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LEI COMPLEMENTAR N°. 012/2008

“Dispbde sobre alteracio de Anexos da
Lei Municipal n® 1082/97 e suas
modificacfes, do Sistema de Cargos,
Vencimentos e Planos de Carreira dos
Servidores do Municipio de Cambara e
dé4 outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMBARA, Estado do Paran4, aprovou
e eu, Prefeito Municipai, sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Ficam alterados os Anexos |, Il, IV, Vi, Viie Xlll da Lei
Municipal n® 1.082, de 15 de janeiro de 1997 e suas modificagfes do Sistema de Cargo,
Vencimentos e Planos de Carreira dos Servidores Piiblicos Municipais de Cambara de acordo
com 0s constantes nesta Lei.

Art. 2°. Ficam inalterados os demais anexos.

Art. 3° Na data da enirada em vigor desta Lei, o servidor ocupante de
carge que ienha sido fransformado, seré automaticamente enquadrado no nove cargo,

ressaivado, entretanto, as vantagens pessoais.

Art. 4°. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposicoes em contrario.

Prefeitura Municipal de Cambara, Estado do Parana, em 13 de majo
de 2008. '
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ANEXQ |

(Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

QUADRO DE PLANO DE CLASSIFICAGAO

NOMENCLATURA DE , VENCTO
GRUPOS/SUBGRUPOS/CARGOS SERIE DE INICIAL
G.A.: ADMINISTRAGAO, CLASSES PADRAO NIVEL R$
CONTABILIDADE, FINANGAS
ACF
CLASSES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 519,65
o ARQUIVISTA F
- RECEPCIONISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO ] 618,66
RECEPCIONISTA G
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ] 727,53
I
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il 903,78
‘ J
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | 416,00
A/B
FISCAL FISCAL 637,84
H
TECNICO NIVEL MEDIO FUNGCAO }
o~ TECNICO EM COM PUTACAO 637, 84
. TECNCIO DE SEGURANCA E M H 637,84
EDICINA DO TRABALHO H
TECNICO DE TRIBUTAGAO 637,84
TE CNICO DE CONTABILIDADE H 637,84
TECNICO NIVEL MEDIO FUNCAO i)
TECNICO EM COM PUTACAO 637, 84
TECNCIO DE SEGURANCA E M [ 637.84
EDICINA DO TRABALHO |
TECNICO DE TRIBUTAGAO 637,84
TE CNICO DE CONTABILIDADE | 637,84
g
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR ,
TELEFONISTA C 449,00




ANEXO |

(Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)
QUADRO DE PLANO DE CLASSIFICAGAO

DE CARGOS EFETIVOS DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

NOMENCLATURA DE , VENCTO
GRUPOS/SUBGRUPOS/CARGOS SERIE DE ) , _ INICIAL
G.A.: EDUCAGAO, CULTURA E CLASSES PADRAO NIVEL R$

ESPORTE - ECE
CLASSES
AUXILIAR DE SEVICOS GERAIS AUXILIAR DE SEVICOS GERAIS A/B 416,00
UXILIAR DE SEVICOS GERAIS AUXILIAR DE SEVICOS GERAIS AB i 416,00
ATENDEN TE DE EDUCAGAO ATENDENTE DE EDUCAGAO F T 510,65
INFANTIL INFANTIL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 51965
F
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO : 618.66
| G
SECRETARIA ESCOLAR SECRETARIA ESCOLAR T 518,65
F 477,25
INSTRUTOR DE CORTE E INSTRUTOR DE CORTE E D
COSTURA COSTURA
INSTRUTOR DE M ARCENARIA INSTRUTOR DE MARCENARIA 477.25
D
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ANEXO |

(Parte Integrante da Lei Complementar n.° 612/2008)

QUADRC DE PLANO DE CLASSIFICACAD
DE CARGOS EFETIVOS DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

NOMENCLATURA DE ) VENCTO
GRUPOS/SUBGRUPOS/CARGOS SERIE DE i , . INICIAL
G.A.: DESENVOLVIMENTO CLASSES PADRAO NIVEL RS

URBANO E OBRAS - DUO
CLASSES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO F I 519,65
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO G i 618,66
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS A/B I 416,00
~IXILIAR DE SERVICOS GERAIS | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS B/A T 416,00
.~JXILIAR DE SERVICOS GERAIS | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS C M 449 00
AUXILIAR DE VIGILANCIA AUXILIAR DE VIGILANCIA 1
SANITARIA SANITARIA
CARPINTEIRO CARPINTEIRO F 519,65
ELETRICISTA ELETRICISTA F 519,65
GUARDA NOTURNC GUARDA NOTURNO A/B 416,00
MECANICO MECANICO G 618,66
- MESTRE DE OBRAS MESTRE DE OBRAS H 637,84
MOTORISTA EM GERAL MOTORISTA E 494,92
MOTORISTA DE ONIBUS MOTORISTA G 618,66
OPERADOR DE MAQUINAS OPERADOR DE MAQUINAS G 618,66
PESADAS PESADAS
PEDREIRO PEDREIRO G 618,66
TECNICO DE NIVEL MEDIO FUNCOES DE: I
DESEN HISTA G 618,66
) PSICULTOR G 618,66
TECNICO AGROPECUARIO H 637,84
TECNICO AGRIMENSOR
.
- TECNICO DE NIVEL MEDIO FUNCOES DE: T
DESEN HISTA H 637,84
] PSICULTOR H 637,84
TECNICO AGROPECUARIO b 727,53
TECNICO AGRIMENSOR
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR FUNCOES DE ;
ENGENHEIRO AGRONOMO L 1.500,00
ENGENHEIRO CIVIL M 1.600,00
ENGENHEIRO FLORESTAL L 1.500,00
RNGRNHRIRO SANITARISTA M 1.600,00
MEDICO VETERINARIO N 2.500,00




ANEXO |

CAMBARA

P ARANA

(Parte integrante da Lei Complementar n.? 012/2008)

QUADRO DE PLANO DE CLASSIFICACAO
DE CARGOS EFETIVOS DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

NOMENCLATURA DE VENCTO
GRUPOS/SUBGRUPOS/CARGOS SERIE DE i , . INICIAL
G.A.: SAUDE E ASSISTENCIA CLASSES PADRAC NIVEL R$
SOCIAL - SASDE
CLASSES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO F ] 519,65
RECEPCIONISTA E OUTRAS
~AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO G i 637.84
RECEPCIONISTA E OUTRAS
AGENTE DE SERVICOS AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS D I 478,07
PUBLICOS AUXILIAR DE LABOR ATORIO E NA
ALISE
ATENDENTE DE4 FARMACIA E
OUTRAS
AGENTE DE SERVICOS AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS E 494 92
PUBLICOS AUXILIAR DE LABORATORIO E ]
ANALISE
ATENDENTE DE FARMACIA E
OUTRAS
AUXILIAR DE ENFERMAGEM AUXILIAR DE ENFERMAGEM D 478,07
AUXILIAR DE EPIDEMIOLOGIA AUXILIAR DE EPIDEMIOLOGIA D 478,07
AUXILIAR DE VIGILANCIA AUXILIAR DE VIGILANCIA i 727,53
SANITARIA SANITARIA
MOTORISTA EM GERAL MOTORISTA DE AMBULANCIA G 618,66
E OUTROS
TECNICO DE NIVEL MEDIO ) FUNCOES: H 637,84
: TECNICO EM ENFERMAGEM
TECNICO DE IGIENE DENTAL
TECN ICO EM LABORATORIO
TECNICO DE RAIO X
TECNICO DE VIGILANCIA
SANITARIA
TECNICO DE NiVEL MEDIO FUNGOES | 727,53
TECNICO EM ENFERMAGEM
TECNICO DE IGIENE DENTAL ]
TECN ICO EM LABORATORIO
TECNICO DE RAIO X
TECNICO DE VIGILANCIA
SANITARIA
TECNICO DE NIiVEL SUPERIOR FUNCOES
ASSISTENTE SOCIAL K 1.100,00
BIOQUIMICO M 1.600,00
CIRURGIAO DENTISTA J 903,78
ENFERMEIRA(O) L 1.500,00
FARMACEUTICO M 1.600,00
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FISIOTERAPEUTA K 1.100,00

FONOAUDIOLOGO J 903,78

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR FUNCOES
MEDICO DE:
ANESTESISTA
CARDIOLOGISTA 3.250,00
CLINICO GERAL F 1.600,00
CIRURGIAO GERAL B 4.800,00
ESPECIALISTA EM G 4.800,00
. ULTRASONOGRAFIA G 2.800,00
GINECOLOGISTA/OBSTETRA E

. MEDICO AUDITOR G 4.800,00
MEDICINA DO TRABALHO A 1.400,00
OTORRINOLARINGOLOGISTA A 1.400,00
OFITALMOLOGISTA A 1.400,00
ORTOPEDISTA A 1.400,00
PEDIATRA D 2.200,00
NEOROLOGISTA C 2.000,00
RADIOLOGISTA A 1.400,00
A 1.400,00




MUNICIPIO DE CAMBARA
D O PARANA

(Parte integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

Quadro de Mudanga, Transformag3o, Criacdo e Extingio de Cargos

SITUACAO POR ESTA LEI
GRUPO OCUPACIONAL-NIVEL SUPERIOR
SITUACAO SITUACAO
ANTERIOR N°*DE | CARGOS NOVA N° DE CARGOS C.HS
CARGOS CARGOS
04 Técnico de Nivel Superior 4
10 Técnico de Nivel Superior 6
- 04 Técnico de Nivel Superior 12
4 06 Técnico de Nivel Superior 16
40 Técnico Nivel Superior
20 Técnico de Nivel Superior 20
06 Técnico de Nivel Superior 30
04 A Técnico de Nivel Superior 36
12 Técnico de Nivel Superior 40
40 Técn ico Nivel Superior
TOTAL

68
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ANEXO 1Y

{Parte Integrante da Lef Complementar n.° 012/2008)
Quadro de Mudanga, Transformacgao, Criacdo e Extingdo de Cargos
SITUACAO POR ESTA LEY
GRUPO OCUPACIONAL-NIVEL MEDIO

SITUACAO SITUAGAO
ANTERIOR N°DE | CARGOS NOVA N° DE CARGOS CHS
CARGOS CARGOS
10 Agente de Servigos Ptiblicos | 15 Agente de Servigos Pblicos | 40
06 Agente de Servigos Piblicos 1 15 Agente de Servigos Publicos I 40
e 12 Assistente Administrativo | 15 Assistente Administrativo | 40
- 10 Assistente Administrativo 1 15 Assistente Administrativo Il 40
25 Auxifiar Administrativo | 20 Auxiliar Administrativo | 40
20 | Auxiliar Administrativo i 20 Auxiliar Administrative I 40
40 | Auxiliar de Enfermagem 40 | Auxiliar de Enfermagem 40
04 Auxiliar de Epidemiologia 05 Auxiliar de Epidem iologia 40
05 Auxiliar de Vigilincia Sanitaria 05 Auxiliar de Vigilancia Sanitiria 40
05 Telefonista 05 Telefonisia 40
05 05 | 40
Fiscal Fiscal
15 40
Secretaria Escolar Secretaria Escolar
1~ 25 20 30/40
Técnico de Nivel Médio | Técnico de Nivel Médio |
- 25 20 30/40
Téen ico de Nivel M édio H Técn ico de Nivel M édio I
200
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ANEXO IV

DESCRIGAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

CARGO:

GO:ADMINISTRATIVO
Auxiliar Administrativo |

Fungbes administrativas diversas CODIGO: SASDE; DUO;ACF e ECE
Cargo de Carreira
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental CHS: 40h

EXIGENCIA: Digitacdo e atendimento ao pubiico.

e minimo de 2 anos na classe para promogao

& classe de Auxiliar Administrativo li.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- compreende as atribuicbes que se destinam a executar, sob superviséo sobre irabalhos

administrativos de rotina.

TAREFAS TIiPICAS:

A) QUANTO AS FUNGOES DE PROTOCOLISTA E ARQUIVISTA:

- protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos e preencher
e arguivar fichas de registro de processos;

- receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a correspondéncia e preparar
documentos para expedic3o;

- atender o publico interno e externo e informar consultando ficharios e documentos;

- datilografar textos e tabelas simples, fichas, farmulérios e outros documentos simples;

- datilografar minutas de documentos, como, por exemplo, exposicdes de motivos, projetos
de leis, Leis, efc;

- auxiliar na conferéncia e alcear os trabalhos datilografados;

- datilografar trabalhos manuscritos, facilmente legiveis e ja corrigidos, bem como copias de
trabalhos previamente datilografados ou impressos;

- redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, {ais como contas, oficios,
memorandos;

- encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacgo;

- encaminhar despachos e informagbes que devem ser submetidos & consideragio superior;

- preencher requisicdes de material, formulérios de inventario e demais fichas e registros
relativos & administragéo de material da Prefeitura;

-  executar outras iarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

B) QUANTO A FUNGAO DE AUXILIAR DE PESSOAL:

- anotar na ficha do servidor as ocorréncias funcionais, mantendo stualizado o cadastro de
pessoal, registrar a freqliéncia de pessoal, preencher fichas de ponto, datilografar relacdes
de faltas mensais e demais controles relfativos & administragio de pessoal da Prefeitura;

- efetuar calculos simples, empregando ou nfio maguinas de calcular, e executar trabalhos
auxiliares de escriturac&o contabil;

- operar e manter em perfeftc funcionamento maquinas duplicadoras, copiadoras e
audiovisuais,

- zelar pela conservacdo das maquinas e aparelhos de trabalho, comunicando qualquer
defeito para sua imediata recuperagdo; -

- encaminhar os processos as unidades competentes e regisirar sua tramitacdo;

- encaminhar despachos e informacgdes que devem ser submetidos & consideracio superior;

- preencher requisicbes de material, e demais fichas e registros relativos 4 administrago de
pessoal da Prefeitura;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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C) QUANTO A FUNGAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

- organizar e atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos conforme
sua importancia e destina¢do;

- codificar dados, documentos e outras informacdes e proceder 3 indexacdo de artigos,
periodicos, fichas , manuais, relatérios e outros;

- elaborar redagéo, ofrcuos memorandos, circulares, quadros demonstrativos, provndenc:ando
reproducédo, encadernacio e distribuigio, se necessario;

- redigir e datilografar pareceres, informagdes, expedientes administrativos;

- realizar ou orientar coleia de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia;

- realizar ou orientar o recebimento, conferéncia, anmazenagem e conservagao de materiais e
outros suprimentos;

- manter atualizados os registros de estoques;

- executar ou orientar levantamento de bens patrimoniais;

- operar com terminais de computador, impressoras e fotocopiadoras;

- auxiliar nos servicos de implantacio e acompanhamento de rotinas administrativas;

- auxiliar na elaboracdo de livros contabeis e financeiros;

- executar atividades pertinentes A area tributdria em todas as suas fases, inclusive
orientando 0s contribuintes quanto aos procedimentos de langamento e cobranga dos
tributos, exercendo acompanhamento e controle das tarefas;

- atender ao pablico;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores.

