Estado do Parana

LEI COMPLEMENTAR N2 14, de 19 de abril de 2012.

Simula: Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo dos Servidores Publicos Municipais de Formosa do
Oeste e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO DE FORMOSA
DO OESTE, ESTADO DO PARANA, autorizado pelo § 72
art. 28 da Lei Organica Municipal promulga a seguinte
Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. O Plano de Cargos, Carreiras e Remunerac¢do dos servidores efetivos da
Prefeitura do Municipio de Formosa do Oeste, Estado do Parana, rege-se por esta Lei,
excluidos os servidores do Magistério Municipal e os contratados sob o regime Celetista.

Art. 22, Este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo é constituido dos
seguintes grupos ocupacionais, classificados de acordo com a natureza profissional,
escolaridade exigida e a complexidade de suas atribuicdes:

I. Grupo Administrativa Superior - GAS;
Il. Grupo Administrativa Médio - GAM;
I1l. Grupo Servicos Operacionais — GS0;
IV. Grupo Fung¢do de Confianga — FG.

Art. 32, Os cargos de cada grupo ocupacional obedecem aos seguintes requisitos
basicos:

I. GRUPO ADMINISTRATIVA SUPERIOR - GAS: Os cargos deste grupo incluem
ocupagdes que requerem atividade mental de seu ocupante e se relacionam com aspectos
tedricos e praticos do conhecimento humano, se caracterizando por certa complexidade e
pouco esforgo fisico. Os ocupantes dos cargos desta gestdo deverdo possuir formacdo de nivel
superior (32 grau ou formagao universitaria);

Il. GRUPO ADMINISTRATIVA MEDIO - GAM: Os cargos deste grupo abrangem as

atividades ligadas a sistematizacdo, processamento de dados, preparac¢do e encaminhamento
de papéis e outros servicos no ambito administrativo predominante,a uma rotina de trabalho.
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Os ocupantes deste grupo deverdo possuir formacdo de nivel Médio ou de formacgdo técnico
especifico;

Ill. GRUPO SERVICOS OPERACIONAIS - GSO: Os cargos deste grupo compreendem
atividades cujas tarefas requerem conhecimento pratico do trabatho, limitados a uma rotina e
predominante de esforgo fisico. Aos ocupantes deste grupo exige-se no minimo a
escolaridade correspondente ao ensino fundamental incompleto.

IV. GRUPO FUNCAO DE CONFIANCA - FG: As funcdes deste grupo incluem
atividades de comando, assessoramento, direc3o e chefia. Essas fungdes sdo de livre
designacdo e revogacao por ato do Chefe do Poder Executivo, em hipétese alguma terdo
garantia de permanéncia na fungdo (Constituicdo Federal, Art. 37, inciso II).

Art. 42. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos servidores da Prefeitura
do Municipio de Formosa do Oeste sera regido pelos seguintes conceitos basicos:

I. Area: conjunto de atividades de gestdo administrativa e operacional,
desenvolvidas pelos servidores;

Il. Cargo Piablico: unidade basica do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo de
natureza permanente, criado por lei, organizado em carreiras, com atribuicGes e remuneragao
estabelecidas em lei, remunerado pelos cofres ptiblicos e provido por concurso publico de
provas ou provas e titulos;

lii. Fungdo Publica: conjunto de atribuicBes e responsabilidades permanentes
inerentes ao cargo publico, ou conjunto de atribuicbes e responsabilidades de carater
transitorio ao servigo publico;

IV. Carreira: conjunto estruturado de niveis e referéncias, organizado para
permitir o desenvolvimento do servidor, mediante progressao funcional;

V. Niveis: conjunto estruturado de letras e niGmeros, organizadas por
referéncias, para permitir o desenvolvimento do servidor, mediante progressao funcional;

VI. Referéncias: conjunto de niimeros para posicionamento do servidor na escala
de vencimento do respectivo nivel;

VI. Vencimento: retribui¢do pecunidria bdsica, devida pelo exercicio do cargo,
fixada e alterada exclusivamente por lei;

VIll. Remuneragdo: vencimento acrescido de vantagens pecunidrias
permanentes, variaveis e temporarias;
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IX. Qualificagdo Escolar: conjunto de requisitos exigidos para o ingresso e o
desenvolvimento minimo na carreira e para obtengdo de vantagens pecunidrias estabelecidas
na presente Lei;

X. Enquadramento Funcional: ato administrativo para formalizacdo da nova
situacdo junto ao novo Plano;

X!. Enguadramento Salarial: ato administrativo para formalizagdo do
posicionamento do servidor na nova tabela de vencimento;

Xil. Progressdo funcional: passagem do servidor de um nivel para outro

imediatamente superior dentro da faixa de referéncia de vencimento base.

CAPITULO NI
DAS DIRETRIZES DO PLANO

Art. 52. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo de que trata esta Lei
observara as seguintes diretrizes:

I. vencimento e demais componentes do sistema remuneratdrio, fixados segundo a
natureza, o grau de responsabilidade, a complexidade dos cargos, os requisitos para a
investidura, as peculiaridades do cargo e a avaliagao do funcional do servidor;

H. incentivo quanto a formacdo académica do servidor para methoria intelectual e
progressao na carreira;

CAPITULO Wi
DA ESTRUTURA DO PLANO

Art. 62. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao de que trata esta lei é
disposto mediante:

I. organizagdo dos cargos distribuidos em niveis e referéncias;

ii. provimento dos cargos;

L. enquadramento funcional e salarial;

IV. desenvolvimento nas carreiras;

V. remuneracao, nos niveis e referéncias de vencimento base.
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Art. 72, A estruturacdo do plano com a organizagao em grupos, cargos, niveis e
referéncias esta definida no Anexo |, Tabelas “A”, “B” e “C” desta Lei.

Art. 82. O valor nominal do vencimento base de cada referéncia correspondente a
cada nivel funcional ao cargo que corresponde, sdo os constantes do Anexo Ii, Tabelas “A”",
“B” e “C” da presente, que sO poderdo alterados ou majorados por lei especifica, de iniciativa
exclusiva do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO E ATRIBUICOES DO CARGO EFETIVO

Art. 92, O ingresso nos cargos estabelecidos em carreiras, constantes do Anexo |,
dar-se-a nos niveis e referéncias iniciais, mediante concurso ptblico de provas ou provas e
titulos.

Paragrafo Unico — Nos cargos especificados na “Estrutura de Cargos”, “Anexo ",
que integra a presente lei, fica reservado o percentual de 5% (cinco por cento) do total das
vagas para portadores de deficiéncias, em conformidade com o artigo 37, inciso VHli da
Constituicdo Federal, obedecidos os seguintes critérios para seu preenchimento:

| — As pessoas portadoras de necessidades especiais, resguardadas as condigdes
especiais previstas no Decreto Federal 3.298/99, particularmente em seu artigo 40,
participarao de concurso publico em igualdade de condigGes com os demais candidatos, no
que se refere ao contetido das provas, avaliacao e aos critérios de aprovacdo, ao hordrio e ao
local de aplicagdo das provas, devendo os editais fixar os critérios e exigéncias especiais.

Il — os candidatos aprovados em concurso publico serdo submetidos a exames
médicos e complementares, que irdo avaliar sua condigao fisica e mental para o exercicio do
cargo.

il — O candidato que, no ato da inscricdo, se declarar portador de deficiéncia, se
aprovado em concurso publico, terd seu nome publicado na lista geral dos aprovados e em
lista a parte, observada respectiva ordem de classificagdo.

Art. 10. O edital do concurso publico conterd obrigatoriamente, o programa das
disciplinas e as atribuicbes a serem exercidas no cargo.

