceramico; limpar janelas; diluir
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produtos de limpeza; lavar superficies internas de recintos; secar pisos;
supervisionar limpeza das dependéncias do prédio; varrer vias publicas e
calcaddes; amontoar detritos e fragmentos; capinar vegetacao das guias,
calcadas e margens de rio; recolher o lixo em latdes ou sacos plasticos;
colocar o lixo no veiculo compactador; lavar vias publicas apds varricao e
coleta de feira; pintar guias, sarjetas e alambrados; fazer manutencdao de
jardim; remover o lixo para depdsitos e descarga; retirar detritos das margens
de rio; separar material para reciclagem; faz a limpeza de ruas, parques,
bosques, jardins e outros logradouros publicos, fazendo a coleta do material;
verificar fechamento de portas e janelas; inspecionar o consumo da agua para
verificar vazamentos; prestar servicos no cemitério municipal, controlando,
segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamento, exumacao e localizagdao de sepulturas; preparar sepulturas,
abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na
confeccao de carneiros e gavetas, entre outros. Executa outras atividades
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informagdes
e equipamentos.

CARGO: AUXILIAR DE PEDREIRO

DESCRICAO SINTETICA: Trabalho auxiliar de apoio, que consiste em
atividades atribuidas ao pedreiro, cabendo-lhe: assistir ao pedreiro nas suas
atividades especificas, executando todas as tarefas auxiliares determinadas
pelo mesmo, tanto em trabalhos de alvenaria, com a utilizacdao de tijolos,
ladrilhos, pedras e materiais similares ou complementares.

DESCRICAO DETALHADA: auxilia na mistura de cimento, areia e agua,
auxilia no assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais afins;
constroi alicerces, auxilia na cavacao do local para as sapatas, providencia as
formas para as fundagdes, auxilia no preparo do concreto, assenta tijolos,
ladrilhos ou pedras; reboca as estruturas construidas, empregando argamassa
de cal ou cimento e areia, carrega e providencia todas as ferramentas e
materiais necessarios ao Pedreiro. Executa outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informagdes
e equipamentos.

CARGO: GARI

DESCRICAO SINTETICA: Executar tarefa de limpeza em vias publicas,
dependéncias de érgdos publicos.

DESCRICAO DETALHADA: Executar a limpeza em vias pUblicas de modo a
facilitar o recolhimento do lixo; coletar o lixo em transporto préprio e despeja-
lo em local previamente determinado; esvaziar as lixeiras distribuidas pelas
vias publicas, passeios e pracas municipais; conservar em bom estado os
materiais e utensilios utilizados no servico de limpeza; zelar pelo uniforme
utilizado no servico; executar outras tarefas correlatas.

Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informacgoes
e equipamentos.

Avenida Juvenal Silva Braga, 400 — Centro — CEP 87545-Q@0 — Fone PABX ( 44) 3640—8000 - Fax 3640-8024
Site — esperancanova.pr.gov.br - E-mail prefeitura(@esperancanova.pr.gov.br.

CNPJ 01.612.269/0001-91 — ESPERANCA NOVA — PARANA.



mailto:prefeitura@esperancanova.pr.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE
ESPERANCA NOVA