D) QUANTO A FUNGAO DE R ECEPCIONISTA

zelar pelo horario de abertura e fechamento da reparticio;

- hastear e arrear os pavithdes nacionais, estaduais e municipais, quando for o caso;

- localizar através de ramal interno, servidores da AdministragBo, para atendimento ao
publico;

- efetuar atendimento ao publico, encaminhando-o as reparticbes competentes;

- recortar e arquear artigos de jomais gue dizem respeito a8 Administraggo;

- controlar o usc da sala de reunides da Prefeitura;

- distribuir as correspondéncias aos devidos destinos;

- protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos e preencher
& arquivar fichas de registro de processos;

- receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a comespondéncia e preparar
documentos para expedicio;

- atender 0 pablico interno e externo e informar consultando ficharios e documentos;

- datilografar textos e tabelas simples, fichas, formulérios e outros documentos simples;

- digitar minutas de documentos do setor

- auxiliar na conferéncia e alcear os trabaihos;

- digitar 0s trabathos manuscritos, facnlmente legiveis e ja comigidos, bem como copias de
trabalhos previamente datilografados ou impressos:

- redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como contas, oficios,
memorandos;

- encaminhar 0s processos as unidades competentes e registrar sua tramitac3o;

- encaminhar despachos e informagfes que devem ser submetidos 2 consnderagao superior;

- preencher requisicdes de material, formularios de inventario e demais fichas e registros
relativos & administragio de material da Prefeftura;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO IV

DESCRIGAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Iintegrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

CARGO: Auxiliar Administrativo GO:ADMINISTRATIVO

Fungdes administrativas diversas )

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental CODIGO:SASDE; DUOQACF e
ECE

Completo CHS: 40h

EXIGENCIA: Experiéncia em servigos de

administrativo, recursos humanos, contabil, recepcio, tributario e minimo de 2 anos na ciasse
para promocéo a classe de Assistente Administrativo 1l

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Executar servigos de digitacdo, elaborar toda correspondéncia necesséria, recepcionar e
encaminhar processos, agendar os compromissos de seu superior e outros servigos afins.

TAREFAS TiPICAS:

A) QUANTO A FUNGAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
organizar e atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos conforme sua
importancia e destinagio;

- codificar dados, documentos e outras informac¢des e proceder & indexagdo de artigos,
periodicos, fichas , manuais, relatérios e outros;

- efaborar redagdo, oficios, memorandos, circulares, quadros demonstrativos,
providenciando reproducéo, encadernagdo e distribuicio, se necessario;

- redigir e datilografar pareceres, informacgfes, expedientes administrativos;

- realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia;

- efetuar atendimento ao piblico;

- realizar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagio de materiais
€ outros suprimentos;

- manter atualizados os registros de estoques; executar ou orientar levantamento de bens
patrimoniais;

- operar com terminais de computador, impressoras e fotocopiadoras;

- auxiliar nos servicos de implantagéo e acompanhamento de rotinas administrativas;

- auxiliar na elaboragéo de livros contabeis e financeiros;

- executar atividades perlinentes & area tributaria em todas as suas fases, inclusive
orientandoc os contribuintes quanto aos procedimentos de lancamento e cobranca dos
tributos, exercendo acompanhamento e controle das tarefas;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores.

B)QUANTO A FUNGAO DE AUXILIAR CONTABIL:

- auxiliar na escrituracdo de livros contdbeis, como Didrio, Registro de Inventdrios,
Razdo, Conta Corrente e outros, anotando os dados contidos nos documentos
originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- auxiliar na classificacdo e avafiagdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados contibeis;

- auxillar nos trabathos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, para
assegurar a corre¢ao das operagbes contdbeis;
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elaborar quadros demonstrativos, relatérios e fabelas, compilando dados contdbeis
e efetuando calculos segundo a orientacdo da chefia e com base em informacdées de
arquivos, fichdrios e outros;

executar cutras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

C) QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR TRIBUTARIO

fazer o cadastro imobiliaric efou de construgdes, promovendo a execucdo de medicbes do
local, anotando ¢ nome do proprietario, nome da rua, namero, e outros dados; cadificando
as informacoies, fazendo croqui da quadra do imdvel;

promover a implantagio do cadastro imobiliario;

atender os contribuintes informando-os sobre dados de inscrigdo, nome de proprietério,
localizac&o, e outros dados de interesse;

fazer as certiddes negativas de divida atual, os quais servirdo de base para alteracbes do
cadastro;

promover a entrega dos carnés de {PTU,

fazer alteracBes de nome, area, benfeitorias e outros dades no arquivo do cadastro,
preenchendo ¢ respectivo boletim;

servicos de verificac&o de loteamentos;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos de fiscalizagso;

instruir ¢ contribuinte sobre o cumprimento da legislagfo tributaria;

verificar o registro de pagamento dos tributos nos documentos em poder do contribuinte e
investigar a evasao ou fraude no pagamento dos impostos;

promover a inscrigéo da divida atual dos contribuintes que ndo saldaram seus débitos nos
prazos regulamentares e manter assentamentos individualizados dos devedores inscritos;
executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores.

D) QUANTO A FUNGAO DE AUXILIAR DE ALMOXARIFE:

promover o controle de entrada e saida de pecas e materiais do estogue do almoxarifado;
controlar o consumo de combustivel, pneus, 6leos lubrificantes com os wveiculos da
Prefeitura; )

montar o controle diario de trabalho de cada maquina rodoviaria;

controlar os servigos de borracharia e lavagem de veiculos;

planithar consumo de combustive! didrio por quilometragem rodada;

salvaguardar no almoxarifado, outros produtos e materiais de Secretaria, como ¢al, areia,
cimento, etc;

repassar relatério de consumo, mensalmente a Administragéo;

cotar precos de pegas de reposicio automotiva;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores,

E) QUANTO A FUNGACQ DE AUXILIAR DE PESSOAL:

-anotar na ficha do servidor as ocorréncias funcionais, mantendeo atualizado o cadastro de
pessoal, registrar a frequiéncia de pessoal, preencher fichas de ponto, datilografar relagdes
de faltas mensais e demais controles relativos 4 administracéo de pessoal da Prefeitura;
-efetuar calculos simples, empregando ou nZo maquinas de calcular, e executar trabalhos
auxiliares de escriturag&o contabil;

-operar e manter em perfeito funcionamento maguinas duplicadoras, copiadoras e
audiovisuais;

-zelar pela conservagio das maquinas e aparelhos de trabatho, comunicando qualquer
defeito para sua imediata recuperagéo;

-encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacéo;
-encaminhar despachos e informagles que devem ser submetidos & consideracio
superior;

-preencher requisicdes de material, e demais fichas e registros relativos a administracdo de
pessoal da Prefeitura;

QUANTO A FUNCAO DE RECEPCIONISTA

zelar pelo horario de abertura e fechamento da reparticio;

hastear e arrear os pavithGes nacionais, estaduais e municipais, quando for o caso;




locatizar através de ramal intero, servidores da Administracdo, para atendimento ao
publico;
efetuar atendimento ao publico, encaminhando-o 4s reparticbes competentes;
recortar e arquear artigos de jornais que dizem respeifo &

distribuir as correspondéncias aos devidos destinos;
protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos e preencher
e arquivar fichas de registro de processos;
receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a correspondéncia e preparar
documentos para expedico;
atender o piblico interno & externo e informar consultando ficharios e documentos:
datilografar textos e tabelas simples, fichas, formularios e outros documentos simples;
digitar minutas de documentos do setor
auxiliar na conferéncia e alcear os trabalhos;
digitar os trabalhos manuscritos, faciimente legiveis e ja comigidos, bem como cépias de
trabalhos previamente datitografados ou impressos:
redigir expedienies sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como contas, oficios,
memeoerandos;
encaminhar 0s processos as unidades competentes e registrar sua tramitagao;
encaminhar despachos e informagbes que devem ser submetidos & consideracgéo superior;
-preencher requisicoes de material, formuldrios de inventario e demais fichas e registros
retativos & administra¢cdo de material da Prefeitura;
executar outras tarefas correlatas efou detenminadas por seus superiores,
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ANEXO IV

DESCRIGAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS

{Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

CARGO:
GO:ADMINISTRATIVO

Agente de Seivigos Publicos |
Cargo de Carreira .
Fungdes Diversas CODIGO:SASDE;
ECE
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
ou Pds-Médio.
CHS.:40h

EXIGENCIA: Conhecimento de servigos de

laboratdrio, assisténcia social, biblioteca, auxiliar
de dentista, creche e minimo de 2 anos na classe para
promocio & classe Agente de Servigos Publicos H.

SUMARIO DAS TAREFAS:
Compreende e executa as atribuigbes pertinentes & 4rea de acordo com suas respectivas
fungdes, primando pela qualidade dos servigos.

TAREFAS TiPICAS:

QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR DE LABORATORISTA:

- efetuar a limpeza dos materiais utilizados no laboratério;

- colher material para exames e esterilizar materiais utifizados;

- controlar dados vitais, manuseio de materiais e reagentes;

- observar as prescricdes legais e regulamentares;

- executar com zelo e presteza as iarefas que [he s8o cometidas;

- cumprir as ordens, determinacgdes e instrugbes superiores;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

- QUANTO A FUNCAO DE AUXILIAR DE ASSISTENCIA SOCIAL:

- fazer trabalhos com gestantes: pré-natal e demais cuidados médicos sob orientacic da
Assistente Social;

- promover trabalhos manuais, como costura, tric6 e outros trabalhos com a comunidade;

- dar assisténcia as criangas de até 06 (seis) anos de idade;

- realizar trabalhos de planejamento familiar;

- manter contatos com entidades assistenciais e orgaos comumte‘mos com a finalidade de
obter recursos para pessoas carentes, assisténcia médica, documentacéo, colocacio
profissional, recambio as cidades de origem e outros, de acordo com orientacdc da
Assistente Social e dar andamento a parte burocratica;

- elaborar e preencher formularios com dados médicos e sociais de menores assistidos pelo
6rgéo, levantando informagdes e compilando-as para cadastro;

- realizar visitas domiciliares e a entidades, entrevistando as familias dos menores
assistidos, para verificar as condigdes s6cio-econbmicas;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

- QUANTO A FUNGAO DE ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO:
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- executar a abertura de Ficha individual com contendo todos os dados do paciente, se
menor deve ser acompanhado dos pais ou responsaveis ou autorizados por eles;

- efetuar a limpeza e o controle em todo o material Odontolégico usado;

- aplicar flior conforme cronograma preestabelecido;

- esterilizar o instrumental utilizado, deixando durante 24 horas em estufa prépria;

- lubrificar todo 0 equipamenio do consultério Odontolégico;

- observar as prescricbes iegais e regulamentares;

- executar com zelo e presteza as tarefas que thes forem cometidas;

- cumprir as ordens, determinagdes e instrugdes superiores;

- formular sugestdes visando um methor aperfeicoamento no trabalho;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

D) QUANTO A FUN(;AO DE ATENDENTE DE BIBLIOTECA:
atender os usudrios da Biblioteca, orientando-os no manuseio dos fichdrios e
localizac¢do de livros e publicacGes, para auxilia-los em suas consultas;

- repor nas estantes os livros e publica¢oes utilizadas pelos usudrios, colocando-os
de acordo com o sistema de classificagdo da Biblioteca, para manté-los ordenados e
possibilitar novas consultas;

- efetuar a inscricio e renovacio dos leitores;

- efetuar empréstimo e devolugdo de livros e publicactes aos usudrios da Biblioteca;

- receber novos livios e publicagdes, revisando-os, carimbando e preenchendo as
fichas de controle da aqtiisi¢cdo e registro;

- auxiliar no exame das publicagdes visando a indexac¢ao de artigos de periddicos e recortes
de jomais;

- conscientizar o usudrio no sentido de preservar e zelar pelo acervo da Biblioteca;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores,

E) QUANTO A FUNGAO DE AGENTE DE SAUDE:

- reaiizar ofieniacdo o individual e a grupos da comunidade sobre assuntos de salide;

- fazer visitas domiciliares;

- cother material para exames de laboratérios;

- prestar orientacao a doentes, ap6s consulta médica;

- elaborar registro das atividades executadas;

- supervisionar ¢ pessoal auxiliar;

- executar atividades de apoio quanto a assuntos de salide;

- ministrar medicamentos;

- executar suas tarefas primando pela seguranca e preservagdo da sadde e bem-estar da
popuiacdo;

- execufar agoes assisténcias de enfermagem, exceto as privativas de enfermeiro;

- participar de equipe de satide;

- executar outras {arefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

- preparar 0 ambiente para a recepgdo do puablico em geral;

- atender o publico pela ordem de chegada, fazendo sua ficha de inscrigdo e orientando-os
quanto & hora e dia que deverio se apresentar para o tratamento;

- manter em ordem o fichdrio dos clientes cadastrados;

- providenciar o material necessario, sua esterilizago e disposi¢io no local adequado;

- orientar o pablico quanto & prevencdo e conservacio de sailde dentaria e & procura de
tratamento especializados;

- zelar pelo uso dos instrumentos wilizados;

- primando pelo bem atendimento as pessocas gue se dirigem ao posto para tratamento;

- executar a limpeza do posto e dos instrumentos utilizados;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.