Art. 11. As atribuigdes dos cargos, bem como o desempenho de todas as atividades
funcionais relativas ao exercicio das competéncias constitucionais e legais da Prefeitura do
Municipio de Formosa do Oeste, bemn como os requisitos de ingresso, sdo as constantes do
Anexo IV, que compreende o Manual de Ocupacdes dos Cargos Efetivos.
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CAPITULO V
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 12. Decorrido o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses do enquadramento
referido no artigo 23, o desenvolvimento do servidor na carreira ocorrera mediante
progressdo funcional, computando-se, para tanto, o tempo de servico exclusivamente
prestado ao Municipio de Formosa do Oeste.

§ 12 A cada 24 (vinte e quatro) meses o servidor publico terd acrescido em sua
remuneracao, a titulo de progressao, o percentual de 2,5 (dois e meio por cento).

§ 12. Independente do tempo de servigo na carreira ocupada na data de publicagdo
desta Lei, o servidor somente progredird referéncia a referéncia obedecendo ao lapso
temporal de 24 (vinte e quatro) meses.

§ 22. A progressao funcional definida neste artigo somente ocorrera se houver
disponibilidade orgamentaria e financeira.

Art. 13. Para que o servidor progrida de uma referéncia para a outra, dentro do
mesmo nivel, & necessario que atinja a pontuagdo minima de 70 (setenta) pontos positivo no
preenchimento, simultaneo, dos seguintes critérios:

I. efetividade funcional;

1. disciplina funcional.

§ 12, A efetividade funcional compreende a permanente dedica¢do do servidor no
desenvolvimento das atribui¢Ges atinente ao cargo que ocupa, objetivando atingir a eficiéncia
na prestagdo do servigo publico. Este critério equivale ao montante de 50 (cinglienta) pontos
positivo, no intersticio de 24 (vinte e quatro) meses;

§ 22, A disciplina funcional compreende o cumprimento das normas disciplinares
previstas no Regime Juridico dos Servidores do Municipio de Formosa do Oeste {Estatuto), de
forma atingir a eficacia dos servigos pablicos. Este critério equivale ao montante de 50
(cinglienta) pontos positivo, no intersticio de 24 (vinte e quatro) meses;

Art. 14. N3o haverd progress3o funcional para o servidor:

I. em disponibilidade e/ou a disposic¢ao;

H. que n3o tenha cumprido o intersticio temporal minimo de 24 (vinte e quatro)
meses em cada referéncia;
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Iil. que a tenha cumprido suspensdo funcional nos 24 (vinte e quatro) Gltimos

Mmeses;

IV. com vinculo funcional suspenso.
SECAO|
DA AVALIACAO DA EFETIVIDADE FUNCIONAL

Art. 15. Para avaliacdo do critério da efetividade funcional, serdo considerados os
seguintes fatores mediante atribuigdo de nota negativa que na sua somatdria serao abatidos
da pontuagao positiva:

l. no caso de ocorréncia de faltas injustificadas: -2,0 (dois pontos negativo) por
ocorréncia;

Il. no caso de licenca para tratamento de interesses particulares: -0,2 (dois décimos
de ponto negativo) por més de licenga;

. no caso de afastamento, sem remuneragao, para cessdo funcional a outro érgao
ou entidade publica: -0,2 (dois décimos de ponto negativo) por més de licenca;

IV. no caso de atraso sistemdtico ao servigo: -2,0 (dois pontos negativo) para cada

somatodria de 60 (sessenta) minutos.

SECAO H
DA AVALIAGAO DA DISCIPLINAR FUNCIONAL

Art. 16. Para avaliacdo do critério da disciplina do servidor no servigo publico,
serao considerados os seguintes fatores mediante atribuigdo de nota negativa que na sua
somatoria serdo abatidos da pontuagdo positiva:

I. no caso de adverténcia expressa: -5,0 (cinco pontos negativo) por ocorréncia;

Il. no caso de suspensao disciplinar: -10,0 (dez pontos negativo) por ocorréncia;

Ili. no caso de efetivo e comprovado danos provocado ao Patrimdnio Pablico: -5,0
(cinco pontos negativo) por ocorréncia;

PARAGRAFO UNICO: O Departamento de Administragio juntamente com o 6rgdo
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de recursos humanos da Prefeitura Municipal, com base no assentamento funcional,
procederdo a avaliagdo quanto a Efetividade e da Disciplina Funcional através da Ficha de
Avaliagdo Funcional, estabelecida pelo Anexo Ill da presente Lei, com base nos critérios e
fatores estabelecidos nesta Lei, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias ao termino de cada
intersticio de 24 (vinte e quatro) meses.

Art. 17. Ao servidor é assegurado o direito de conhecer a avaliagdo funcional,
mediante conhecimento da pontuagdo dos critérios e fatores de avaliagdo, bem como do seu
resultado.

SECAO Il
DOS RECURSOS

Art. 18. O servidor interessado podera interpor Pedido de Reconsideragdo ao 6rgao
de recursos humanos quanto as questdes pertinentes a avaliagdo para fins de progressao
funcional, no prazo de 15(quinze) dias a contar da data em que der o seu ciente na Ficha de
Avaliagao Funcional.

Art. 19. Da decisdo do Pedido de Reconsideragdo ao orgdo de recursos humanos
cabera Recurso Administrativo ao Prefeito Municipal, no prazo de 15 (quinze) dias a contar do
conhecimento da decisdo.

CAPITULO VI
DO INCENTIVO A FORMACAO ACADEMICA

Art. 20. O Incentivo a Formacdo Académica é o ato pelo qual o servidor publico
tem oportunidade para ter novas referéncias de vencimento dentro do mesmo cargo,
mediante comprovacdo de nova formagdo escolar nos mais diferentes niveis de ensino,
permitindo ampliar o conhecimento intelectual do servidor.

Art. 21. O Incentivo a Formagdo Académica permite ao funcionario a passagem de
uma para outra referéncia de vencimento de maior valor, desde que cumpridas as seguintes

exigéncias legais:

Il. uma referéncia na conclusdo do Ensino Fundamental, para os ocupantes de
cargos em que este ndo é exigido;

Il. uma referéncia na conclusdo do Ensino Médio, para os ocupantes de cargos em
que este ndo é exigido;

Ill. uma referéncia de vencimento na conclus@o do curso superior, para 0s
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ocupantes de cargos em que este ndo é exigido, limitado em dois incentivos durante a
carreira;

IV. uma referéncia de vencimento, limitado a dois incentivos durante a carreira, na
conclusdo de curso de pés-graduacdo, cujo contetido programatico do curso esteja ligado com
as atribuicdes minimas do cargo e/ou com as atuais atividades minimas desenvolvidas pelo
servidor, sendo que a comprovagdo das atribuicbes sdo aquelas descritas no Manual de
Ocupagdo integrante da presente Lei, e a comprovacdo das atuais atividades desenvolvidas
pelo funciondrio através de atestado expedido pela chefia imediata do mesmo.

V. uma referéncia de vencimento, limitado a dois incentivos durante a carreira,
para cursos de mestrado ou doutorado, cujo contetido programatico esteja ligado com as
atribuicdes minimas do cargo e/ou com as atuais atividades minimas desenvolvidas pelo
servidor, sendo que a comprovagdo das atribuicdes sdo aquelas descritas no Manual de
Ocupacdo integrante da presente Lei, e a comprovagdo das atuais atividades desenvolvidas
pelo funciondrio através de atestado expedido pela chefia imediata do mesmo.

PARAGRAFO UNICO: os cursos de que tratam os incisos deste artigo somente
serdo aceitos se realizados em instituicdes oficiais de ambito nacional, devidamente
autorizado pelo Ministério da Educagao.

Art. 22. Para ter direito ao Incentivo a Formagdo Académica, o servidor devera
requerer o incentivo mediante juntada da conclusdo do curso mediante apresentacdo do
certificado ou do histérico escolar assinado pela autoridade competente, com firma
reconhecida em cartério.