CARGO: MECANICO

DESCRICAO SINTETICA: Elaboram planos de manutencdo; realizam
manutencdes de motores, sistemas e partes de veiculos automotores.
Substituem pecas, reparam e testam desempenho de componentes e sistemas
de veiculos. Trabalham em conformidade com normas e procedimentos
técnicos, de qualidade, de seguranca e de preservacao do meio ambiente.
DESCRICAO DETALHADA: diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo,
estimar tempo de execugao dos reparos, identificar o trabalho a ser realizado,
confirmar plano de manutengdao com o motorista ou operador; orientar o
motorista ou operador no uso correto do veiculo, selecionar ferramental de
acordo com o trabalho, remover e instalar motor no veiculo; efetuar limpeza
geral, montar ajustar e desmontar o motor; identificar tipos de transmissao e
funcionamento, ajustar, regular trocar ou consertar componentes mecanicos,
elétricos, hidraulicos, suspensao e freios; trocar filtros e lubrificantes, trocar
fluidos hidraulicos; trocar amortecedores, mangueiras, correias e polias; trocar
vedantes de dleo e dgua; testar o desempenho de componentes e sistemas de
veiculos, reparar componentes e sistemas de veiculos; preencher ordem de
servigo, requisicao de material; orgar servigos, conferir pegas no recebimento.
Responsabilidade: pelo local de trabalho, material de trabalho, informacdes
e equipamentos.

CARGO: MOTORISTA I

DESCRICAO SINTETICA: Dirigem e manobram veiculos e transportam
pessoas, cargas ou valores. Realizam verificacdes e manutencdes basicas do
veiculo. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA: Dirigir veiculos; observar legislacdo de transito e
normas de segurancga, checar indicagdes dos instrumentos do painel; detectar
problemas mecéanicos; identificar sinais sonoros, luminosos e visuais; evitar
paradas bruscas; calcular distancia do local de destino; auxiliar médico em
emergéncias na ambulancia; auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas
no embarque e desembarque; liberar embarque e desembarque em local
seguro e permitido; elaborar itinerarios; consultar guias e mapas; colocar
objetos dos passageiros no compartimento de bagagem; acondicionar carga
no veiculo; acomodar ocupantes no veiculo; conferir quantidades dos bens a
serem transportados; identificar avarias no veiculo; verificar nivel do
combustivel; abastecer veiculo; limpar parte interna e externa do veiculo;
verificar estado dos pneus; verificar nivel do liquido de arrefecimento do
reservatorio; testar sistema de freios; conferir equipamentos obrigatérios do
veiculo; trocar dleos; acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes
periddicas; providenciar revisdes perioddicas; trocar pneus; executar pequenos
reparos mecanicos de emergéncia; verificar suspensao do veiculo; verificar
funcionamento de equipamentos de sinalizagao sonora e luminosa; conferir
dados para entrega de mercadorias e execugdao de servigos; recolher
assinatura do recebedor da mercadoria ou servico; relatar ocorréncias durante
a realizacao do trabalho; acionar empresa seguradora; notificar autoridades
em casos de emergéncias e situacdes especiais; informar aos responsaveis
sobre problemas mecanicos no veiculo; solicitar socorro mecéanico; relatar
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problemas mecanicos do veiculo; prestar informacdes gerais aos passageiros;
zelar pelo material transportado; zelar pela seguranca dos ocupantes do
veiculo; dirigir defensivamente; auxiliar nos trabalhos de carga e descarga do
veiculo. Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Responsabilidade: pelo veiculo, informacdes e equipamentos.

CARGO: MOTORISTA 11

DESCRICAO SINTETICA: Conduzem e vistoriam ©Onibus de passageiros
urbanos, controlam o embarque e desembarque de passageiro, ou caminhdes
e veiculos de carga em geral. Definem rotas e asseguram a regularidade do
transporte. As atividades sdao desenvolvidas em conformidade com normas e
procedimentos técnicos e de segurancga.