Av. Brasil, 1.082 — Cambara-PR - 86390-000 — (43) 3532-3535 - pjmcambara@visaonet.com.br

DESCRICAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL.: ADMINISTRATIVO
QUADRO DE DESCRIGAOC DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

CARGO: GO:ADMINISTRATIVO
cODIGO:SASDE; DUO e ECE
CHS: 40h

Agente de Servigos Publicos I

Funcdes Diversas

Cargo de Caireira

ESCOLARIDADE: Ensino Médio ou

P6s-Médio.
EXIGENCIA: 02 (dois) anos na classe para

promocio a classe de Recepcionista.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Executar tarefas de atendimento ao publico, salide, secretaria e almoxarifado

TAREFAS TiPICAS i

A) QUANTO A FUNGCAO DE AGENTE DE SAUDE:

- realizar orientacdo o individual e a grupos da comunidade sobre assuntos de satde;

- fazer visitas domiciliares;

- colher material para exames de laboratorios;

- prestar orientagéo a doentes, apds consulta médica;

- elaborar registro das atividades executadas;

- supervisionar o pessoal auxiliar,

- executar atividades de apoio quanto a assuntos de salde;

- ministrar medicamentos;

- executar suas tarefas primando pela seguranga e preservagdo da salde e bem-estar da
populacdo;

- executar agdes assisténcias de enfermagem, exceto as privativas de enfermeiro;

- participar de equipe de salde:;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

- preparar o0 ambiente para a recepcéo do piblico em geral:

- atender ¢ piblico pela ordem de chegada, fazendo sua ficha de inscrigdo e orientando-os
quanto a hora e dia que deverdo se apresentar para o tratamento;

- manter em ordem o fichario dos clientes cadastrados;

- providenciar o material necessério, sua esterilizaco e disposicio no local adequado

- orientar o piblico quanto & prevengéo e conservacio de salde dentaria e 4 procura de
tratamento especializados;

- zelar pelo uso dos instrumentos utifizados;

- primando pelo bem atendimento as pessoas que se dirigem ao posto para tratamento;

- executar a limpeza do posto e dos instrumentos utilizados;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

B) QUANTO A FUNGAO DE AUXILIAR DE ALMOXARIFE:

- promover o controle de entrada e saida de pecas e materiais do estoque do almoxarifado;

- controlar o consumo de combustivel, pneus, GOleos lubrificantes com os veiculos da
Prefeitura;

- montar o controle diario de trabalho de cada méaquina rodoviaria;




o

{r

Av. Brasil, 1.082 — Cambara-PR — 86380-000 — (43) 3532-3535 — pjmcambara@visaonst.com.br

- controlar os servicos de borracharia e lavagem de veiculos, controlando 05 gastos com
matertais;

- fazer a planilha do consumo de combustivel didrio por quilometragem rodada;

- salvaguardar no almoxarifado, autros produtos e materiais de Secretana, como cal, areia,
cimento, etc;

- repassar relatorio de consumo, mensalmente ao seu superior para envio ‘a Administracéo;

- cotar pregos de pecas de reposicdo automotiva;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

D) QUANTO A FUNGCAO DE AGENTE COMUNITARIO E ASSISTENCIAL:

- elaborar refatérios de atividades no setor, informando dados necesséarios;

- orientar pacientes, prestando informacdes relativas a higiene, alimentacdo, utilizacio de
medicamentos;

- preparar pacientes para consultas e exames;

- auxiliar no atendimento a pacientes nas unidades de sadde piblica;

- encaminhamento de pacientes doentes;

- atender & populacdo carente, orientando no que for solicitado;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores,

F) QUANTO A FUNGAO ADMINISTRATIVA:

- auxiliar na escrituracdo contabil anotando os dados contidos nos documentos
originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- auxiliar na classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados contabeis;

- elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contébeis e
efetuando cdicufos segundo a orientagdo da chefia e com base em informacgdes de
arquivos, fichdrios e outros;

- orientar e proceder & tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informagbes quando necessario;

- elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar cartas, oficios, circulares,
tabelas, gréfico, instrucbes, normas, memorando e outros;

- elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e graficos efetuando calculos,
conversao de medidas, ajustamentos, percentagens e outros, para efeitos comparativos;

- participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa:

- elaborar relatorios de atividades com base em informactes de arquivos, fichério e outros;

- manter contato com entidades e drgaos federais e estaduais, com a finalidade de obter
recursos para individuos carentes, assisténcia médica, documentagdo colocacio
profissional, recambio as cidades de origem e outros, de acordo com orientagdo superior e
dar andamento & parte burocratica;

- executar outras tarefas coirelatas e/ou determinadas por seus superiores.

G) QUANTO A FUNGAO DE ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO:

executar a abertura de Ficha Individual com contendo todos os dados do paciente, se
menor deve ser acompanhado dos pais ou responsaveis ou autorizados por eles;

- efetuar a limpeza e o controle em todo o material Odontol6gico usado;

- aplicar fldor conforme cronograma preestabelecido;

- esterilizar o instrumental utilizado, deixando durante 24 horas em estufa prépria;

- lubrificar todo o equipamento do consultério Odontoibgico;

-  observar as prescriches legais e regulamentares;

executar com zelo e presteza as tarefas que lhes forem cometidas:

cumprir as ordens, determinagbes e instrugdes superiores;

formular sugestSes visando um melhor aperfeicoamento no trabalho;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

h) QUANTO A FUN(}AO DE ATENDENTE DE BIBLIOTECA:

- atender os usudrios da Biblioteca, orientando-os no manuseio dos fichdrios e

localizagao de livros e publicagoes, para auxilia-los em suas consultas;

]
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repor nas estantes os livros e publicacées utilizadas pelos usuarios, colocando-0s
de acordo com o sistema de classificacdo da Biblioteca, para manté-los ordenados e
possibilitar novas consultas;

efetuar a inscricao e renovagdo dos leitores;

efetuar empréstimo e develugéo de livros e publicagdes aos usudrios da Bibliotecs;
receber novos livros e publica¢cdes, revisando-os, carimbando e preenchendo as
fichas de controle da aquisi¢do e registro;

auxiliar no exame das publicagdes visando a indexac¢do de artigos de periddicos e recortes
de jornais;

conscientizar o usuario no senfido de preservar e zelar pelo acervo da Biblioteca;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.




DESCRICAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
QUADRO DE DESCRIGAO DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n.” 012/2008)

CARGO: GO:

ADMINISTRATIVO

Assistente Administrativo | CODIGO: ACF
Fungtes Diversas.

Cargo de Carreira

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental completo CHS: 40h.

ou Pos-Méedio, e minimo de 02 (dois) anos na classe

para promogao a Assistente Administrativo .

EXIGENCIA: experiéncia nas areas especificadas.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as tarefas rotineiras primando pela boa qualidade de seu trabaiho.
TAREFAS TIPICAS:

A) QUANTO A FUNGAO DE ASSISTENTE ADMINISTTRATIVO:

orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fich4rios, levantando dados,
efetuando célculos e prestando informagdes quando necessarios;

elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar cartas, oficios circulares,
tabelas, gréficos, instrugdes, normas, memorando e outras;

elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e graficos efetuando calculos,
conversdo de medidas, ajustamentos, percentagens e outros, para efeitos comparativos;
participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa;

elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;
manter contato com entidades e drgdos assistenciais, com a finalidade de obter recursos
para individuos carentes, assisténcia médica, documentagdo, colocacdo profissional,
recambio as cidades de origem e outros, de acordo com orientacdo superior e dar
andamento a parte burocratica;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

B) QUANTO A FUNCAO DE SECRETARIA:

redigir e datilografar e/ou digitar: cartas, oficios, circulares, tabela grdficos e outros
documentos apresentando em forma padromzada ou segundo seu préprio critério,
providenciando a reprodugéo necessdria e despachos a quem de djreito;

organizar agenda de compromissos, registrando hordrio, data e mformando aos
interessados com antecedéncia;

organizar e manter arquivo de documentos referentes ao setfor, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos , para facilitar consultas;

atender telefonemas, solicitar por requisicbes materiais necessdrios ao bom
desempenho das tarefas;

recepcionar pessoas, prestando-thes informacées e esclarecimentos, marcando
entrevistas, n anotando recados para providéncias cabiveis;

manter confatos internos e externos, visando prestar e obter informagoes e
confirmando horario de reunibes, entrevistas e demais compromissos assumidos
pela chefia;

distribuir e coordenar servicos externos com referéncia a entrega de correspondéncia
. Servigos bancarios e outros, para dar cumprimento as necessidades
administrativas;
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secretariar reunites, regisirando os assuntos tratados , para elaboracio de atas;

redigir documemnios de informacdes simples, como: memorandos, despachos,
informacbes, comunicagdées internas e externas, etc.

cumprir € fazer cumprir as determinacdes dos seus superiores hierarquicos;

distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria aos seus auxiliares;

redigir as correspondéncias que lhe for confiada, tais como: oficios, circulares,
memorandos e outros;

organizar e manter em dia a coletinea de leis, decretos, portarias, regulamenios,
diretrizes, ordens de servi¢os, circulares, resolucbes e demais atos de interesse da
Secretaria;

rever todo 0 expediente a ser submetido a despacho do Diretor;

organizar e controlar o protocolo, arquivo e 0s registros de assentamentos do
pessoal discente, de forma a permitir, em quaiquer época, a verifica¢do;

coordenar e supervisionar as atividades administrativas referentes a matricula,
transferéncia e conclusao de cursos;

zelar pela manuteng@o e conservacao dos equipamentos, méveis e materiais de uso do
6rgdo;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

C) QUANTO A FUNGAO DE AUXILIAR DE PLANEJAMENTO E PESQUISA:

efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, consultando dados em tabelas, gréficos e
demais demonstrativos;
efetuar calculos e conferéncias numéricas;

executar servicos que envolvam revisdo quanto ao aspecto redacional, projetos de leis,
minutas de decretos, portarias, comunicacbes, oficios, circulares e outros atos
administrativos;

coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigbes, publicagbes
oficlais;

efetuar calculos para obter as informagbes necessarias a0 cumprimento da rotina
administrativa;

executar servigos datilograficos vanados tais como: oficios, memorandos, cartas, relatdrios
em geral;

proceder ao controle e armazenamento de materiais e suprimentos em geral, contando-os,
medindo-os e identificando-o0s; auxiliar na elaboragio de processos;

efetuar atendimento ao pablico contribuinte, fornecedor € outros;

executar outras atividades qgue lhe forem determinadas pela chefia.

examinar processos, redigir e datilografar pareceres, informagdes, expedientes
administrativos (memorandos, oficios, relatérios, etc.); '

revisar ordens de servigos, instrugbes, exposicies de motivos, projetos de leis, minutas de
leis e outros;

auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacio de rotinas administrativas;

auxiliar na escrituracdo de livros contabeis;

secretartar reunibes e lavrar atas;

realizar e conferir célculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos, avaliagbes de
imoveis, vantagens financeiras, descontos determinados por lei;

efetuar atend:mento ao publico;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

D) QUANTO A FUNGAO DE TESOUREIRO

receber os valores de receitas tributarias, ndo tributdrias ou quaisquer outras rendas e
depdsitos, a vista dos conhecimentos expedidos pelos setores competentes;

atuar na tesouraria do 6rgao, emitindo cheques e ordens de pagamento, responsabilizando-
se pelas contas, cobrancas e pagamenios;

efetuar retiradas bancéarias e pagamentos;

montar relatério semestral e anual das atividades do setor, tendo por base 0s balancetes
mensais, para prestacao de contas;

guardar em lugar seguro os taldes de cheque da Prefeitura;

informar processos de prontuarios de pequena complexibilidade, submetidos ao seu estudo,
dentro da orientagdo geral;

zelar pelo equnpamento u’uhzado
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- elaborar os demonstrativos de existéncia fisica e financeira de valores sob a guarda

- responsabilidade da tesouraria, encaminhando-os ao chefe imediato;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores.