§ 12. O certificado ou histérico escolar que comprovem a conclusdo da formacao
académica para fins de merecimento do incentivo de que trata esta Lei deverd ser expedida
com data posterior a vigéncia da presente Lei.

§ 22, Cumprida as exigéncias legais, a concessdo do Incentivo a Formagdo
Académica dar-se-8 mediante portaria do Executivo Municipal, passando o servidor para a
referéncia de que trata o artigo anterior.

cAPiTULO VI
DO ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

Art. 23. O enquadramento dos atuais servidores deverdo ocorrer nos mesmos
cargos que ocupam, conforme dispostos nos grupos, niveis e referéncias de que tratam os
Anexos | e |l, que sera realizado mediante portaria do Chefe do Poder Executivo, no patamar
de vencimento base percebido na data da publicagdo da presente Lei, ndo implicando em
hipétese alguma em reducdo do vencimento base.
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§12, O enquadramento dos atuais servidores obedecerd a mesma descri¢do dos
cargos que ocupam independente da formagao académica exigidas nos grupos ocupacionais
de que trata o artigo 32 desta Lei.

§22. O enquadramento previsto neste artigo devera ocorrer no prazo maximo de
30 (trinta) dias a partir da publica¢d@o da presente lei.

§32. A partir da data da portaria de enquadramento, terd inicio a contagem do
intersticio de tempo para concessao de progressao funcional, inclusive ao incentivo a
formagdo académica definidos nesta Lei, independente da escolaridade exigida do cargo de
que trata o artigo 32 desta Lei.

—- §42, Apés a publicagdo da portaria d enquadramento, os atuais servidores ativos
que possuirem escolaridade superior ao exigido no cargo enquadrado, poderdo solicitar o
incentivo 3 Formagao Académica, permitindo-se que o certificado ou histdrico escolar tenha
data anterior a vigéncia da presente Lei.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 A cessdo de servidores a disposicao de outros 6rgdos ou entidades da
Administragdao Publica quer seja da Unido, Estados e de outros Municipios, dar-se-a sem 6nus
para o Municipio de Formosa do Oeste.

Art. 25. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo a conta da
dotag¢do orgamentaria prépria do Poder Executivo Municipal.

Art. 26. Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagdo.

Art. 27. Revogam-se as Leis n? 023 de 03/11/1993: n? 028 de 26/11/1993; n? 029
de 26/11/1993; n2 034 de 28/01/1994; n° 048 de 01/06/1994; n2 de 21/06/1994; n2 097
de 15/08/1995; n? 098 de 03/07/1998; n? 101 de 26/09/199 108 de 26/08/1998; n? 168
de 31/03/2000; n2 230 de 11/10/2001; n2 257 de 05/06/, 7 n2 258 de 06/06/2002; n2 261
de 24/06/2002; n2 393 de 21/02/2006; n? 520 de 22/06/ ; N2 635 de 01/06/2011; n? 649
de 10/08/2011 e n2 653 de 22/08/2011.

Formosa do Oeste Camara icipal, 19 de abril de 2012.

ilton P
Presidente
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ANEXO | - TABELA “A”
Estrutura de Cargos, Nivel, Vagas e Carga Hordria Semanal
GRUPO ADMINISTRATIVO SUPERIOR - GAS

. Carga Horaria
Descri¢do do Cargo Nivel Vagas Connneial

AssistenteSocial |  GASO0S 02 | 40
Bioquimico | GAS-02 02 R 40
Dentista _ | eas02 04 | a0
Enfermeio GAS-02 2 | 4 |
Engenheiro Civil 1 ~ GAs-06 o0 | 20 |
Médico | GAS-07 04 | a0
Nutncmmsta _ GAs-03 | 01 = | 4 _f
Oficial Admmlstratwo o GAS-04 03 | 40
Oficial deFinangas | GAs04 | 02 | 40
Oficial de Tributagso GAS-01 2 | a0 |
_!_’r_m:_urador Juridico | GAs-06 ] //_ i R -
Professor de Educagdo Fisica ~ GAs-02 4 02 40 _
Psicélogo GAS-05 // 03 40

w
Nilton Pickler

Presidente
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ANEXO | - TABELA “B”
Estrutura de Cargos, Nivel, Vagas e Carga Horaria Semanal
GRUPO ADMINISTRATIVO MEDIO - GAM

: Carga Horaria
Descrigao do Cargo Nivel Vagas Semanal
Auxiliar de Administraggo =~ | GAM-01 | 05 = | 40
- JAuxiliar de Contabilidade @~ |  GAM-C 05 | 03 | 40 ]
|Auxiliar de Enfermagem |  GAM-01 _T_OS_ ! 40
Auiliar de Epidemiolégica | . emo01 | o1 [ a0 |
AuiliardeFinangas | GAM05 | 04 | 40 |
Auxiliar de Tributagédo | GAM-03 | 02 = | = 40
Contabilista | GAM-0 | o1 | 40
Desenhista | GAm09 | o1 | 40
Encarregado Identlﬁcacao/JSM/UMC | GAM-05 01 ' 40
[Escriturario | GAM-01 05 40
Fiscal de VlgllﬁnCIa Samt_c’)ﬁ ]/ 6eAM0OZ1F | 0 | 4
| Recepcionista . 40
Técnico em Higiene Dentéria~THD 40
Técnico Agricola e Agropecuario 9% |
Técnico em Tributagdo - 40
T_ele_f@_s.ta Administrativa 3% |
Telefonista PS (Posto de Servico) 36

Nilton Picklér

Presidente
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ANEXO | - TABELA “C”
Estrutura de Cargos, Nivel, Vagas e Carga Horaria Semanal
GRUPO SERVICOS OPERACIONAIS — GSO

5 Z Carga Horéria
Descrigdo do Cargo Nivel Vagas Semanal

Auxiliar de Mecdnico | G001 | 02 = | = 40
Auxiliar de ServicosGerais | G001 | 08 | = 40 |
Gari | eom | 20 | 4
Jardineiro ]/ G001 | 02 | = 40 |
Mecanico | G002 | 02 | a0
Mestre de Obras - ] Gso-02 | 01 = | = 40 |
(Monitora (Extingdo) L GSO-01 02 | 40 |
Motorista _ 1]l 002 | »y» ) & @
Oficial de Marcenaria _ GSO-01 o2 | 40
Operador de Maquinas | es003 | 09 | a0 |
Operador de Maquinas Agricolas N N 40
Operario Bracal !l 30 | 40 |
Vigia - L o6 | 40
| Viveirista o 02z = | 40
Zeladora 40 40

Nilton Pickler

Presidente
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ANEXO 1l
FICHA DE AVALIACAO FUNCIONAL

Nome:

Cargo: [ Nivel: Referencia Atual:
| Orgéo de Lotagdo: Dt Nomeag3o:
Periodo de Avaliagdo: de ......... ! R  (m— B siivo Y (o ——

Critérios e Fatores de Avaliagdo:

Pontuagdo:
1 - Efetividade Funcional: 50,00
1.1 - faltas injustificadas: -2,0 (dois pontos negativo) por ocorréncia.
1.2 - licenga para tratamento de interesses particulares: -0,2 (dois décimos de
ponto negativo)
por més de Licenga.
1.3 - afastamento, sem remuneragdo, para cessdo funcional a outro érgao ou
entidade publica:
-0,2 (dois décimos de ponto negativo) por més de licenga.
1.4 - atraso sistematico ao servigo: -2,0 (dois pontos negativo) para cada
somatodria de 60
(sessenta) minutos.
Subtotal (1-1.1-1.2-1.3-1.4)
2 - Disciplina Funcional: 50,00

2.1 - adverténcia expressa: -5,0 (cinco pontos negativo) por ocorréncia

......................................

......................................

2.3 - efetivo e comprovado danos provocado ao Patriménio Puablico: -5,0
(cinco pontos
negativo) por ocorréncia.