DESCRICAO DETALHADA: Dirigir veiculos; observar legislacdo de transito e
normas de segurancga, checar indicagbes dos instrumentos do painel; detectar
problemas mecéanicos; identificar sinais sonoros, luminosos e visuais; evitar
paradas bruscas; calcular distancia do local de destino; auxiliar médico em
emergéncias na ambulancia; auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criancas
no embarque e desembarque; liberar embarque e desembarque em local
seguro e permitido; elaborar itinerarios; consultar guias e mapas; colocar
objetos dos passageiros no compartimento de bagagem; acondicionar carga
no veiculo; acomodar ocupantes no veiculo; conferir quantidades dos bens a
serem transportados; identificar avarias no veiculo; verificar nivel do
combustivel; abastecer veiculo; limpar parte interna e externa do veiculo;
verificar estado dos pneus; verificar nivel do liquido de arrefecimento do
reservatorio; testar sistema de freios; conferir equipamentos obrigatérios do
veiculo; trocar 6leos; acompanhar prazos ou quilometragem para revisoes
periddicas; providenciar revisdes periodicas; trocar pneus; executar pequenos
reparos mecanicos de emergéncia; verificar suspensao do veiculo; verificar
funcionamento de equipamentos de sinalizagao sonora e luminosa; conferir
dados para entrega de mercadorias e execucao de servicos; recolher
assinatura do recebedor da mercadoria ou servico; relatar ocorréncias durante
a realizacdao do trabalho; acionar empresa seguradora; notificar autoridades
em casos de emergéncias e situacdes especiais; informar aos responsaveis
sobre problemas mecénicos no veiculo; solicitar socorro mecéanico; relatar
problemas mecanicos do veiculo; prestar informacOes gerais aos passageiros;
zelar pelo material transportado; zelar pela seguranca dos ocupantes do
veiculo; dirigir defensivamente; auxiliar nos trabalhos de carga e descarga do
veiculo; parar em locais pré-estabelecidos para embarque e desembarque;
Relatar atrasos, acidentes e incidentes; Registrar saida e chegada do veiculo;
Aguardar embarque e acomodacao de criangas, gestantes, idosos, deficientes
e pessoas com dificuldade de locomocdo; Orientar criancas e responsaveis
sobre regras de seguranca no interior do veiculo; Executa outras atividades
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: pelo veiculo, informacdes e equipamentos.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
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DESCRICAO SINTETICA: Opera diversos tipos de maquinas pesadas, como
escavadeiras, carregadeiras, de abrir valos, tratores de lamina, dragas, bate-
estacas, pavimentadoras, betoneiras, marteletes, empilhadeiras,
compactadoras de solo, britadeiras, perfuratriz e guindastes; e equipamentos
afins.

DESCRICZ\O DETALHADA: Operar maquinas pesadas, interpretar
informacgdes do painel da maquina, controlar a aceleracdo da maquina (rpm);
estacionar maquina em local plano; apoiar equipamentos hidraulicos e
mecénicos no solo; anotar informacdes sobre a utilizacdo da maquina
(horimetro e odometro); estabelecer seqiéncia de atividades; definir etapas
de servigo; estimar tempo de duragao do servigo; usar equipamentos de
protecao individual (EPI); drenar solo; executar construcao de aterros; atuar
em pavimentos; cravar estacas; atender aos projetos; conferir ruidos de
maquinas; efetua o abastecimento e a regulagem da maquina, manipulando-
Ihe os dispositivos de controle, a fim de prepard-la para as operacoes
previstas; aciona a maquina, manipulando seus comandos e dos seus
equipamentos auxiliares, para efetuar as operacdes requeridas; efetua a
manutencao e pequenos reparos da maquina, lubrificando 6rgdaos moveis,
ajustando pecas e consertando ou substituindo partes defeituosas, para
conserva-la em bom estado de funcionamento. Executa outras atividades
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: pela maquina, informacdes e equipamentos.

CARGO: TRATORISTA

DESCRI(;Z\O SINTETICA: Operam, ajustam e preparam maquinas e
implementos agricolas. Realizam manutencdo em primeiro nivel de maquinas
e implementos.

DESCRICAO DETALHADA: Operar maquinas e implementos agricolas;
ajustar maquinas e implementos agricolas, regulando altura, a profundidade
dos implementos, a velocidade das maquinas; preparar maquinas e
implementos, verificando filtro de ar, tensionamento das correias, acoplar
implementos em trator, abastecer as maquinas, programar horarios de
atividades; engraxar rolamentos, engrenagens e buchas, trocar pecas de
implementos e maquinas; lavar maquinas e implementos; colocar dgua em
pneus e baterias, guardar maquinas, implementos e equipamentos; conferir
ruidos de maquinas; controla o funcionamento da maquina, observando os
instrumentos de controle; Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo Trator, implementos e equipamentos.