E) QUAN TO A FUNCAO DE ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

- anotar na ficha do servidor as ocormréncias funcionais, mantendo atualizado o cadastro de
pessoal, registrar a freqliéncia de pessoal, preencher fichas de ponto, datilografar relacdes
de faltas mensais e demais controles relativos & administragéo de pessoal da Prefeitura;

. efetuar calculos simples, empregando ou ndo maquinas de calcular, e executar trabalhos
auxiliares de escrituracéo contabil;
operar e manter em perfeito funcionamento maquinas duplicadoras, copiadoras e
audiovisuais,;

- zelar pela conservagiio das maquinas e aparelhos de trabalho, comunicando qualquer
defeito para sua imediata recuperagéo,

- encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacao;

- encaminhar despachos e informagbes que devem ser submetidos & consideragéo Superior;

- preencher requisigbes de material, e demais fichas e registros relativos & administracéo de

passoal da Prefeitura;

F) QUANTO A FUN(_}I\O DE ASSISTENTE CONTABEIL

- elaborar levantamento de balangos, balancetes e demonstragdo contabil, assinando-os

- como responsavel técnico;

- efetuar calculos comerciais, financeiros e de custos;

- organizar os planos e programas;

- efetuar exames de caixas e bancos, avaliagdo de débito e crédito;

- prestar assisténcia aos orgdos dirigentes da Prefeitura;

- elaborar a prestagao, acertos e ajustes de contas em geral;

- executar andlise de custos de produgdo e de rentabilidade,;

- elaborar os orgamentos financeiros e de custos, de exportagdo e importagao;

- confeccionar 0s extratos de contas de qualquer natureza ou de qualquer tipo de
contabilidade;

- efetuar o encerramento de escrituras e contabilidade;

- elaborar o orcamento de caixa, isto €, apuracdo dos controles de caixa e que digam respeito
ao funcionamento da Prefeitura;

- efetuar célculos de reservas de fundos de provisdes, de avaliacbes, de depreciagbes e
amortizacoes;

- executar a apuracao e distribuicdo dos lucros, a contadoria seccional das reparticbes;

- executar quaisquer outros servigos relacionados a contabilidade, orgamento e finangas.

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores.

G) QUANTO A FUNGAO DE ASSISTENTE TRIBUTARIO:

- fazer o cadastro imobiliario e/fou de construgbes, promovendo a execugdo de medicOes do
local, anotando o nome do proprietario, nome da rua, nimero, e outros dados, codificando
as informacdes, fazendo crogui da quadra do imdvel;

- promover a implantacdo do cadastro imobiliario;

- atender os contribuintes informando-0s sobre dados de inscrigdo, nome de proprietario,
localizagao, e outros dados de interesse;

- fazer as certiddes negativas de divida atual, os quais servirdo de base para alteracdes do
cadastro;

- promover a entrega dos camneés de 1PTL);

- fazer alteracbes de nome, area, benfeitorias e outros dados no arquivo do cadastro,
preenchendo o respectivo boletim;

- servigos de verificagdo de loteamentos;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos de fiscalizacéo;

- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;

- verificar o registro de pagamento dos tributos nos documentos em poder do coniribuinte e
investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos impostos;

- promover a inscrigdo da divida atual dos contribuintes que nfo saldaram seus débitos nos
prazos regulamentares e manter assentamentos individualizados dos devedores inscritos;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores ao cargo.
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ANEXO IV

DESCRIGAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

CARGO:

GO:ADMINISTRATIVO

Assistente Administrativo (i i

Fungdes Diversas. CODIGO: ACF

Cargo de Carreira

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental completo

ou Pés Médio

EXIGENCIA experiéncia nas areas especificadas. CHS.:40h

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as tarefas rotineiras primando pela boa qualidade de seu trabatho.

TAREFAS TIPICAS

A) QUANTO A FUN(}AO DE ASSISTENTE ADMINISTTRATIVO:
orientar e proceder a tramitacdo de processos, orgcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informagdes quando necessarios;

- elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar cartas, oficios circulares,
tabelas, graficos, instrugbes, normas, memorando e outros;

- elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e graficos efetuando calculos,
conversao de medidas, ajustamentos, percentagens e outros, para efeitos comparativos;

- participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa; ,

- elaborar relatorios de atividades com base em informagles de arquivos, ficharios e outros;

- manter contato com entidades e drgdos assistenciais, com a finalidade de obter recursos
para individuos carentes, assisténcia médica, documentacdo, colocagdo profissional,
recambio &s cidades de origem e outros, de acordo com orientacdo superior e dar
andamento a parte burocréatica;
executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores.

B‘) QUANTO A FUNGAO DE SECRETARIA:

- redigir e datilografar e/ou digitar: cartas, oficios, circulares, tabela gréaficos e outros
documentos apresentando em forma padronizada oy segundo seu préprio critério,
providenciando a reprodu¢do necessdria e despachos a quem de direito;

- organizar agenda de compromissos, registrando hordrio, data e informando aos
interessados com antecedéncia;

- organizar e manter arquivo de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagao, etiquetagem e guarda dos mesmos , para facilitar consuftas;

- atender telefonemas, solicitar por requisicbes materiais necessdrios ao bom
desempenho das tarefas;

- recepcionar pessoas, prestando-thes informagcbées e esclarecimentos, marcando
entrevistas, n anotando recados para providéncias cabivejs;

- manter contatos intermos e externos, visando prestar e obter informagbes e
confirmando hordrio de reunibes, entrevistas e demais compromissos assumidos
pela chefia;

- distribuir e coordenar servicos externos com referéncia a entrega de correspondéncia
, Servicos bancdrios e outros, para dar cumprimemnio as necessidades
administrativas;

- secretariar reunioes, registrando os assuntos tratados , para elaboragio de atas;

- redigir documenios de informa¢bes simples, como: memorandos, despachos,
informacéGes, comunicacgées internas e externas, etc.




RUNICIPIO DE CAMBARA
ESTADO DO A R N A

Av. Brasif. 1.082 — Cambara-PR — 86390-000 — (43) 3532-3535 - pimcambara@visacnet.com.br

cumprir e fazer cumprir as determinacdes dos seus superiores hierarquicos;

distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria aos seus auxiliares;

redigir as correspondéncias que lhe for confiada, tais como: oficios, circulares,
memorandos e outros;

organizar e manter em dia a coletdnea de leis, decretos, porfarias, regulamentos,
diretrizes, ordens de servi¢os, circulares, resolu¢cbes e demais atos de interesse da
Secretaria;

rever todo ¢ expediente a ser submetido a despacha do Diretor;

organizar e controlar ¢ protocolo, arquivo e os registros de assentamentos do
pessocal discente, de forma a permitir, em qualguer época, a verificacdo;

coordenar e supervisionar as atividades administrativas referentes & matricula,
transferéncia e conclusdo de cursos;

zelar pela manutengido e conservacio dos equipamentos, moveis € materiais de uso do
orgao;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

C) QUANTO A FUNGAO DE AUXILIAR TECNICO DE PLANEJAMENTO E PESQUISA:

efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, consultando dados em tabelas, graficos e
demais demonstrativos;
efetuar calculos e conferéncias numéricas;
executar servigos gue envolvam revisdo quanto ao aspecto redacional, projetos de leis,
minutas de decretos, portarias, comunicagles, oficios, circulares e outros atos
administrativos;
coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigbes, publicagbes
oficiais;
efetuar calculos para obter as informagdes necessdrias ao cumprimento da rotina
administrativa;
executar servicos datilograficos variados, tais como: oficios, memorandos, cartas, relatérios
em geral;

proceder ao contrale e armazenamento de materfais e suprimentos em geral, contando-os,
medindo-os e identificando-os; auxiliar na elaboragio de processos;
efetuar atendimenio ao piblico confribuinte, fornecedor e outros;
executar outras atividades que the forem determinadas pela chefia.
examinar processos, redigir e datilografar pareceres, informagbes, expedientes
administrativos (memorandos, oficios, relatérios, etc.);
revisar ordens de servigos, instrugdes, exposicOes de motivos, projetos de leis, minutas de
leis e outros;
auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagio de rotinas administrativas;
auxiiar na escrituragcfo de livros contabeis;

secretariar reunibes e lavrar atas;
realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteragbes de tributos, avaliagdes
deimoveis, vaniagens financeiras, descontos determinados por lei;
efetuar atendimento ao publico;
executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores.

D) QUANTO A FUNGAO DE TESOUREIRO

receber os valores de receitas tributarias, n3o tributarias ou quaisquer outras rendas e
depbsitos, a vista dos conhecimentos expedtdos pelos setores competentes;

atuar na tesouraria do 6rgao, emitindo cheques e ordens de pagamento, responsabilizandg-
se pelas contas, cobrancas e pagamentos; o

efetuar retiradas bancarias e pagamentos;

montar relatério semestral e anual das atividades do setor, tendo por base os balancetes
mensais, para prestacdo de contas;

guardar em lugar seguro os taldes de cheque da Prefeitura;

informar processos de prontuérios de pequena complexibilidade, submetidos ao seu estudo,
dentro da orientacio geral;

zelar pelo equipamento utilizado;

elaborar os demonstrativos de existéncia fisica e financeira de valores sob a guarda e
responsabilidade da tesouraria, encaminhando-0s ao chefe imediato;

executar outras tarefas correlatas elou detenmnadas por seus superrores
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E} QUANTO A FUNGAO DE ASSISTENTE TRIBUTARIO:

- fazer o cadastro imobiliario e/ou de construgdes, promovendo a execucdo de medigbes do
local, anotando o nome do proprietario, nome da rua, niimero, e outros dados, codificando
as informacdes, fazendo croqui da quadra do imével;

- promover a implanta¢io do cadastro imobiliario;

- atender os contribuintes informando-os sobre dados de inscricdo, nome de proprietario,
localizacao, e outros dados de interesse;

- fazer as certiddes negativas de divida atual, os quais servirdo de base para alteragdes do
cadastro;

- promover a enirega dos cameés de IPTU;

- fazer alteracles de nome, area, benfeitorias e outros dados no arquive do cadastro,
preenchendo o respectivo boletim;

- servigos de verificacéo de loteamentos;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos de fiscalizagio;

- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributaria;

- verificar o registro de pagamento dos tributos nos documentos em poder do coniribuinte e
investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos impostos;

- promover a inscrigdo da divida atual dos contribuintes gue ndo saldaram seus débitos nos
prazos regulamentares e manter assentamentos individualizados dos devedores inscritos;

- executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores ac cargo.
. F) QUANTO A FUNGAO DE ASSISTENTE CONTABEIL

- elaborar levantamento de balangos, balancetes e demonstracio contabil, assinando-os
como responsavel técnico;

- efetuar calculos comerciais, financeiros e de custos;

-~ organizar os planos e programas;

- efetuar exames de caixas e bancos, avaliacdo de débito e crédito;

- prestar assisténcia aos 6rgdos dirigentes da Prefeitura;

- elaborar a prestagio, acertos e ajustes de contas em geral;

- executar anélise de custos de producdo e de rentabilidade;

- elaborar os orgamentos financeiros e de custos, de exportagdo e importacio;

- confeccionar os exiratos de contas de qualguer natureza ou de qualguer fipo de
contabilidade;

- efetuar o encerramento de escrituras e contabilidade;

- elaborar o orgamento de caixa, isto &, apuracdo dos controles de caixa e que digam respeito
ao funcionamento da Prefeitura;

- efetuar calculos de reservas de fundos de provisbes, de avaliagbes, de depreciacbes e
amortizacbes;

- executar a apuragao e distribuicdo dos jucros, a contadoria seccional das reparticdes;

- executar quaisquer outros servigos relacionados a contabilidade, orgamento e finangas.
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores ao cargo.

G) QUANTO A FUNGAO DE ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

- -anotar na ficha do servidor as ocorréncias funcionais, mantende atualizado o cadastro de

pessoal, reg:strar a freqiiéncia de pessoal, preencher fichas de ponto, datilografar relacdes
de faltas mensais e demais controles relativos a admlmstragao de pessoal da Prefeitura

- -efetuar calculos simples, empregando ou ndo maquinas de calcular, e executar trabalhos

auxiliares de escrituragdo contabil;

- -operar e manter em perfeito funcionamento maguinas duplicadoras, copiadoras e

audiovisuais;

- -zelar pela conservagéo das méquinas e aparefthos de trabalho, comunicando qualguer

defeito para sua imediata recuperacgdo;

- -encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacio;

- -encaminhar despachos e informacgies que devem ser submetidos a consideracdo

superior;

- -preencher requisi¢oes de material, e demais fichas e registros relativos 3 administragao de

pessoal da Prefeitura.
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ANEXO IV

DESCRICAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL.: ADMINISTRATIVO
QUADRO DE DESCRIGCAO DE CARGOS
{Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

CARGO: : Técnico de Nivel Médio | e 1l GO:TECNICO

GO:TECNICO
ESCOLARIDADE: possuir curse Técnico
CHS. : 40h.
Profissionalizante de Ensino Fundamental ou
Pos Médio na drea.
EXIGENCIA: Experiéncia em servicos

agropecuério e 02 dois anos na classe | para
promocdo 3 classe il.