...................................................................................................... f\

)
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Camara Municipal de Formosa do Oeste

Estado.da.Parana.................

DA - 2.1 - 2.2 - 2.3)
YOS PONTOS ATRIBUIDOS AO SERVIDOR

Data da Avaliagdo: ....../.......... " D

Chefe do 6rgdo de Recursos Humanos

Diretor do Depto. de Administragao

Cienteem..../...../........

Servidor Efetivo

Vistoem ......[........ ' S—

Prefeito Municipal

\
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Estado do Parana

ANEXO IV
MANUAL DE OCUPACAQ DOS CARGOS EFETIVOS

Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Assistente Social

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior de Servico Social e Registro no Conselho da Classe

Descricdo das Atribuicdes do Cargo

1. Planejar, executar, supervisionar e avaliar planos e programas sociais, visando a
implantacdo, manutencdo e ampliagdo de servicos na drea de desenvolvimento
comunitario.

2. Prestar assisténcia no Ambito social a individuos e familias carentes, identificando suas
necessidades, efetuando estudos de caso, preparando-os, encaminhando-os as entidades
competentes para atendimento necessario.

3. Manter contato com entidades e 6rgdos comunitarios, com a finalidade de obter recursos
— assisténcia médica, documentacdo, colocacdo profissional e outros — de modo a servir
individuos desamparados.

4. Assessorar tecnicamente entidades assistenciais, orientando-as através de treinamentos
especificos — técnicas comunitarias e nogdes basicas de alimentac3o, higiene e satde.

5. Identificar problemas psico-econémico-sociais do individuo, através de observacdes,
atividades grupais, entrevistas e pesquisas, visando soluciona-los, e desenvolver as
potencialidades individuais.

6. Promover reunides com equipes técnicas vinculadas a drea, para debater problemas,
propor solugbes e elaborar estudos sobre adaptagdo, permanéncia e desligamento de

menores nas entidades assistenciais especificas.

7. Executar outras atividades correlatas.

N
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Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Bioquimico

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior de Farmdcia/Bioquimico e Registro no Conselho da
Classe

Descrigdo das Atribuigdes do Cargo

1.Realizar e interpretar exames de analises clinicas hematologia, parasitologia,
bacteriologia, urindlise, virologia, micologia e outros, valendo-se de técnicas especificas.
2.Realizar determinago6es laboratoriais no campo da citogenética.

3.Preparar reagentes, solugdes, vacinas, meios de cultura e outros para aplicacdo em
analises clinicas, realizando estudos para implantagdo de novos métodos.

4.Efetuar andlise bromatolégica de dgua e alimentos, através de métodos préprios, para
garantir a qualidade, pureza, conservacdao e homogeneidade, com vistas ao resguardo da
saude publica.

5.Efetuar e ou controlar exames toxicoldgicos e de peritagem na medicina legal.

6.0rientar e executar analise radio quimicas e outras em fluidos biolégicos.
7.Responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda.

8.Controlar o estoque de medicamentos, e colaborar na elaboracdo de estudos e pesquisas
farmacodinamicas e toxologicos.

9. Analisar o consumo e a distribuicdo dos medicamentos.

10.Acomapnhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos.

11.Subministrar produtos médicos e cirtrgicos, seguindo receituario médico.

12.Executar manipulacao dos ensinos farmacéuticos, pesagem, mistura e conservacao.
13.Dispensar medicamentos e acompanhar a dispensacdo realizada pelos funcionarios
subordinados, dando a orientacdo necessdria e iniciar o acompanhamento do uso
(farmacovigilancia).

14 Controlar psicotropicos e fazer os boletins de acordo com a vigilancia sanitaria.
15.Elaborar e promover os instrumentos necessarios, objetivando desempenho adequado
das atividades de armazenamento, distribuicdo, dispensacdo e controle de medicamentos
pelas Unidades de Saude.

16.Executar outras atividades correlatas.

\
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Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Dentista

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior de Odontologia e Re§istro no Conselho da Classe

Descricao das Atribuicdes do Cargo.

1.Prestar assisténcia odontoldgica em postos de satide, escolas e creches municipais, bem
como planejar, realizar e avaliar programas de satde publica.

2.Examinar os dentes e a cavidade bucal, procedendo, se necessario, a profilaxia,
restauracdo, extragdo, curativos, tratamentos radiculares, cirurgia e protese, odontologia
preventiva, orientacdo de higiene e educacao odonto-sanitaria.

3. Administrar e prescrever medicamentos conforme a necessidade detectada.

4 Acompanhar a evolugdo do tratamento, anotando dados especificos em fichas individuais
dos pacientes e elaborando relatérios estatisticos.

5. Planejar, executar, supervisionar e avaliar programas educacionais de profilaxia dentaria
e servicos odontolégicos, prevendo recursos.

6.Realizar pericia odonto-legal e odonto-administrativa, examinando a cavidade bucal e os
dentes, para fornecer atestados, licencgas, laudos e outras informacgoes.

7.Programar, coordenar e supervisionar servicos odontolégicos.

8.Executar servicos de radiologia dentaria.

9.Participar do planejamento, execucdo e avaliacao de programas educativos de prevengao
dos problemas de satde bucal e programas de atendimento odontologico voltados para
estudantes da rede municipal de ensino e para a populacado de baixa renda.
10.Responsabilizar-se pelos atos técnicos executados nos pacientes, decorrentes do
exercicio profissional.

11.Realizar o preparo psicolégico de criancgas antes das atividades clinico-cirtirgicas.
12.Orientar, supervisionar e responder solidariamente, pelas atividades delegadas ao
pessoal auxiliar sob sua responsabilidade.

13.Cumprir determinagoes técnicas e de rotinas profissionais definidas pela administragdo.
14. Executar outras atividades correlatas.

~
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Camara Municipal de Formosa do Oeste

)

Cargo: Enfermeiro

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior de Enfermagem e Registro no Conselho da Classe

Descricdo das Atribuicdes do Cargo

1.Participar na formulagdo, supervisdao, avaliagdo e execu¢do de programas de saude
publica, materno-infantil, imunizag3o e outros.

2.Participar de inquéritos epidemiolégicos e em programas de educagdo sanitaria da
populagdo, interpretando e avaliando resultados.

3.Participar na elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo de programas de treinamento
para pessoal de enfermagem, estabelecimento de normas e organizacao de servigos
operacionais de enfermagem.

4 Participar na elaboragao de projetos, pesquisas e estudos na area de enfermagem.
5.0pinar na compra de materiais de enfermagem fornecendo especificagées técnicas e
verificando necessidades.

6.0rientar, coordenar e ou executar trabalhos de assisténcia a pacientes e familiares,
quando da internagdo ou alta, verificando e orientando o exato cumprimento de prescricoes
medicas quanto a tratamento, medicamentos e dietas.

7.Supervisionar equipes de enfermagem na aplicacdo de terapia especializada sob controle
medico, preparacao de campo operatorio e esterilizagdo do material de enfermagem.
8.Prestar assisténcia aos médicos em intervengdes cirurgicas.

9.Coordenar as atividades de vacinagao.

10.Elaborar as escalas mensais de trabalho e supervisionar a escala de servigo diario do
pessoal de enfermagem para atividades internas e externas. '

11.Proceder registro dos procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos.
12.Realizar programas educativos em satde, ministrando palestras e coordenando reunides,
a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios.

13.Supervisionar a manutencao do controle dos aparelhos, verificando sistematicamente o
funcionamento e a qualidade dos aparelhos utilizados na darea de enfermagem,
providenciando a reparacao ou substituicdo quando necessario.

14.Proceder o registro dos procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos.
15.Executar outras atividades correlatas.