CARGO: PEDREIRO

DESCRICAO SINTETICA: Organizam o local de trabalho na obra; orientam e
executam a construgao civil, constroem fundagdes e estruturas; aplicam
revestimentos e contrapisos; atuam no acabamento da obra.

DESCRICAO DETALHADA: Verifica as caracteristicas da obra, examinando a
planta e especificacdes, para orientar-se na escolha do material apropriado e
na melhor forma de execugao do trabalho; orienta a mistura de cimento, areia
e agua, dosando as quantidades de forma adequada, para obter a argamassa
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a ser empregada no assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais
afins; constroi alicerces, marcar a obra a ser realizada, orienta a cavagao do
local para as sapatas, providencia as formas para as fundagoes, supervisiona o
preparo do concreto, aplicar o concreto nas fundagdes, confeccionar o
arranque do pilar e a cinta de fundagao, empregando pedras ou cimento, para
formar a base de paredes, muros e construcdes similares; constroem as
estruturas de alvenaria, aprumar, nivelar e alinhar, concretar, chumbar
montar as lajes pré-moldadas; supervisiona e assenta tijolos, ladrilhos ou
pedras; reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou
cimento e areia; fiscaliza o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las
aptas a outros tipos de revestimento; procede a aplicacdo de camadas de
cimento ou ao assentamento de ladrilhos ou material similar, utilizando
processos apropriados, para revestir pisos e paredes; aplica uma ou varias
camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagao, utilizando
pa, colher de pedreiro ou outro instrumento apropriado, para dar a essas
partes acabamento mais esmerado; constréi bases de concreto ou de outro
material, baseando-se nas especificacbes, para possibilitar a instalacdo de
maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins; orienta e executa a
demolicao de edificacdes. Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelo local de trabalho, materiais e equipamentos.

CARGO: VIGILANTE

DESCRICAO SINTETICA: Exerce a vigilancia de edificios publicos e outros
estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades.

DESCRICAO DETALHADA: Executa ronda diurna ou noturna nas
dependéncias de edificios e areas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdao fechadas corretamente, examinando as
instalacbes hidraulicas e elétricas e contatando irregularidades, para
possibilitar a tomada de providéncias necessarias no sentido de evitar roubos
e prevenir incéndios e outros danos; desligar equipamentos esquecidos
ligados; inspecionar os veiculos no estacionamento; controla a movimentacao
de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e sacolas,
anotando o numero dos mesmos, examinando os volumes, para evitar desvio
de materiais e outras faltas; cuidar da integridade fisica das pessoas; registra
suas passagens pelos postos de controle, acionando o reldgio especial de
ponto para comprovar a regularidade de sua ronda. Pode atender aos
visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados;
Controlar o acesso de pessoas em areas restritas; exigir que as pessoas nao
fumem em locais proibidos; manter bom condicionamento fisico; demonstrar
autocontrole em situagbes de risco. Executa outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: pelo local, informagdes e equipamentos.
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ANEXO ViI

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
QUADRO DE EQUIVALENCIA DE CARGOS

Passa a vigorar a seguinte equivaléncia de cargos, correspondentes aqueles que até entao vigiam

e os ora instituidos:

CARGO ANTERIOR CARGO ATUAL
Dentista Cirurgido Dentista
Enfermeira Enfermeiro
Bioquimica Farmacéutico Bioquimico
Agrénomo Engenheiro Agrénomo