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Execucdo de trabalhos e servigos técnicos, aplicagdo das normas técnicas concernentes

ao respectivo processo de trabalhos, desempenhe de carge e fungio circunscrito ao ambito

de sua habilitagdo, fiscalizacdo da execucio de servigos de sua competéncia.
TAREFAS TiPICAS:

A) QUANTO A FUNGAO DE TECNICO EM HIGIENE DENTAL:

orientar e promaver a prevencdo de carie dental através de aplicacéo de flior e outros
métodos e produios;

executar a remocao de placas e calculos dentarios;

inserir, condensar, esculpir e dar polimento em substancias restauradoras;

fazer controle de material permanente e de consumo das clinicas odontologicas e de postos
de atendimento odontoldgico municipal;

educar a clientela sobre higiene bucal, confeccionando material educativo, proferindo
palestras, demonstrando técnica de escovagfo, colorindo a placa bacteriana, para
conscientizar a populagéo da importancia da satde bucal;

supervisionar o trabalho dos auxiliares, distribuindo tarefas sobre procedimentos e rotinas
diarias, participando dos treinamentos e cursos realizados, para otimizar o servico pablico;
efetuar levantamento epidemioldgico, coordenando grupos de auxiliares, verificando
condigbes gerais de sadde bucal na populagéo para diagnésticos e planejamento do 5ervigo
de odontologia de instituicio;

revelar e seqiienciar radiografias intra-orais, utilizando técnicas adequadas;

preparar medicamentos, utilizando rotina padronizada, para o tratamento especifico de
odontologia;

participar da avaliacdo de novos funcionarios do setor;

manter controle de faliosos;

recepcionar e executar triagem de clientela, mantendo controle e atualizacdo de
informacdes, langando dados em formulérios apropriados e encaminhando aos servicos de
salde compativeis;

efetuar pos-consulta ao cliente, orientando e entregando medicamentos conforme
prescrigdo do cirurgido dentista e prestando informacdes gerais sobre cuidados basicos de
sande;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

B) QUANTO A FUNGAO DE TECNICO DE ENFERMAGEM

executar tarefas auxiliares na area de enfermagem na satde publica;
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auxiliar, sob supervisac do médico ou enfermeiro, no atendimento de pacientes nas
unidades de saide piblica do Municipio;

preparar e esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos, segundo
crientacao para realizacdo de exames, fratamentos, intervengdes cirdrgicas,
imunizagoes, ou outros;

preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condi¢cbes de
realizacdo dos mesmos, para facilitar a atividade médjca;

coletar material para exame de laboratdrio, segundo orientagdo médica;

realizar exames eletroencefalogréficos, posicionando adequadamenie o pacientes,
manejando os dispositivos do eletroencefalograma;

orientar pacientes, prestando informagoes relativas a higiene, alimentac¢do, utilizacdo
de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de satide;

elaborar relatérios da atividade do setor (niimero de pacientes, exames realizados,
vacinas aplicadas e outros}, e efetuar o controle didrio de material utilizado, anotando
a quantidade e tipos dos mesmos;

acompanhar em unidades hospitalares as condi¢b6es de saiide dos pacientes,
medindo pressdo e temperatura, controlando pulso, respiragdo, troca de soros e
ministrando medicamentos, segundo prescrigdo do médico;

auxiliar a equipe de enfermagem em intervengles cirdrgicas;

coletar amostras para exame laboratorial, distribuindo recipiente, orientando a
clientela nos procedimentos, recebendo-as, preparando-as ao laboratério, sob
orientagdo médica;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

QUANTO A FUNGAO DE TECNICO DE LABORATORIO E ANALISE

efetuar a limpeza dos materiais utilizados no laboratério;

colher material para exames,

esterilizar materiais utilizados;

controlar dados vitais, manuseio de materiais e reagentes;

observar as prescricdes legais e regulamentares,;

cumprir as ordens, determinacfes e instrugdes superiores;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

QUANTO AFUNGAOQ DE TECNICO DE VIGHLANCIA SANITARIA

planejar, organizar e controlar as atividades de saneamento basico e ambiental,
assessorando na execuc¢éo, operagdo manutencio de obras;

analisar projetos de implantacdo de loteamento, nicleos habitacionais e demais
estabelecimentos de interesse da saiide publica, observando a infra-estrutura sanitaria e
ambiental, para garantir condigdes de habilidade e prevenir possiveis causas que venham a
afetar a salde e ¢ ambiente;

participar nas agbes de planejamento, organizagcio e controle das atividades de
saneamento basico e ambiental;

promover a educacdo sanitaria, efetuando palestras e avaliando resultados, de acorde com
planos de agéo e diretrizes institucionais, para o saneamento basico e ambiental;
desenvolver pesquisas referentes ao saneamento basico e ambiental nas areas de atuagio,
para melhoria da qualidade dos servigos prestados; -

promover a participagdo comunitaria no desenvolvimento das atividades relacionadas 3
salde e saneamento;

promover a integragéo das agbes de saneamento basico e ambiental, facilitando o acesso e
o atendimento 4 populagio;

elaborar relatérios, pareceres técnicos e outros instrumentos de controle, informando
resultados e demonstrando a adequacéo destes as diretrizes estabelecidas;

participar e promover encontros nas atividades de saneamento bésico e ambiental;

orientar a comunidade quanto ao cumprimento da legislagio sanitaria vigente;

exercer a funcao de vigilante sanitario;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas POT SEUs superiores.

QUANTO A FUNGAOQ DE TECNICO EM COMPUTAGAOD:

analisar os programas, prever e escolher os recursos necessarios ao procedimento:

CPUs, term:nals |mpressoras unrdades de dlSGO unrdades de ﬁta e outros

jmld
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selecionar e colocar em funcionamento programas bésicos e aplicativos, de acordo com a
programacao;
observar os programas em execucdo, detectar problemas ou falhas na execugdo das
tarefas e providenciar solucdes;
manter copias de seguranca dos sistermnas e informacgdes existentes;
executar testes de sistemas em desenvolvimento, ou parlicipar de sua execugdo, e
encaminhar os resultados & equipe de desenvolvimento;
tomar os cuidados e providéncias de conservagdo e manutencdo recomendadas pelos
fabricantes dos equipamentos,
orientar 0s servidores que auxiliem na execucio das tarefas tipicas da classe;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores.]

F) QUANTO A FUNGCAO DE SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO

de

emitir taudos, pareceres técnicos, instrugdes normativas, manuais técnicos, relatérios,
registros e cadastro relativos & seguranga e medicina no trabalho;
examinar locais e condi¢des de trabalho, instalagdes, material em uso, métodos e
processos adotados no 6rgdo, para detectar riscos de incéndios desmoronamentos ou
outras;
fornecer indicacSes a serem tomadas e promover a utilizagdo de dispositivos especiais de
seguranga;
executar campanhas educativas sobre prevencdo de acidentes organizando efou
ministrando palestras e cursos para conscientizar os servidores;

estudar as ocupacdes exercidas no 6rgdo, para avaliar a insalubridade ou periculosidade

tarefas e operacdes inerentes 4 execugao dos trabalhos;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

G) QUANTO A FUNGAO DE DESENHISTA
- desenhar plantas, cortes, fachadas e detalhes de prédios;

elaborar graficos e desenhos em perspectivas;
passar o croqui para escala; executar desenhos arquitetdnicos e projetos de obras, fazer
célculos de coordenadas geograficas;
desenhar letreiros e cartazes;
desenhar organogramas, fluxogramas e graficos em geral e fazer desenhos para clichés e
cartazes;
executar plantas em face de cademetas de campos ou hidrograficas;
desenhar projetos de ajardinamentos;
elaborar esquema de sistema elétrico, hidraulico e telefénicq:

proceder & reconstituicéo de plantas; elabarar plantas, alinhamento, tracados de ruas, corte,
curva de nivel;
executar a redugdo e ampliagdo de plantas; eventualmente colaborar na confecgdio de
maquetes;
responsabilizar-se pelos arquivos de: plantas, mapas e outros documentos de trabalho,
promovendo sua conservagio;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

H) QUANTO A FUNGAO DE TECNICO EM AGROPECUARIA:

atuar nas atividades de extensfo rural, orientando os agricultores sobre a adogdo de
técnicas modernas no tratamento das atividades agricolas em geral, como variedades de
culturas, tipos de sementes, insumos, efc;

determinar e definir a confeccdo de curvas de nivel, auxiliando nas atividades de
conservacio de solo;

efetuar levantamento e conscientizagdo a nivel comunitdrio para criagdo de hortas
comunitarias e escolares;

auxiliar nos projetos de Plano de Readequacdo de estradas, bem como acompanhar as
maquinas no trabalho de execugio;

auxiliar na organizagao de feiras e exposicdes;

auxiliar nos planos de créditos, bem como nos projetos técnicos, fiscalizando a aplicagsio de
verbas contldas através dos pianos de crédlto

pim/pcib
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desenvolver trabalhos de inseminacao artificial e confrole sanitario animal;

conirole e cadastramento do setor;

determinar e definir a confeccdo de construcio de tanques de piscicultura, auxiliar nas
orientagdes técnicas para seu desenvolvimente,

fazer projetos de programa para requererem recursos perante orgéos estaduais e federais,
desenvolver o Programa de Eletrificacio Rural e acompanhamento do mesmo;
acompanhamento e localizac3o na ferraplanagem de aviérios, pocilgas, etc.;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

I) QUANTO A FUNGAO DE TECNICO TRIBUTARIO:

fazer o cadastro imobiliario efou de consirugoes, promovendo a execucio de medigdes do
local, anotando o nome do proprietario, nome da rua, niimero, e outros dados, codificando
as informagdes, fazendo croqui da quadra do imovel;

promover a implantacdo do cadastro imobiligrio;

atender os contribuintes informando-os sobre dados de inscricdo, nome de proprietario,
localizagéo, e outros dados de interesse;

fazer as certiddes negativas de divida atual, 0s quais serviro de base para alieracdes do
cadastro;

promover a entrega dos camés de IPTU;

fazer alteragbes de nome, area, benfeitorias e outros dados no arquivo do cadastro,
preenchendo o respectivo boletim;

servigos de verificacio de loteamentos;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos de fiscalizacéo;

instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacéo tributaria;

verificar o registro de pagamento dos tributos nos documentos em poder do contribuinte e
investigar a evasao ou fraude no pagamento dos impostos;

promover a inscricio da divida atual dos contribuintes que n&o saldaram seus débitos nos
prazos regulamentares e manter assentamentos individualizados dos devedores inscritos;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores ao cargo.
QUANTO A FUNGAQ DE TECNICO EM CONTABILIDADE

elaborar levantamento de balangos balancetes e demeonstragdo contabil, assinando-os
como responsavel técnico;

efetuar calculos comerciais, financeiros e de custos;

organizar os planos e programas;

efetuar exames de caixas e bancos, avaliagio de débito e crédito;

prestar assisténcia aos 6rgaos dirigentes da Prefeitura;

elaborar a prestaco, acerios e ajustes de contas em geral;

executar andlise de custos de producio e de rentabilidade;

elaborar os orgamentos financeiros e de custos, de exportago e importagio;

confeccionar os extratos de contas de qualquer natureza ou de qualquer tipo de
contabilidade;

efetuar o encerramento de escrifuras e contabilidade;

elaborar o orgamento de caixa, isto é, apuragdo dos controles de caixas e que digam
respeito ao funcionamento da Prefeitura;

efetuar célculos de reservas de fundos de provisGes, de avaliagbes, de depreciacbes e
amortizacbes;

executar a apuracéo e distribuicio dos lucros, a contadoria seccional das reparticdes;
executar quaisquer outros servigos relacionados & contabilidade, orcamento e finangas.
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores ao cargo.

K) QUANTO A FUNGAO DE PSICULTOR

coordenar efou executar coletas de animais aquaticos;

orientar e fiscalizar os trabalhos referentes ao tratamento e desenvolvimento de espécies de
peixes cativos, dando instrugbes de ordem técnica referentes a alimentagio, condicBes
ambientais e outras, para garantir a manutencio das espécies e reprodugbes;

efetuar laudos referentes 4 mortalidade de peixes;

desenvolver estudos para o estabelecimento de métodos e técnicas de prevencéo de
acidentes de trabatho e doencas profissionais;examinar locais e condicfes de trabalho,
instalacdes, material em uso métodos e processos adotados no 6rg3o, para detectar riscos




de incéndios desmoronamento ou outros; executar outras tarefas correlatas e/ou
determinadas por seus superiores.

L) OUANTC A FUNCAQ DE TECNICO EM AGRIMENSURA

- fazer levantamentos topograficos, hidrograficos e geodésicos, medindo, desenhando e
calculando o tamanho e contorno do terreno, area urbana e area submersa;

- projetar, executar e dirigir arruamento de terreno, loteamento, estrada de rodagem de
interesse do municipio, destinada a desapropriacdes para fins pablicos, agricolas e
construcdes civis;

- coordenar & orientar seus auxiliares no manuseio da aparelhagem a ser utilizada na
realizagdo dos trabalhos topograficos;

- verificar e emitir documentos relativos aos levantamentos ¢ medicdes realizadas;

- executar e dirigir trabalhos topograficos nas construgdes de barragens, irrigagdes e
drenagens, controlando os cdlculos para os levantamentos e orientando na elaboragéo de
mapas cartografica para execugéo de obras de urbanizagédo e de infra-estrutura do
Municipio _ i

M) QUANTO A FUNCAO DE TECNICO EM RAIO X

zela pela assepsia e conservagio dos equipamentos e instrumentos utilizados nos exames de
raio-x;
interpretar e conhecer resultados de determinados tipos de exames;
setecionar os filmes a serem utilizados de acordo com o tipo de radicgrafia requisitada;
posicionar adequadamente o paciente, calculado-se as distancias para focalizag8o da area a
A ser radiografada;
onar o aparetho de raio x, observando as instrugbes de funcionamento;
Revelar radiografias em camara escura, submetendo-as a processo apropriado: revelacéo,
fixacdo e secagem;
participar de meilhoria das técnicas em pregadas na unidade, propondo, sempre Qque
necessario, modificagdes de rotinas, substituicdo ou aquisicio de equipamentos e do material
utilizados, reorganizacio de escalas de servigos e outras medidas que revertam em melhoria
do servico;
anctar em fichas apropriadas dados importantes, informando, gd necessario ¢ chefe imediato;
fazer radiografias, revelear e ampiiar filmes e chapas;
executar outras atividades correlatas efou determindas pela chefia imediata.
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ANEXO IV

DESCRICAO DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

CARGO: Tecnico Nivel Superior GO: PROFISSIONAL
Cargo Isolado

ESCOLARIDADE: Graduacdo em Curso CODIGO: SASD; DUO, ECE
Superior ACEF
EXIGENCIA: Registro nos respectivos CHS:4;6;;12; 16;;20; 30; 36 e 40h

Conselhos de Classes.