Estado do Parana

Camara Municipal de Formosa do Oeste

-

Cargo: Engenheiro Civil

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Hordria Semanal: 20 (vinte)

Escolaridade Exigida: Curso Superior de Engenharia Civil e Registro no Conselho da Classe

Descri¢do das Atribui¢des do Cargo

1.Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas
e especificagdes técnicas e estéticas da obra, indicando tipo e qualidade de materiais e
equipamentos, indicando a mao-de-obra necessaria e efetuando calculos dos custos, para
possibilitar a construgdo, reforma e/ou manutencdo de estradas, pontes, servicos de
urbanismo, obras de controle a erosao, edificagdes e outros.

2.Desenvolver estudos geodésicos, caracterizando os sistemas existentes na geologia e os
materiais de solos, para a localizagdo e prospec¢do de minerais necessarios a construgdo de
estradas.

3.0rientar, coordenar e supervisionar a execucao de estudos, pesquisas, trabalhos de
medigao, cdlculos topograficos e aerofotogramétrico, levantamento de rodovias, sondagens
hidrogréficas e outros, visando levantar especificacdes técnicas para elaboracdo e
acompanhamento de projetos.

4.Efetuar fiscalizagdo de obras executadas por empreiteiras, avaliagbes de imoveis, projetos
de combate a erosdo, avaliagdo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de

subordinados e outros.

5.0rientar a compra, distribuicdo, manutencdo e reparo de equipamentos utilizados em
obras.

6.Executar outras atividades correlatas.
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Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Meédico

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior de Medicina e Registro no Conselho da Classe

Descricdo das AtribuicSes do Cargo

1.Participar da formulacdo de diagnostico de saide publica realizando levantamentos da
situagdo dos servigos de satide do Municipio, identificando prioridades, para determinacgao
dos programas a serem desenvolvidos.

2.Elaborar, coordenar, supervisionar e executar planos e programas de saude publica,
direcionando as atividades médico sanitarias conforme as necessidades diagnosticadas.

3.Elaborar e coordenar a implantagdo de normas de organizagdo e funcionamento dos
servigos de saude.

4 Participar nas defini¢bes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes
gue atuam na area de sadde.

5.Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o
paciente, diagnosticando, prescrevendo tratamento, prestando orientagdes e solicitando
hospitalizacdo, se necessario.

6.Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para fins de
diagnéstico e acompanhamento clinico.

7.Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade laborativa de pacientes, verificando
as suas condigdes de saude, emitindo laudos para admissdo, concessao de licencas,
aposentadoria por invalidez, readaptacdo, emissdo de carteiras e atestados de sanidade
fisica e mental.

8.0perar aparelhos de ultra-sonografia e outros de competéncia exclusiva da funcdo, de
acordo com o Conselho Federal de Medicina.

9.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Nutricionista

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior de Nutri¢do e Registro no Conselho da Classe

Descri¢ao das Atribui¢des do Cargo

1.Analisa a caréncia dietéticas da populacdo e ensina um melhor aproveitamento dos
alimentos;

2.Elaborar programas de merenda escolar e de suplementacdo alimentar em escolas,
creches e centros de salde;

3.Fazer inspegdo sanitdria, analisar o processamento de alimentos, os equipamentos e a
qualidade do produto final;

4 _Escolher e propor a aquisicdo de produtos alimenticios de acordo com a necessidade dos
programas alimentar;

5.Treinar e supervisionar o trabalho do pessoal da cozinha em escolas, creches e centros de
saude;

6.Planejar cozinhas, treinar funciondrios e assessorar a administracdo nos servicos de
nutricdo;

7.Preparar cursos de educacao alimentar para na rede publica municipal e para grupos de
pessoas da comunidade;

8.Prescrever, avaliar e supervisionar dietas para alunos e pacientes e planejar programas de
reeducacgao alimentar especificos para cada tratamento;

9.Analisar as amostras de produtos alimenticios a serem adquiridos pela Administracao;
10.Fazer analise das caréncias dietéticas de alunos e pacientes e ensinando um melhor
aproveitamento dos alimentos;

11.Indicar dietas especifica para pessoas com problemas de coracdo ou do aparelho
digestivo;

12.Definir cardapios para os programas de merenda escolar e para regimes para emagrecer;
13.Orientar campanhas de saude publica na area de nutrigdo;

14.Executar outras atividades correlatas ou determinadas pela chefia superior.
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Cargo: Oficial Administrativo

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior em Ciéncias Econdmicas, Administracdo ou Economia

Descricdo das Atribuicdes do Cargo

1.0rientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados,
efetuando cdlculos e prestando informagdes quando necessario.

2.Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar ou digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugdes, memorandos e outros.

3.Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos,
efetuando célculos e ajustamentos, para efeitos comparativos.

4 Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na drea
administrativa.

5.0perar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores,
processadores de texto e outros.

6.Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho,
preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

7.0rientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
8.Atender a chamadas telefénicas, anotando ou envidando recados, para obter ou fornecer
informacdes.

9.Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas.

10.Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com as normas preestabelecidas.

11.Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os
documentos de entrega.

12.Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da administragdo geral,
para fins de aplica¢do, orientagao e assessoramento.

13.Executar toda a rotina pertinente as secretarias de escolas como a organizagdo e
manutencdo de prontudrios e documentos de alunos, expedi¢do de diplomas, controle de
frequiéncia de servidores da escola, entre outras.

14.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Oficial de Finangas

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior em Ciéncias Econémicas, Administragdo ou Economia

Descrigcdo das Atribuigdes do Cargo

1.0rientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
financeiros, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
célculos e prestando informagdes quando necessario.

2.Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar ou digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, instrucées, memorandos e outros.

3.Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos,
efetuando calculos e ajustamentos, para efeitos comparativos.

4.Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na drea
financeira.

5.0perar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores,
processadores de texto e outros.

6.Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho,
preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

7.0rientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
8.Atender a chamadas telefénicas, anotando ou envidando recados, para obter ou fornecer
informacgoes.

9.Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade
financeira, segundo normas preestabelecidas.

10.Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposi¢do de acordo com as normas preestabelecidas.

11.Receber material de fornecedores, conferindo as especificagées dos materiais com os
documentos de entrega.

12.interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos financeiros em geral, para
fins de aplicagdo, orientagdo e assessoramento.

13.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Oficial de Tributagdo

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior em Ciéncias Econdmicas, Administragdo ou Economia

Descri¢ao das Atribui¢des do Cargo

1.0rientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
tributdrios, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informagdes quando necessario.

2.Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar ou digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugdes, memorandos e outros.

3.Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos,
efetuando calculos e ajustamentos, para efeitos comparativos.

4.Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
tributaria.

5.0perar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores,
processadores de texto e outros.

6.Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho,
preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

7.0rientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
8.Atender a chamadas telefénicas, anotando ou envidando recados, para obter ou fornecer
informacodes.

9.Arquivar processos, publicagbes e documentos diversos de interesse da unidade
tributaria, segundo normas preestabelecidas.

10.Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposi¢cao de acordo com as normas preestabelecidas.

11.Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes dos materiais com o0s
documentos de entrega.

12.Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos tributarios em geral, para
fins de aplicagdo, orientagao e assessoramento.

13.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Procurador Juridico

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Hordria Semanal: 20 (vinte)

Escolaridade Exigida: Curso Superior de Direito e Regristro na OAB

Descrigao das Atribui¢des do Cargo

1.Prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica no municipio, representando-o
judicial ou extrajudicialmente.