Engenheira Civil

Engenheiro Civil

Agente de Saude

Agente Comunitario de Saude

Agentes Comunitérios

Agente Comunitario de Saude

Técnico em Contabilidade

Técnico Contabil

Técnico em Enfermagem

Técnico de Enfermagem

Técnico em Informatica

Técnico em Tecnologia da Informacao
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Coveiro

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Mecanico

Auxiliar de Mecanica

Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Gerais

~

CARGO TR o DE VAGAS | [ L NCIA
SEMANAL INICIAL
Agente Social 40 2 12
Pedagogo 40 2 58
ANEXO VIII

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

QUADRO DOS CARGOS EXTINTOS
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ANEXO I

QUADRO FINANCEIRO DE REFERENCIAS DE VENCIMENTOS

Ref Vencimento| Ref Vencimento| Ref Vencimento| Ref Vencimento| Ref Vencimento| Ref Vencimento
1 545,00 26 894,13 51 1.466,92 76 2.406,63 101 3.948,33 126 6.477,66
2 555,90 27 912,01 52 1.496,25 77 2.454,76 102 4.027,30 127 6.607,21
3 567,02 28 930,25 53 1.526,18 78 2.503,86 103 4.107,84 128 6.739,35
4 578,36 29 948,86 54 1.556,70 79 2.553,94 104 4.190,00 129 6.874,14
5 589,93 30 967,84 55 1.587,84 80 2.605,01 105 4.273,80 130 7.011,62
6 601,72 31 987,19 56 1.619,59 81 2.657,11 106 4.359,28 131 7.151,86
7 613,76 32 1.006,94 57 1.651,99 82 2.710,26 107 4.446,46 132 7.294,89
8 626,03 33 1.027,07 58 1.685,02 83 2.764,46 108 4.535,39 133 7.440,79
9 638,55 34 1.047,62 59 1.718,73 84 2.819,75 109 4.626,10 134 7.589,61
10 651,33 35 1.068,57 60 1.753,10 85 2.876,15 110 4.718,62 135 7.741,40
11 664,35 36 1.089,94 61 1.788,16 86 2.933,67 111 4.812,99 136 7.896,23
12 677,64 37 1.111,74 62 1.823,93 87 2.992,34 112 4.909,25 137 8.054,15
13 691,19 38 1.133,97 63 1.860,40 88 3.052,19 113 5.007,44 138 8.215,24
14 705,02 39 1.156,65 64 1.897,61 89 3.113,23 114 5.107,59 139 8.379,54
15 719,12 40 1.179,79 65 1.935,56 90 3.175,50 115 5.209,74 140 8.547,13
16 733,50 41 1.203,38 66 1.974,28 91 3.239,01 116 5.313,94 141 8.718,07
17 748,17 42 1.227,45 67 2.013,76 92 3.303,79 117 5.420,21 142 8.892,44
18 763,13 43 1.252,00 68 2.054,04 93 3.369,86 118 5.528,62 143 9.070,28
19 778,39 44 1.277,04 69 2.095,12 94 3.437,26 119 5.639,19 144 9.251,69
20 793,96 45 1.302,58 70 2.137,02 95 3.506,01 120 5.751,97 145 9.436,72
21 809,84 46 1.328,63 71 2.179,76 96 3.576,13 121 5.867,01 146 9.625,46
22 826,04 47 1.355,20 72 2.223,35 97 3.647,65 122 5.984,35 147 9.817,97
23 842,56 48 1.382,31 73 2.267,82 98 3.720,60 123 6.104,04 148 10.014,33
24 859,41 49 1.409,95 74 2.313,18 99 3.795,01 124 6.226,12 149 10.214,61
25 876,60 50 1.438,15 75 2.359,44 100 3.870,91 125 6.350,64 150 10.418,91
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	SÚMULA:
	DISPÕE SOBRE A REORGANIZAÇÃO DAS CARREIRAS FUNCIONAIS DOS SERVIDORES PÚBLICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPERANÇA NOVA, ESTADO DO PARANÁ, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