TAREFAS:

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende e executa suas atividades, com eficiéncia primando pelo bem-estar do plblico.

TAREFAS TiPICAS:

A) QUANTO A FUNGCAO DE ADVOGADO

- estudar ¢ interpretar a lei, aplicando-a nos casos concretos em Juizo ou Tribunal, assegurando os
direitos inerentes a cada um,

- analisar causas, procurando soluctes conciliatérias, antes de entrar em juizo;

- representar seus clientes nos Tribunais defendendo-lhe os direitos;

- orientar os seus clientes sobre os aspectos legais atinentes & sua drea profissional, comercial ou
problemas pessoais;

- mover agbes, defendendo, recorrendo ou sendo recorrido;

- orientar os drgdos integrantes da Estrutura Administrativa, quanto aos aspectos legais tomando
medidas conciliatdrias;

- elaborar as leis, decretos e outros atos regulamentares;

- dar parecer e/ou informacgbes legais quando solicitado;

- assessorar o Prefeito nos atos de desapropriagdes, alienages e outros de interesse;

- opinar sobre licitacBes piblicas;

- supervisionar, analisar e/ou elaborar relatorios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informagdes, organograma, fluxogramas, instrugbes, editais, ordens de
servicos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua area de atuacgio;

- participar em comissoes;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

B) QUANTO A FUNGAO DE ASSISTENTE SOCIAL

- plancjar, executar, supervisionar e avaliar planos e programas sociais, visando a implantacio e
ampliagdo de servigos na drea de desenvolvimento comunitdrio;
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prestar assisténcia no ambite seocial a individuos e familias carentes, identificando suas
necessidades, efetuando estudos de caso, preparando-os e encaminhando-os as entidades
competentes para @endimento necessirio;
manter contato com entidades e drgdos comunitdrios com a finalidade de obter recursos e
assisténcia médica, documentagdo, colocacdo profissional e outros, de modo a servir individuos
desamparados;
assessorar tecnicamente entidades assistenciais, orientando-as através de treinamentos especificos,
técnicas comunitdrias, nogées bdsicas, alimentacdo, higiene e saiide;
identificar problemas psico-econdmico-social do individuo, através de observagdes, atividades
grupais, entrevistas e pesquisas, visando solucioni-los, e desenvolver as potencialidades individuais;
promover reunides com equipes técnicas vinculadas & drea, para debater problemas, propor
solugdes ¢ elaborar estudos sobre a adaptacdoe, permmanénceia e deslizamento de menores nas
atividades assistenciais especificas;
elaborar laudos e relatdrios, quando necessirio;
supervisionar, analisar e/ou elaborar relatorios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer téenico, informacdes, organograma, fluxogramas, instrucdes, editais, ordens de
servicos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua area de atuacio;
participar em comissdes;

executar outras tarefas

correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
C) QUANTO A FUNGAO DE BIBLIOTECARIA

plangjar e implantar bibliotecas, redes ou sistemas de bibliotecas, centros de documentagio,
informagdo, bancos e bases de dados bibliogrificos e demais servigos que tenham como objetivo o
armagenamento e/ou a disseminagio de informagio;

Planejar, coordenar e/ou elaborar a selecio e do material bibliogrdfice a ser incorporade aoe acervo
do drgdo, bem como o processamento técnico, o servico de disseminacio da informacio e de
circulacdo do acerve;

orientar os usudrios gquando aos recursos disponfveis na biblioteca ou centro de
documentagdo/informagdo, assessorando-as na elaboragdo e apresentacio de trabalhos;

Dblanejar, supervisionar e/ou executar programas que visem conscientizar a comunidade quanto &
preservagio da memoria documental do Municipio;

supervisionar, analisar efou elaborar relatérios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informacdes, organograma, fluxogramas, instruges, editais, ordens de
servigos, pesquisas, ievantamentos e outros, dentro de sua érea de atuacio;

participar em comissbes;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

D) QUANTO A FUNCAO DE CONTADOR

plangjar os trabalhos inerentes as atividades contdbeis, organizando o sistema de registre e
operagdes a fim de possibilitar o controle e 0 acompanhamento contibil e financeiro;

conferir e assinar balangos, balancetes e outros documentos contabeis em geral;
supervisionar os trabalhos de contabilidade, analisandp-os e orientando seu processamento a fim
de gssegurar o cumprimento do planto de contas adotado;

proceder ou orientar a classificacio e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servigos;

organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contibeis para
apresentar resultados parciais em gerais da situagdo patrimonial, econémica e financeira do drgio;
participar da elaboragio do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentdrias e do Orgamento
anual, fornecendo os dados contdbeis para servirem de base & montagem dos mesmos;

plancjar e executar auditorias contibeis, efetuando pericias, investigagies, apuracbes e exames
técnicos a fim de assegurar o cumprimento ds exigéncias legais e administrativas;

elaborar anualmente relatorio analitico sobre a situacio patrimonial, economica e financeira do
orgdo, apresentando dados estatisticos;

assessorar a direcdo em problemas financeiros, contibeis e orcamentdrios dando pareceres, a fim
de contribuir para a correta elaboragdo de politicas ¢ instrumentos de agdo nos referidos setores;
supervisionar, analisar e/ou elaborar relatdrios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informagdes, organograma, fluxogramas, instrucdes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua area de atuacéo;

pamclpar em comissbes;
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executar outras tarefas correlatas efou detemminadas por seus supenores

E) QUANTO A FUNCAO DE ENFERMEIRO

realizar pesquisas e montar programas visando a:

recuperagio da satde do enfermo;

educagio sanitaria;

prevenc¢io contra doengas;

conservacao da satde;

acompanhar os médicos em seus trabalhos de:

atendimento de consultas;
visita aos doentes;

cirurgia;

pbs-operatbrio;

prestar socorros de emergéncia na auséncia dos médicos;

apoiar moral ¢ psicologicamente os pacientes;

orientar e supervisionar os trabalhos das pessoas que s&0 responsaveis pela higiene
e conforto ambiental;

executar ou fiscalizar o trabalho de limpeza e disposi¢iio dos instrumentos das salas de cirurgia, e
curativos e consultas;

treinar ¢ chefiar enfermeiros auxiliares, atendentes ¢ demais pessoas de nivel técnico que
trabalham no seu setor;

supervisionar, analisar efou elaborar relatérios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informagtes, organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua area de atuacio;

participar em comissbes;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

F) QUANTO A FUNCAO DE ENGENHEIRO AGRONOMO

atuar nas atividades de extensiio rural, orientando os agricultores sobre a ado¢io de técnicas
modernas no tratamento das atividades agricolas em geral, como variedades de culturas, tipos de
sementes, insumos, etc.;

determinar e definir a confecgiio de curvas de nivel, auxiliando nas atividades de conservagio de
solo e efetnar levamtamento e comsciemtizacido a nivel comunitirio para criagio de hortas
comunitdrias e escolares;

promover a execugdo de prajetos de Plano de Readequacio de estradas, bem como acompanhar as
mdquinas ne trabalho de execucio;

promover a organizacio de Feiras e Exposicfes;

orientar quanto aos planos de créditos, bem como nos projetos técnicos, fiscalizando a aplicagio
de verbas obtidas através dos plunoes de crédito;

desenvolver trabathos de inseminacéo artificial e controle samitario animal e controlar ¢ cadastramento
do setor;

determinar e definir a confecgio de construgio de tanques de Piscicultura, auxiliar nas orientagdes
técnicas para sen desenvolvimento;

realizar projetos de programas que requerem recursos perante drgéos estadudis e federais,
desenvolver o Programa de Eletrificaciio Rural e acompanhamento do mesmo;

atuar nas atividades de desenvolvimento do viveiro de mudas, horta municipal e Horte Florestal;
acompanhamento ¢ localizagfio no terraplenagem de avidrios, pocilgas etc.;

planejar e desenvolver campanhas e setvigos de fomento a agricultura;

elaborar, executar e acompanhar projetos relacionados a agricultura;

opinar sobre defensivos agricolas, materiais, utensilios e equipamentos agricolas ;
supervisionar a instalacdo e montagem de equipamentos, para assegurar a observancia das
especificactes e dos padrbes de qualidade e seguranga;

executar tarefas de defesa sanitaria vegetal, fiscalizando o comércio e defensivos agricolas,
mudas, sementes e a utilizagdo de medicamentos efetuando levantamento da demanda,
verificando a existéncia de pragas, doencgas etc;

participar na execugio de projetos e programas de extensio rural;

auxiliar nas atividades de cooperativismo orientando produtores sobre técnicas de plantio, mangjo de
mdquinas, nso de defensivos e similares;
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- supervisionar, analisar efou elaborar relatérios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer tecnico, informacdes, organograma, fluxogramas, instrucdes, editais, ordens de
sServicos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua area de atuacio;

- participar em comissées;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por scus superiores.

G) QUANTO A FUNCAO DE ENGENHEIRO CIVIL

- elaborar projetos de construgdes, calculando:

o custo de material e m&o de obra;

tempo necessario para concijuséo do trabalho;

pessoal qualificado;

- quantidade de mao-de-obra necessaria;

- analisar e indicar:

- aregido e o local proprio para a constru¢io da obra;

- 0 tipo de obra a ser construido, se ponte, estradas, edificios, etc. e sua finalidade;

- o tipo de material a ser empregado e equipamentios e materiais necessarios;

- organizar o cronograma fisico e financeiro das diferentes etfapas da construgdo, dirigindo e
Jiscalizando a execugio dos trabalhos desde o assentamento dos alicerces até a fase final da obra;

- organizar e dirigir trabalhos de reparos, conservagio e manutencio de construges pre_]udzcadas
pelo tempo, fatores climdticos e outros motivos;

- analisar estudos e projetos técnicos de obras em geral, verificando a observincia de especificacdes
técnicas e normas de seguranca;

- elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparande plantas e
especificacbes técnicas e estéticas da obra, indicando tipo , qualidade de materiais e equipamentos,
mdo de obra necessdria, efetuando cdlculos de custos, acompanhamento fisico-financeiro, para
possibilitar a construgdo, reforma e/ou manutencdo de estradas, pontes, servige de urbanismo,
contrele d erosdo, edificacies e outros;

- orientar, coordenar e supervisionar a execuclio de pesquisas, estudos, trabalhos de medigio,
cdlculos topogrdficos, acrofotogrameétricos, levantamento de rodovias, sondagens hidrogrdficas e
outros;

- promover a fiscalizacdo de obras e edzﬁca;oes executadas por empreiteiras; avaliagio de imdveis;
projetos de combate d erosdo; avaliacio da capacidade técnica das firmas empreiteiras,
treinamernto de subordinados e outros;

- supervisionar, analisar e/ou elaborar relatdrios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informagdes, organograma, fluxogramas, instrugbes, editais, ordens de
servicos, pesquisas, levantamentos € outros, dentro de sua area de atuacéo;

- participar em comissdes;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

H) QUANTO A FUNCAO DE ENGENBEIRO FLORESTAL

- plangjar, organizar e controlar as atividades ambientais, assessorando na execucio, operagio
manutengdo de obras;

- analisar projetos de implantucio de loteamento, niicleos habitaciondis e demais estabelecimentos
de interesse publico, observando a infra-estrutura ambiental, para garantiv condigées de
habilidade e prevenir possiveis causas que venham a afetar o ambiente meio ambiente;

- participar nas agées de planejamento, organizagdoe e controle das atividades do meio ambiente;

- promover a educagio ambiental, efetuando palestras e avaliando resultados, de acordo com planos
de acdo e diretrizes institucionais, para o0 meio ambiente;

- desenvolver pesquisas referentes ao saneamento ambiental nas dreas de atuagio, para melhoria da
qualidade dos servicos prestados;

- promover a participacio comunitdria no desenvolvimento das atividades relacionadas ao meio
ambiente ¢ a integracio das agdes de saneamento ambiental, facilitando o acesso e o atendimento
a populacdo;

- elaborar relatorios, pareceres técnicos e outros instrumentos de controle, informando resultados ¢
demonstrando a adequacdo destes as diretrizes estabelecidas;

TR AN s S D R e e e S R A R T TR o A i e i i Poign 4
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- participar ¢ promover encontros sobre as atividades de saneamento ambiental e orientar a comunidade
quanto a0 cumprimento da legislagio vigente;

- supervisionar, analisar e/ou elaborar relatorios, manuais, tabelas, procedimentos, pormas,
parecer técnico, informagdes, organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua area de atuagéo;

- participar em comisstes;

- executar outras tarefas correlatas ¢/on determinadas por seus superiores.