2.Atuar em qualquer foro ou instdncia, em nome do Municipio, do chefe do poder executivo
e da Fazenda Publica Municipal, nos feitos em que estes facam parte;

3.Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdencidrios, constitucionais, civis e
outros, de interesse da Administracdo Publica, através de pesquisa da legislacdo,
jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;

4 Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

S.Estudar e minutar leis, decretos, portarias, contratos, termos de compromissos e
responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos;

6.Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das
unidades interessadas do municipio;

7.Efetuar cobranca judicial ou extrajudicial da divida ativa;

8.Promover desapropriagdes, de forma amigavel ou judicial;

9.Assistir a prefeitura nas negociagbes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

10.Analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessao de bens ou servigos, de acordo com o caso, em que for interessado o
Municipio;

11.Assessorar juridicamente os Conselhos Municipais, fazendo andlise das questdes
formuladas e prestar orientagdes quanto aos procedimentos cabiveis;

12.Atender ao publico, quando o assunto for pertinente a seu cargo e estiver autorizado por
seu superior hierarquico;

13.Acompanhar as ag¢des judiciais ordindrias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de
seguranga, recursos em geral, petigdes em processos e audiéncias;

14 Elaborar informagdes e mandados de segurangca promovido contra atos da
Administracdo Publica Municipal;

15.Responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a execugado das atividades prdprias
do cargo;

16.Executar outras tarefas correlatas ou determinada pelo Prefeito Municipal.
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Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)
Escolaridade Exigida: Licenciatura Plena em Educagdo Fisica e Registro no Conselho da

Classe

Descri¢ao das Atribuigdes do Cargo

1.Educa os movimentos, ensinando a desenvolver capacidades fisicas, como forga,
resisténcia muscular, flexibilidade e coordenagdao motora.

2.Promove a pratica da gindstica e outros exercicios fisicos e de jogos em geral, entre
estudantes e outras pessoas interessadas, ensinando-lhes os principios e regras técnicas
dessas atividades esportivas e orientando a execucao das mesmas, para possibilitar-lhes o
desenvolvimento harmonico do corpo e a manutencdo de boas condigdes fisicas e mentais:
3.Estuda as necessidades e a capacidade fisica dos alunos, atentando para a compleigdo
organica dos mesmos, aplicando exercicios de verificagdo do tono respiratdrio e muscular
ou examinando fichas médicas, para determinar um programa esportivo adequado;

o 4 Elabora o programa de atividades esportivas, baseando-se na comprovacao de
necessidades e capacidade e nos objetivos visados, para ordenar a execugdo dessas
atividades;

5.Instrui os alunos sobre os exercicios e jogos programados, inclusive sobre a utilizacdo de
aparelhos e instalagdes de esportes, fazendo demonstragées e acompanhando a execugdo
dos mesmos pelos alunos, para assegurar o maximo aproveitamento e beneficios advindos
desses exercicios;

6.Efetua testes de avaliacdo fisica, cronometrando, apds cada série de exercicios e jogos
executados pelos alunos, os problemas surgidos, as solugdes encontradas e outros dados
importantes, para permitir o controle dessas atividades e avaliacdo de seus resultados.
7.Promover uma Educagdo Fisica no sentido de que a mesma se constitua em meio efetivo
para a conquista de um estilo de vida ativo dos seus beneficidrios, através de uma educagao
efetiva, para promogdo da salde e ocupagdo saudavel do tempo de lazer;

8.Manter o beneficiario informado sobre eventuais circunstancias adversas que possam
influenciar o desenvolvimento do trabalho que Ihe serd prestado;

9.Manter-se informado sobre pesquisas e descobertas técnicas, cientificas e culturais com o
objetivo de prestar melhores servigos e contribuir para o desenvolvimento da funcgdo;
10.Apresentar-se adequadamente trajado para o exercicio profissional, conforme o local de
atuacao e a atividade a ser desempenhada;

11.Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, no
sentido de prestar o melhor servigo e contribuir para o desenvolvimento da fungéo;
12.Promover e facilitar o aperfeicoamento técnico, cientifico e cultural das pessoas sob sua
orientagdo profissional;

13.Zelar pela sua competéncia exclusiva na prestacdo dos servigos a seu encargo;

14 .Exercer outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Psicélogo

Grupo: Administrativo Superior — GAS

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Superior em Psicologia e Registro no Conselho da Classe

Descri¢ao das Atribuicdes do Cargo

1.Aplicar conhecimentos psicolégicos no atendimento aos servidores ou municipes e ao
planejamento e execugdo de atividades nas dreas clinicas, educacional, social, esportiva e
outras.

2.Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para
orientar-se no diagnéstico e tratamento;

3.Desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrées normais de
comportamento e relacionamento humano;

4 Articular-se com profissionais de Servigo Social, para elaboracdo e execucdo de programas
de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

5.Atender aos pacientes da rede municipal de satide, avaliando-os e empregando técnicas
psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico;

6.Prestar assisténcia, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades;

7.Reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopOatolégicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

8.Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando
da elaboragdo, do acompanhamento e da avaliagdo de programa;

9.Participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;

10.Estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de andlise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicoldgica necessaria ao desempenho
das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;
11.Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das fontes
de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no trabalho,
propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

12.Estudar e propor solugoes para a melhoria de condigGes ambientais, materiais e locais do
trabalho;

13.Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para
maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle de seu rendimento;

14.Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitagdo profissional
por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagGes
empregaticias;

15.Receber e orientar os servidores recém contratados na Prefeitura, acompanhando a sua
integracdo as atividades do cargo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

16.Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagdo trabalhistas, normas e
decisGes da Administragdo, bem como dos direitos e dos deveres enquanto servidor publico.
17.Participar dos trabalhos de avaliagdo de Desempenho dos servidores, prestando-lhes

orientagdes e informacdes técnicas;
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o8 DR Aplicar técnicas e principios psicol6giRUp AP AMANFo desenvolvimento intelectual,
social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da
psicologia;

19.Proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de
dificuldades escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a
psicologia da personalidade e no psicodiagnéstico.

20.Estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino
e avaliacao, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e
causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos
educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;

21.Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de
observacdo e experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino compostos de
curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

22.Participar de programas de orientacdao profissional e vocacional, aplicando testes de
sondagem de aptidGes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequagdo do
individuo ao trabalho e sua conseqiiente auto-realizac3do;

23.1dentificar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicolégicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades
ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

24 Prestar orientagao psicologica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais, auxiliando na solugdo de problemas de ordem psicologica surgidos com alunos;
25.Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

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

27.Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos e sua area de atuacg3o;

28.Participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes em unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

29.Executar outras atividades correlatas ou determinadas pela hierarquia superior.
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Cargo: Auxiliar de Administra¢@o

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exi§ida: Ensino Médio Completo

Descrigdo das Atribuigdes do Cargo

1.Orientar e proceder a tramitagao de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados,
efetuando célculos e prestando informagtes quando necessario.

2.Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar ou digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugoes, memorandos e outros.

3.Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos,
efetuando calculos e ajustamentos, para efeitos comparativos.

4 Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa.

5.0perar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de texto e outros.

6.Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho,
preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

7.0Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
8.Atender a chamadas telefénicas, anotando ou envidando recados, para obter ou fornecer
informacoes.

9.Arquivar processos, publicagbes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas.

10.Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com as normas preestabelecidas.

11.Receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes dos materiais com os
documentos de entrega.

12.Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da administracao geral,
para fins de aplicagdo, orientagao e assessoramento.

13.Executar toda a rotina pertinente as secretarias de escolas como a organizagdo e
manuteng3do de prontudrios e documentos de alunos, expedi¢do de diplomas, controle de
freqliéncia de servidores da escola, entre outras.

14.Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Auxiliar de Contabilidade

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo

Descricdo das Atribuicdes do Cargo

1.Auxiliar no planejamento e execucdo dos trabalhos inerentes as atividades contabeis,
organizando o sistema de registro e operacdes para possibilitar o controle e
acompanhamento contabil-financeiro, inclusive pelo Tribunal de Contas do Parang;
2.Auxiliar, analisar, conferir, elaborar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e langcamento, verificando a documentacao pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

3.Planejar, organizar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, de
acordo com os principios, normas e procedimentos inerentes a contabilidade publica.

4 Participar das atividades contabeis e administrativas, de controle e de apoio referente a
sua area de atuacgao;

5.Participar de grupos de trabalho, audiéncias publicas e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outros entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situactes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formalizacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

6.Digitar eletronicamente oficios, cartas, memorandos, quadros demonstrativos e outros
documentos, para atender a rotina contdbeis e administrativa.