I) QUANTO A FUNCAO DE ENGENHEIRO SANITARISTA

- planejar, organizar e controlar as atividades de sanecamento bdsico e ambiental, assessorando na
execugdo, operacdo manutengdo de obras;

- analisar projetos de implantagio de loteamento, niicleos habitacionais ¢ demais estabelecimentos
de interesse da sande piiblica, observando a infra-estrutura sanitdria e ambiental, para garantir
condicdes de habilidade ¢ prevenir possiveis causas que venham a afetar a savide e o0 ambiente;

- participar nas acdes de planejamento, organizagio e controle das atividades de saneamento bdsico
e ambiental;

- promover a educagdo sanitdria, efetuando palestras ¢ avaliando resultados, de acordo com planos
de acdo e diretrizes institucionais, para o saneamento bdsico ¢ ambiental;

- desenvolver pesquisas referentes ao saneamento bdsico e ambiental nas dreas de atuacdo, para
melhoria da qualidade dos servicos prestados;

- promover a participagido comunitdria no desenvolvimento das atividades relacionadas a sailde e
saneamento;

- promover a integracio das acdes de saneamento bdsico ¢ ambiental, facilitando o acesso ¢ o
atendimento & populacio;

- elaborar relatorios, pareceres técnicos e outros instrumentos de controle, informando resultados e
demonstrando a adequaciio destes ds diretrizes estabelecidas;

- participar e promover encontros nas atividades de saneamento basico e ambiental;

- orientar a comunidade quanto ao cumprimento da legislacao sanitaria vigente;

- exercer a funcio de vigilante sanitario;

- supervisionar, analisar e/ou elaborar relatérios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informagdes, organograma, fluxogramas, instrucdes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua rea de atuacio;

- participar em comissfes;

H) FUNGAO DE FARMACEUTICO/BIOQUIMICO
realizar expenencxa testes ¢ analises em organismos vivos;

- estudar a agdo quimica de alimentos, medicamentos, soros, horménios e outras substincias sobre
tecidos e funcdes vitais;

- realizar experiéncias e estudos bioquimicos, aperfeicoando on criando novos processos de
conservagio de alimentos e bebidas, producdo de soros, vacinas, hormonios, purificacio e tratamento
de agua residual, para permitir sua aplicago na indistria, medicina, safide piiblica ¢ outros campos;

- manipular receitas médicas;

- opinar sobre medicamentos, materiais ¢ equipamentos, fornecendo especificacSes técnicas;

- aviar receitas médicas;

- supervisionar a unidade de farmdbcia;

- coordenar, analisar e/ou elaborar relatérios, tabelas, parecer técmico, informagdes e outros dentro de
sua area de atuacgio;

- supervisionar, analisar e/ou elaborar refatérios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informagbes, organegrama, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
servicos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua drea de atuac3o;

- participar em comissoes;

- execular outras tarefas

correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

J) QUANTO A FUNCAO DE FIOSIOTERAPEUTA

Avaliarf o estade de saiide de doen tes e acidentados, realizan do testes para verificar a capacidade
Juncional das dreas afetadas;

pjmlpclb
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Recomendar o tratamento fisioterdpico adequados, de acorde com o diagnostico médico;
Acompanhar a realizacdo de tratamento fisioterdpico, avaliando os resultados obtidos e alterando
o0 programa, se necessdrio:

Programar e¢/ou orientar atividades terapéuticas, relaxamento, jogos, exercicios e outros para
promover a recuperacdo eintegracdo social dos pacientes;

Orientar as equipes auxiliares e/ou pacientes sobre o tratamento a ser cum prido e a correta
execugdo das atividades de fisioterapia programadas;

Em itir laudos técncios, qd n ecessdrios; .
Realizar e in terpretar exames de doentes e acidentados , para complementar o diagn ‘éstico da
doenca ou do acidente;

Preparar informes sobrfe andlises , avaliando os dados obtidos, para possibilitar a utilizagio em
novos programasy

Realizar o treatamento fisioterdpico recomendadeos aos pucientes, wutililizando a aparelhagem e
técnicas adgquadas;

Operar apare lhos de fisioter Apia. M anuais ou eletronicas, posicionando adequadamente o
paciente, e controlando o tempo necessdrio;

Executar massagens man udis e vibratorias, friccionando

O local com pomadas aprepriadas, para correigir na omalias;

Orientar a gindstica e exwecicios adequados a cada caso, obser vando a sua correta execugio pelos
pacientes;

efetuar o controle de tem pd necessdrio a cada exer cicio, massagens, gindsticas e oulros,
orientando os pacien les;

Preparar os pacientges a serem sub metidos a exames a exam ES radiogrdficos;

realizar tarefas inerentes as areas fisioferapicas;

avaliar o estado de salde de doentes e acidentados, realizando testes para verificar a
capacidade funcional das areas afetadas;

recomendar o tratamento fisioterapico adequado de acordo com o diagnéstico;

acompanhar a realizagdo do tratamento fisioterdpico avaliando os resulitados obtidos e
alterando o programa se necessario;

programa efou orientar atividades terapéuticas, relaxamento, jogos exercicios e outros para
promover a recuperacao e integracdo social dos pacientes;

orientar e coordenar as equipes ou pacientes sobre o trato a ser cumprido e a correta
execugio das atividades programadas;

fazer massagens e aplicar banhos de luz ultravioleta, infravermetho, ¢ outros;

realizar o tratamento de estimulacfio e psicomotricidade objetivando a aproximagfio da idade motora
com a cronologica;

trabalhar as seqiielas nemologicas como as de paralisia cerebral Sindrome de Down, meningite,
Sindrome de West, etc;

atuar nas patologias, objetivando a diminnicSio das olgias, aumento das ADMIS, equilibrio,
reeducagdo da marcha, etc;

atuar em seqielas de AVC (Acidente Vascular Cerebral), IAM (Infarto Agudo do Miocardio),
e¢mbolias, sopras, tlceras, etc;

atuar nas patologias pulmonares como asma, bronquites, enfisema, etc;

atuar na prevengdo de patologias como nas deformidades de posturas, etc;

supervisionar, analisar e/ou elaborar relatérios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, infonmagdes, organograma, fluxogramas, instrugbes, editais, ordens de
servicos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua area de atuac3o;

participar em comissies;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

K) QUANTO A FUNCAO DE FONOAUDIOLOGO

realizar tarefas inerentes & area fonoaudiologia;

efetuar estudo de casos, avaliando as deficiéncias ligadas 4 comunicacéo oral do paciente,
realizando exames fonético da linguagem, audiometria, gravacio e outras técnicas proprias;
estabelecer planos de treinamentos ou terapéutico com base no progndstico, determinando
exercicios fonoarticulatérios de respirac@o, motores, etc.;




i

. »
PIO DE CAMBARA

DO PARANA

O
o

Av. Brasil, 1.082 — Cambard-PR - 88380-000 — (43) 3532-3535 — pimcambara@visacnet.com.br

programar, desenvolver ou supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expresséo
e compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientado e fazendo demonstracio de
respiracdo funcional, enpostacdo de voz, treinamento fonético, auditive de diccéo e
organizacgdo de pensamento em palavras, para reeducar efou reabilitar o paciente;

emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabiidade da reabilitagdo
fonoaudioldgica, empregando técnica de avaliacdo especifica para possibilitar a selecao
profissional ou escolar;

efetar avaliagfo audioldgica procedendo a indicagio de aparetho anditivo se necessirio;
supervisionar, analisar e/ou elaborar relatorios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informagdes, organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
Servicos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua area de atuacao;

participar em comissdes;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas por seus superiores.

L) QUANTO A FUNCAO DE MEDICO ( SERIES DE CLASSES)

participar da formulagio de diagnosticos de sainde piablica, realizandoe levantamentos da situagio
dos servigos de saitde do Municipio, identificando prioridades para determinacie dos programas a
serem desenvolvidos;

elaborar, coordenar, supervisionar e executar planos e programas de saiide piblica, direcionando
as atividades médico-sanitdrias conforme as necessidades diagnosticadas;

elaborar e coordenar a implantagdo de normas de organizacio e funcionamento dos servigos de
saude postos a disposicdo da populacio;

participar nas defini¢fes dos programas de atualizaciio e aperfeicoamento das equipes que atuam
na drea de saide, fornecendo substdios técnicos para a composicio dos contetidos programados;
opinar tecmicamente nos processos de padronizacdo, aquisigdo, distribuicdo, Instalagdo e
manutencio de equipamentos ¢ materiais para a drea de satide;

prestar atendimente médico preventive , terapéutico ou de emergéncia examinando o paciente,
diagnosticando, prescrevende o tratamento, prestando orientagiio e solicitando hospitalizagio se
nrecessdria;

requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratorios para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

participar de juntas médicas, avaliande a capacidade laborativa do paciente, verificando as suas
condigdes de saiide, emitindo laudos para admissdo, concessio de licengas, aposentadorias por
invalidez, readaptagio, emissio de atestados de sanidade fisica e mental;

efetuar a andlises de avaliagdo e revisdo, bem come a supervisio técnico-administrativa de contas
hospitalares;

supervisionar, analisar efou elaborar relatérios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informacbes, organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
servicos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua 4rea de atuagéo;

participar em comissoes;

executar oulras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

M) QUANTO A FUNCAQ DE MEDICO VETERINARIO

canhecer o Cédige Sanitario do Municipio e do Estado;

aplicar as Leis: Federal, Estadual e Municipal ligada & satde pablica;

ter conhecimento sobre manejo, alimentag&o animal (bovinos, suinos, eqiiinos e aves);
conhecimento e aplicag&o de fisiologia da reproducgio e inseminagéo artificial;

elaborar, supervisionar e executar programas de fiscalizagdo envolvendo transito de animais
e produtos veterinarios de origem animal, estabelecimento de vacinas, feiras de exposicdes
€ outros, para controlar a qualidade e condigbes sanitarias e prevenir surtos de doengas;
averiguar a existéncia de focos de doencgas;

supervisionar, analisar e/ou elaborar relatérios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informacbes, organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
servicos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua 4rea de atuagéo;

participar em comissdes;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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N) OUANTO A FUNCAO DE NUTRICIONISTA

analisar a influéncia de fatores que atuam sebre o individuo, aplicando testes, participando de
reunides clinicas e utilizando outros métodos de verificagio para diagnostico e tratamento a ser
realizado;

dar orientacdo quarnto ds formas mais adequadas de atendimento e disciplina, visando o
ajustamento e a interagdo social do individno;

atnar na correciio e prevencio de disturbios psiguicos, utilizando-se de mdtodos e técnicas para
restabelecer os padrées normais de comportamento;

auxiliar médicos, fornecendo dados psicopatoldgicos para diagnéstico e tratamento de
enfermidades;

efetnar o recrutamento, selegcdo, treinamento, acompanhamento e avaliagio de desempenho de
pessoal envolvido na merenda escolar, refeitorios de creches, hospital e outros através de testes ¢
entrevistas, a fim de fornecer dados utilizados pela administracéio de pessoal;

Pplanejar, coordenar e/ou executar mtividades de avaliagdo e orientagdo sistemdtica de pessoal
envolvide na merenda escolar, refeitérios de creches, hospital e outros, participando de programas
de apoio, pesquisando e implantando novas metodologias de trabalho;

supervisionar, analisar e/fou elaborar relatdrios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer {écnico, informacdes, organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua 4rea de atuacéo;

participar em comissdes;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

0) QUANTO A FUNCAO DE ODONTOLOGO

realizar exodontia simples de dente deciduo, exodontia de dente permanente, restauracio em
composto de uma ou mais faces (permanente e deciduo), restauracio em amalgama de uma ou
mais faces (permanente ou deciduo), atendimentos nos Postos de Saiide na sede e interior;
planejar ¢ realizar estudos e pesquisas de campo de laboratorio, estudando: origem, evolugio,
estrutura, distribuiciio, meios e outros aspectos de diferentes formas de vida, para conhecer as
caracteristicas, comportamente e ontros duados importantes referentes aos seres vivos;
emitir pareceres técnicos na compra de materiais e equipamentos para uso em Postos de Saiide ou
Odontolégicos;
planejar, executar, supervisionar e avaliar programas educativos de profilaxia dentdria e servigos
odontoldgicos, prevendo recursos;
realizar pericia odontolegal e ondotoadministrativa, examinado a cavidade e os dentes para
Jornecer atestados, licencas, landos e outras informacées;
examinar dentes e cavidade bucal, procedendo, se necessdrio a profilaxia, restauragio, cirurgia e
protese, administrando e prescrevende medicamentos, adontologia preventiva, orientacio de
higiene e educacdo sanitdria, tratamentos radiculares (de canal);
acompanhar a evolugio de tratamento, anotando dados especificos em fichas individuais dos
pacientes, e elaborando relatérios estatésticos;
executar servigos de radiclogia dentdria;
supervisionar, analisar e/ou elaborar relatdrios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informagbes, organograma, fluxogramas, instrugtes, editais, ordens de
servicos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua &rea de atuacio;
participar em comissfes:

executar

outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

P) QUANTO A FUNCAO DE PEDAGOGO

planejar as atividades a serem realizadas durante o ano letivo estabelecendo os objetivos, as
estratégias e o cronograma;

manter atualizado o arquivo, com as pastas individuais do usudrio, e o sistema de fichdrio com o
respective cadastro;

implantar os servigos de orientagéo educacional, estruturando a filosofia de trabalho;

ajudar o educando na solugdo de suas dificuldades no aspecto: estudantil: aprendizagem e
escolha acertada do curso a seguir; no aspecto pessoal, famifiar e social: adaptacéo,
analise de suas potencialidades, seus interesses, sua estrutura de personalidade,
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temperamento e carater; no aspecto profissional: anélise do mercado de trabalho, das
profissdes e das oportunidades;

- realizar sessbes coletivas, atendimento individual e aconselhamento vocacional e
profissional;

- supervisionar estagios de alunos de habilitagfio em orientaciio educacional;

- supervisionar, analisar e/ou elaborar relatorios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informagdes, organograma, fluxogramas, instruces, editais, ordens de
servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua area de atuacio;

- participar em comissdes;

- executar outsas tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

Q) QUANTO A FUNCAO DE PSICOLOGO

- dar orientagdo quanto ds formas mais adequadas de atendimento e disciplina, visando o
ajustamento e a interagio social do individuo;

- atuar na corregio e prevengdo de distiirbios psiquicos, utilizando-se de métodos e técnicas para
restabelecer os padrdes normais de comportamento;