7.Arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatérios e outros documentos contabeis e
administrativos, classificando-os conforme critério preestabelecido, para possibilitar um
controle sistematico dos mesmos.

8.Executar calculos simples e conferéncias numéricas de tabelas, quadros comparativos,
fichas e outros, operando maquinas de calcular, quando necessario.

9.Providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais
especificagdes contidas na requisicdo, para manter o nivel de material necessario ao setor
de trabalho.

10.Organizar, separar, classificar, enderecar efou protocolar documentos e
correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando necessario.

11.Efetuar a reproducdo de copias, operando a maquina copiadora, controlando o servigo
de triagem, abastecendo e regulando a maquina e encadernamento de pequenos volumes.
12.Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir os custos de
operacgoes;

13. Executar as atividades delegadas pelo contador;

14.Executar outras atividades correlatas.
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Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Auxiliar de Enfermagem

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo, Curso Técnico de Enfermagem e Registro no
COREN

Descricao das Atribui¢des do Cargo

1.Efetuar o controle das prescricdbes e checagem de horarios apés administracdo dos
medicamentos ou procedimentos de enfermagem.

2.Encaminhar os pacientes a unidade ou bloco de internagdo, apds os procedimentos
necessarios.

3.Realizar as acdes de pré-consulta, de acordo com o programa e sub-programa, com maior
conhecimento quanto as causas das patologias mencionadas e medicamentos
administrados, podendo explora-las, esclarecendo os efeitos colaterais e gerais, sob
supervisao indireta do enfermeiro.

4. Aplicar de acordo com a prescricao médica, injecoes IM, EV,ID, Sc, vacinas, vendclise e
administracdo de solugtes parenterais.

5.Efetuar a checagem, apés realizacdo da acdo de enfermagem, empregando técnicas e
instrumentos apropriados, verificando temperatura, pressao arterial, pulsagdo e respiracgdo,
obedecendo o horario preestabelecido.

6.Auxiliar na realizagdo, sob supervisdo do enfermeiro, curativos simples com dreno e
sonda, retirada de pontos, aspiragao de secre¢ao orofaringea, de traqueotomia e
antubacgdo.

7.Auxiliar o médico no que se refere a procedimentos de enfermagem, parecentese
abdominal, didlise peritonal e hemodialise.

8.Auxiliar na assisténcia de enfermagem a gestantes, no periodo pré-natal, a parturiente e
puerpéria.

9.Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagbes de laboratérios,
utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e
orientagdo superior.

10.Efetuar e manter arrumacdo dos materiais de laboratério em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposicao quando necessario.

11.Auxiliar na coleta e manuten¢do dos materiais fisicos, quimicos e biolégicos, para
possibilitar a realizacdo de exames.

12.Realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, amplas e similares.
13.Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as anotagdes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informag6es posteriores.

14.Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e
equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado o devido reparo.

15.Realizar o levantamento dos problemas de salide do Municipio, sob a supervisdo do
titular do érgao de Saude;

16.Supervisionar o atendimento nos postos de saiude do Municipio controlando as
condigBes sanitdrias, de higiene e das quantidades de medicamentos postos a disposi¢do da
comunidade.

17.Providenciar a esterilizacdo e disposi¢ao no local adequado do material necessario.
18.0rientar o publico quanto a prevencdo da sadde.
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P:7 elar pelo uso dos instrumentos utiliz§ddddo do Farana
20.Providenciar o bom atendimento as pessoas que se dirigem aos postos de saude para

tratamento.

21.Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Auxiliar de Epidemiolégica

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo

Descricao das Atribuigdes do Cargo

Auxiliar nas seguintes atividades epidemioldgicas:

1.Realizar pesquisa larvaria em iméveis do municipio nas seguintes atividades:

2.Pesquisa de levantamento de indice amostral.

3.Pesquisa em armadilhas para pesquisa de Aedes aegypti.

4.Pesquisa em pontos estratégicos ou seja pesquisa em borracharias, cemitérios, ferro-
velho, etc. (24 pesquisas por ano, sendo 1 a cada 15 dias).

5.Realizar a eliminagdo de criadouros quando encontrado.

6.Executar o tratamento com inseticida para uso focal e perifocal, aplicados com
autorizacao conforme orientagao técnica.

7.0rientar a populacdo com relagao aos meios de evitar a proliferacdo de vetores

8.Manter atualizado o cadastro de imodveis e pontos estratégicos

9.Registrar as informacdes referentes as atividades executadas nos formularios especificos
10.Realizar atividades de Educagdo em Saide no municipio como: palestras, feiras de
ciéncias, mutirdo de limpeza, entrevistas em jornais, radios e TV.

11.0rientar o publico quanto a prevengao da proliferagdo da larva transmissora da dengue.
12.Zelar pelo uso dos instrumentos utilizados nas atividades propria do cargo.
13.Providenciar o bom atendimento as pessoas em geral.

14.Executar outras atividades correlatas.
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Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Auxiliar de Finangas

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo

Descricao das Atribuigdes do Cargo

1.0Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
financeiros, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
célculos e prestando informagdes quando necessario.

2.Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar ou digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, instrucdes, memorandos e outros.

3.Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos,
efetuando calculos e ajustamentos, para efeitos comparativos.

4. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
financeira.

5.0perar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores,
processadores de texto e outros.

6.Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho,
preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

7.0rientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
8.Atender a chamadas telefénicas, anotando ou envidando recados, para obter ou fornecer
informacgoes.

9.Arquivar processos, publicacgdes e documentos diversos de interesse da unidade
financeira, segundo normas preestabelecidas.

10.Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com as normas preestabelecidas.

11.Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os
documentos de entrega.

12.Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos financeiros em geral, para
fins de aplicagdo, orientacdo e assessoramento.

13.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.

~




/48

¥
nsa g0t

b )
i R
LR )

/

Estado do Parana

Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Auxiliar de Tributagdo

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Ex_igida: Ensino Médio Completo

Descricdo das Atribuigdes do Cargo

1.0Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
tributarios, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacgdes quando necessario.

2.Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar ou digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugdes, memorandos e outros.

3.Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos,
efetuando calculos e ajustamentos, para efeitos comparativos.

4.Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
tributdria.

5.0perar equipamentos diversos, como madaquinas calculadoras, microcomputadores,
processadores de texto e outros.

6.Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho,
preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

7.0rientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
8.Atender a chamadas telefdnicas, anotando ou envidando recados, para obter ou fornecer
informacodes.

9.Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade tributdria
e administrativa, segundo normas preestabelecidas.

10.Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicdo de acordo com as normas preestabelecidas.

11.Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes dos materiais com os
documentos de entrega.

12.Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos tributarios em geral, para
fins de aplicagdo, orientagao e assessoramento.