- auxiliar médices, fornecendo dados psicopatologicos para diagndstico e tratamento de
enfermidades;

- efetuar o recrutamento, selecdo, freinamento, acompanhamento e avaliagido de desempenho de
pessoal atravds de testes e entrevistas, a fim de fornecer dados utilizados pela administracao de
pessoal;

- plangjar, coordenar e/ou executar atividades de avaliagdo e orientagio psicoldgica, participando de
programas de apoio, pesquisande ¢ implantando novas metodologias de trabalho;

- supervisionar, analisar e/ou elaborar relatorios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informagtes, organograma, fluxogramas, instrucdes, editais, ordens de
servicos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua 4rea de atuacio;

- participar em comisses;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

R) QOUANTO A FUNCAO DE TECNICO DESPORTIVO

- incentivar a pratica de esporte e das atividades recreativas no sentido da melhor qualidade
de vida humana; buscar continua participagdo da comunidade, nos esforgos do governo
municipal, visando & pratica do esporte; organizar campeonatos de diversas modalidades
infantil e adulto;

- promover torneios de futebol , voleibol, basquetebol e outros eventos desportivos de
interesse da comunidade;

- dar possibilidade de participagdo das diferentes camadas sociais nos eventos esportivos;

- efetuar ¢ planejamento e coordenagdo de atividades desportivas, sugerindo temas,
elaborando a programacéo, discriminando recursos necessarios, locais, datas e demais
detalhes técnicos, coordenando e supervisionando equipes, nos trabalhos de
levantamentos, triagem e computacio de dados, e de obtencdo dos recursos necessarios a
realizagéo de torneios de demais atividades e esportivas;

- acompanhar o desenvolvimento de promogies csportivas, a realizacio de filmagens e gravagdes,
especificando temas, detalhes técnicos, avaliando a receptividade e interesse da populagio e dos
desportistas, detectando falhas ¢ esclarecendo o que se fizer necessario;

- supervisionar, analisar efou elaborar relatérios, manuais, tabelas, procedimentos, normas,
parecer técnico, informac0es, organograma, fluxogramas, instrugdes, editais, ordens de
Servigos, pesquisas, levantamentos e outros, dentro de sua drea de atuagio;

- participar em comissées:;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

C) QUANTO A FUNCAO DE TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

- participar de analises das realizacbes educacionais do Municipio e equacionar a problematica
pedagogica;

-~ realizar pesquisas de natureza técnica relacionada com o estudo da legislagio da

organizacdo e do funcionamento do Sistema Educacional, dos diferentes processos de

aprendizagens da Administrac&o Escolar, dos métodos e das técnicas empregadas;
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estudar medidas que visem melhorar ¢ nivel pedagogico;

participar de analises e estudos pertinentes 3 area de Educacio ou outras areas cujos
reflexos nela venham a incidir;

executar trabalhados especializados em assuntos de Educacio e Administragdo Escolar;
proceder a estudos e pesquisas relativos a psicotécnica, analises profissionais, processos
de orientacdo € inquéritos sociais;

orientar os aluncs de modo a leva-los a uma opgao profissional consciente;

cooperar com o0s professores € com eles procurar resolver os problemas dos alunos,
encaminhando-0s a outros setores, quando deles depender a solugio;

zelar pelo cumprimento das Leis do Ensino, bem como pelo aperfeicoamento € correcao
dos aspectos didaticos e pedagogicos da Administracio Escolar na drea municipal;
participar da revisdo de programas de ensino, analfisando seu rendimentc e suas
eficiéncias e estudando medidas de racionalizac&o do trabalho escolar;

participar da divulgacdo de atividades pedagdgicas de interesse educacional;

participar de reunides de Diretores de Estabelecimento de Ensino, Professores e
Orientadores Educacionais;

emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

formecer dados estatisticos de suas atividades;

apresentar relatorios periédicos de suas atividades;

executar outras tarefas correlatas efou determinadas pelos seus superiores.
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ANEXO VI
(Parte Integrante da Lei Complementar n.® 012/2008)

CLASSES ORGANIZADAS POR PADROES

A/B AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |
VIGIA
B/A AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1I
c AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS i}
TELEFONISTA

AGENTE DE SERVIGCOS PUBLICOS |
AUXILIAR DE EPIDEM IOLOGIA
AUXILIAR DE EM FERMAGEM
INSTRUTOR DE CORTE E COSTURA
INSTRUTOR DE EDUCAGAQ ARTISTICA
INSTRUTOR DE M ARCENARIA

AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS 1
MOTORISTA EM GERAL

ATENDENTE DE EDUCAGAO INFANTIL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
ELETRICISTA
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AUXHIAR ADM INISTRATIVO I
MOTORISTA DE ONIBUS

OPRADOR DE MAQUINAS RODOVIARIA
PEDREIRO

MESTRE DE OBRAS

H FISCAL

TECNICO DE NiVEL MEDIO |

ASSISTENTE ADM IN ISTRATIVO |
I AUXILIAR DE VIGILANCIA SANITARIA
TECNICO DE N IVEL M EDIO i}

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

J FONOAUDI

ODONTOLOGO

K FIOSIOTERAPEUTA

ENFERMEIRO (A)

BIOQU[IMICO
FARMACEUTICO

CONTADOR
ADVOGADO
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ANEXO VI
{Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

] QUADRO DEM ONSTRATIVO
NiVEL SUPERIOR - CLASSE BIOLOGIA - MEDICOS

MEDICO AUDITOR

MEDICO DO TRABALHO
OTORRINOLARINGOLOGISTA
OFTALMOLOGISTA
NEUROLOGISTA

MEDICO RADIOLOGISTA

B CARDIOLOGISTA

PEDIATRA

ORTOPEDISTA

MEDICO ULTRASONOGRAFIA

ANESTESISTA

CLINICO GERAL
G ' CIRURGIAO GERAL




ANEXO Vi - A
(Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

QUADRO DE NiVEIS E PADROES DE VENCIMENTOS DOS GRUPOS
OCUPACIONAIS: OPERACIONAL, ADMINISTRATIVO E NIVEL SUPERIOR
MES BASE: DEZEMBRO/2007

PADROES NIVEIS

1 416,00 6 456,16 | 11 503,64 16 556,06

2 42142 7 46529 12 513,71 | 17 567,18
A 3 42985| 8 474 59| 13 523,99

4 43845 9 484.08| 14 534,47

5 447 22| 10 49376| 15 545,16

1 416,00; 6 458 99| 11 506,76| 16 559,50

2 42403 7 468,17| 12 516,90 | 17 570,69
B 3 43252| 8 477,531 13 527,23

4 44117| 9 487.08] 14 537,78

5 44999| 10 496,82} 15 548,53

1 44900| 6 49573] 11 547,331 16 604,29

2 457.98| 7 505,65| 12 558,28 | 17 616,38
c 3 467,14 8 515,76 | 13 569,44

4 47648| 9 526,08 14 580,83

5 486,01| 10 536,60| 15 592,45

1 478,07 6 527,83 11 582,76 16 643 42

2 48763 7 538,38| 12 594,421 17 656,29
D 3 49738! 8 549,15} 13 606,31

4 507.33] 9 560,14 ] 14 618,43

5 517,48 10 571,34! 15 630,80

1 49492 6 546,43 11 603,30 16 666,10

2 50482 7 557,36 | 12 615,37| 17 679,42
E 3 51491 8 568,51 13 627,68

4 52521 9 579,881 14 640,23

5 535,72{ 10 591,48| 15 653,04

1 51965 6 573,74| 11 633,45, 16 699,38

2 530,04| 7 585.21| 12 646,12 | 17 713,37
F 3 54064 8 596,91 13 659,04

4 55146 9 608,85| 14 672,22

5 562,49| 10 621,03| 15 685,67

1 61866 6 683,05| 11 754,14 16 832,63

2 631,03] 7 696,71| 12 769,23| 17 849,29
G 3 643,65 8 710,65| 13 784,61

4 656,53| 9 724,86 | 14 800,30

5 669,66 10 739,36| 15 816,31

1 637,84 © 704,23 11 777,52 16 858,45

2 650,60 7 718,31 12 793,071 17 875,62
H 3 663,611 8 73268] 13 808,94

4 676,88 9 747.33| 14 825,11
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5 690,42 10 762,28| 15 841,62

1 72753 6 803,25] 11 886,86 16 979,16

2 742,08 7 819,321 12 904,59 17 998,74
1 3 756,92 8 835,70| 13 922,68

4 772068 9 852,42 14 941,14

5 787,50 10 869,47| 15 959,96

1 903,78 6 997,85 11 1101,70] 186 1216,37

2 921,86 7 1017,80| 12 1123,74| 17 1240,70
J 3 940,29 8 1038,16; 13 1146,21

4 959,10 9 1058,82; 14 1169,14

5 978,28 ( 10 1080,10¢ 15 1182,52

1 1100,0¢| 6 1214,48| 11 1340,89| 16 1480,46

2 112200 7 1238,78| 12 1367,71; 17 1510,06
K 3 1144.44| § 1263,55| 13 1395,07

4 1167,33] 9 1288,83| 14 1422.97

5 1190,68| 10 1314,60| 15 1451,43

1 1500,00| & 16586,12 | 11 1828,49| 16 2018.80

2 1530,00| 7 1689,24 | 12 1865,06; 17 2059,18
L 3 156060 8 1723,03} 13 1902,36

4 159181 9 1757,491 14 1940,41

5 1623,65] 10 179264 15 1979,22

1 1600,00| 6 1766,93 | 11 1950,39; 16 2153,39

2 1632,00( 7 1801,86] 12 1989,40| 17 2196.46
M 3 1664,64| 8 1837,90| 13 2028,19

4 1697,93 9 1874,66| 14 2089,77

5 1731,89| 10 1912,15| 15 2111,17

1 250000 6 2760,20| N 304749 16 3364,67

2 255000 7 281541) 12 3108,44 | 17 3431,96
N 3 260100| 8 2871,71| 13 3170,60

4 265302 9 2929,15| 14 3234,02

5 2706,08| 10 2987,73| 15 3298,70

FAIXA DE VENCIMENTOS PADROES "A" A "J" - CLASSE ADMINISTRATIVO E

OPERACIONAL

FAIXA DE VENCIMENTOS PADROES "J* A "N" CLASSE NIiVEL
SUPERIOR
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ANEXO VII-B
(Parte Integrante da Lei Complementar n.° 012/2008)

QUADRO DE NIVEIS E PADROES DE VENCIMENTOS DOS GRUPOS
OCUPACIONAL NIiVEL SUPERIOR - CLASSE BIOLOGICA - MEDICOS
MES BASE: DEZEMBRO/2007

C.H.S NIVEIS POR CARGA HORARIA

1 1400,00! 6 154571 11 1706,59 | 16 1884,22

2 1428,00| 7 1576,63| 12 1740,72| 17 1921,90
4/A 3 1456,56; 8 1608,16| 13 1775,54

4 148569: 9 1640,32| 14 1811,05

5 151541 | 10 1673,13| 15 1847,27

1 1600,00! 6 1766,53| 11 1950,39] 16 2153,39

2 1632,00; 7 1801.86| 12 1989,40| 17 2196,46
6/B 3 1664,64| 8 1837,90| 13 2029,19

4 1697,93| 9 1874,66| 14 2069,77

5 1731,89| 10 1912,15| 15 211117

1 2000,00: & 2208,161 11 2437,99| 16 2691,74

2 2040008 7 2252,32| 12 2486,75| 17 2745,57
12/C 3 2080,80| 8 2297371 13 2536,48

4 212242 9 234332| 14 2587,21

5 2164,86| 10 2390,19] 15 2638,96

1 220000 6 242898 11 2681,78| 16 2960,91

2 224400 7| 2477,56| 12 273542 17 3020,13
16/D 3 2288.88| 8 2527.11| 13 2790,13

4 233466] 9 2577,65| 14 2845,93

5 2381,35] 10 2629,20| 15 2902,85

1 2800,00] 6 3091,43| 11 3413,18| 16 3768,43

2 2856,00| 7 3153,25| 12 3481,45| 17 3843,80
20/E 3 2913,12; 8 3216,321 13 3551,08

4 2971.38| 9 3280,65| 14 3622,10

5 3030,81! 10 3346,26| 15 3694,54

1 3250,00( 6 3588,26| 11 3961,73| 16 4374.07

2 331500 7 3660,03| 12 4040,97| 17 4461,55
30/F 3 3381,30| 8 3733,23| 13 - 4121,79

4 344893| 9 3807,89| 14 420422

5 3517,80| 10 3884,05| 15 4288,31

1 4800,00| 6 529959 | 11 5851,17| 16 6460,17

2 4896.00| 7 540558| 12 5968,20| 17 6589,37
40/G 3 4993.92: 8 5513,60| 13 6087,56

4 5093,80| 9 5623,97| 14 6209,31

5 519567 10 5736,44| 15 6333,50
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QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

CLASSE

SERIES DE CLASSES

PROMOGAO VERTICAL

ASCENSAQ

Auxiliar de Servigos Gerais |

Auxiliar de Servigos Gerais 1l

Auxiliar de Servicos Gerais Il

Auxiliar de Setvicos Gerais Il

Agente de Servigos Piiblicos |

Agente de Servigos Publicos H

Auwdliar Administrativo |

Awdliar Administrativo 1l

Assistente Administrativo [

Assistente Administrativo 1

Auxiliar Administrativo i

Assistente Administrativo I

Técnico Nivel Médio |

Técnico Nivel Médio Il

Motorista em Geral

Motorista de Onibus

Carpinteiro/Pedreiro

Mestre de Obras

funcio de chefia efou

assessoria efou encarregado