13.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Contabilista

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Curso Técnico em Contabilidade e Registro no CRC

Descricao das Atribuicdes do Cargo

1.Planejar os trabalhos inerentes as atividades contdbeis, organizando 0 sistema de registro
e operagdes para possibilitar 0 controle e acompanhamento contdbil-financeiro;
2.Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando
seu processamento para assegurar 0 cumprimento do plano de contas, para assegurar a
correta apropriacao contabil;

3.Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando a sua natureza,
para apropriar custos e servigos;

4_Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagdo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

5.Controlar a execucdo or¢amentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

6.Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento
de obriga¢tes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

7.Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execu¢do de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obriga¢des, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, da orientagdo aos
executores a fim de assegurar 0 cumprimento da legislagdo aplicavel,

8.Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar 0 cumprimento da legislacdo aplicavel;

9.Analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de
controle interno;

10.Planejar, programar, coordenar e realizar exames contabeis de rotina ou especiais, bem
como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, com a finalidade de
atender as exigéncias legais;

11.Elaborar pareceres, uniformes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdo e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

12.Participar da elabora¢do do orgamento-programa, fornecendo os dados contabeis para
servirem de base na montagem do mesmo;

13.Elaborar, anualmente, relatério analitico sobre a situagdo patrimonial, econdmica e
financeira da prefeitura, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres
técnicos;

14 Assessorar a diregdio em problemas financeiros, contdbeis e orientando, dando
pareceres, afim de contribuir para a correta elaborac¢do de politicas e instrumentos de a¢do
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15.Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de
atuacdo;

16.Participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da Prefeitura e outros
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigdes sobre situagdao e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formalizagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

17.0Organizar e participar de audiéncias publicas de avaliagdo dos resultados fiscais;
18.Elaborar e publicar os relatérios fiscais em conformidade com agenda do Tribunal de
Contas;

19.0peracionalizar 0 SIM-AM, PCA e outros junto ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana;

20.Elaborar os instrumentos orcamentarios PPA — Plano Plurianual, LDO — Lei de Diretrizes
Orgamentdria e LOA — Lei Orgcaemntdria Anual, incluindo os anexos de metas fiscais,
programacao financeira, cronograma de desembolso e metas bimestrais de arrecadagao;

21.Executar outras tarefas correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Desenhista

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Desenho

Descri¢do das Atribuigdes do Cargo

1.Elaborar e interpretar esbocos de plantas topogrédficas e outros, conforme normas
técnicas, utilizando instrumentos de desenho, aplicando e/ou baseando-se em cdlculos,
dados compilados, registros, etc. para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais da
obra.

2. Desenvolver estudos e ante projetos graficos.

3. Submeter esbogos desenvolvidos a apreciacao superior, fornecendo as explicacbes
oportunas, para possibilitar correcdes e ajustes necessarios.

4. Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os
estagios de execucdo e outros elementos técnicos.

5. Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as necessidades.
6. Proceder levantamentos e medicGes de edificagcdes, ambientes e locactes de tudo que se
fizer necessadrio, afeto ao trabalho, para posterior execug¢do dos desenhos.

7. Elaborar as minutas dos memoriais descritivos, baseando-se em plantas e mapas
desenhados, identificando divisas e confrontagGes das dreas representadas.

8. Arquivar documentos relativos aos projetos.

9. Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

10.Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento e na coordenagdo de projetos de
construgao civil e arquitetura.

11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.
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Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Encarregado Identificacdo/ISM/UMC

Grupo: Administrativo Médio - GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo

Descricao das Atribuicdes do Ca_r_g'g

1.Prestar os servicos em colaboragao com o Governo Federal e Estadual, sob o controle e
responsabilidade direta do Chefe do Poder Executivo Municipal, de acordo as obrigagées do
Municipio previstas nos convénios, acordos ou ajustes, nas areas de identificagdo, Junta de
Servigo Militar, Unidade Municipal de Cadastramento do INCRA e demais areas.

2.Executar demais servigos correlatos ou determinado pela chefia superior.
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Cargo: Escriturdrio

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo

Descricdo das Atribuicdes do Cargo

1.Prestar servigos nas mais variadas gamas de servigos inerentes a gestao publica em todas
as reparticdes da Prefeitura Municipal, objetivando o atendimento ao publico, interno e
externo, prestando informacgdes, preenchendo documentos, anotando recados, para obter
ou fornecer informacoes;

2.0rientar e executar tramitagao de processos, orgcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e
ficharios;

3.Redigir, revisar, encaminhar documentos seguindo orientacao;

4. Elaborar e digitar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos, instrucbes, normas,
memorandos e outros;

S.Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatérios,
materiais bibliogréficos e outros documentos;

6.Codificar dados, documentos e outras informagbes e proceder a indexacdo de artigos e
periddicos, fichas, manuais, relatérios e outros;

7.Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa;

8.Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e dos documentos
originais;

9.Efetuar calculos e conferéncias numeéricas;

10.Organizar e/ou atualizar arquivos, fichérios e outros;

11.Efetuar registro e preenchimento de documentos, formuldrios e outros;

12.Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades
da Prefeitura;

13.Participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais,
efetuando levantamentos e desenvolvendo controles administrativos;

14.Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos,
publicagdes oficiais, arquivos e fichadrios para obter informagdes;

15.Coletar dados diversos, revisando documentos, transcricdes, publicacbes oficiais e
fornecendo informacgdes necessdrias ao cumprimento da rotina administrativa;

16.Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros;

17.Executar tarefas de distribui¢do de correspondéncias e documentos e fixa¢do de editais
e outros;

18.0perar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas
calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de texto, terminais de
video e outros;

19.Executar demais atividades correlatas ou determingdas pela chefia superior.
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Cargo: Fiscal de Vigildncia Sanitdria

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo

Descricdo das Atribuigdes do Cargo

1.Levantar e identificar os problemas de saide comuns ocorridos por medicamentos,
cosméticos, saneantes e domissanitdrios, radia¢des, alimentos, zoonoses, condigdes do
ambiente de trabalho e profissGes ligadas a salde, relacionando-os com as condi¢Ges de
vida da Populagao;

2.Efetivar efou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da
vigildncia sanitaria;

3.Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemioldgico;

4 Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;
5.Auxiliar na inspeg¢do industrial e sanitdria de produtos de origem animal;

6.Realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de
analise fiscal, surto e controle de rotina;

7.Participar da criagdo de mecanismos de notificagdo de casos efou surtos de doengas
veiculadas por alimento e zoonoses;

8.Participar da investigacdo epidemiolégica de doengas veiculadas por alimentos e
zoonoses;

9.Aplicar quando necessario, medidas previstas em legislacao sanitaria vigente (intimacdes,
infragdes e apreensdes);

10.Providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Cédigo de
Postura do Municipio, ou que esteja oferecendo condigBes insalubres as pessoas;
11.Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias, consultérios
médicos ou odontolégicos, entre outros, observando a higiene das instalacoes;
12.Comunicar as infracdes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as
devidas autuagdes de interdicoes;

13.0Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

14.Validar a licenca sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemiologico, mediante
aprovagao das condigbes sanitdrias encontradas por ocasido da inspecao;

15.Participar na promogao de atividades de informagdes de debates com a populagdo,
profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria;
16.Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria na legislacao em vigor;

17.Inspecionar e fiscalizar os estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
verificando a qualidade, o estado de conservagdao as formas de armazenamento dos
produtos oferecidos aos consumidores;

18.Realizar a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢des de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das pessoas
que manipulam os alimentos;

19.Vistoriar estabelecimentos de satde, saldo de beleza e outros, verificando as condigdes
gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotropicos;
20.Coletar para andlise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a
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Cargo: Recepcionista
Grupo: Administrativo Médio — GAM
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo
Descricao das Atribuigdes do Cargo
1.Recepcionar /controlar visitantes no Ambito dos servigos publicos.
2.Encaminhar visitantes para os setores da Prefeitura.
3.Responder perguntas gerais sobre a Prefeitura ou direcionar as perguntas para outros
funcionarios qualificados a responder.
4.Enviar e receber correspondéncias ou outras comunicagdes.
5.Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes ¢ mensagens), organiza-
los e distribuir para o destinatério.
6.Executar arquivamento de documentos.
— 7.Executar trabalhos de digitagdo de documentos conforme determinagdo superior.
8.0Organizar viagens de autoridades superiores quando solicitado.
9.Marcar reunides quando determinado.
10.Controlar as chaves das entradas principais da Prefeitura.
11.Registrar informagdes oficiais.
12.Utilizar o computador e impressoras da recepgao.
13.Utilizar pagers, intercomunicadores, radios e sistema de alto-falantes, etc.
14.Utilizar e operar maquina copiadora.
15.Utilizar o fax.
16.Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia e registro de fax.
17.Servigos de telefonista, efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas
telefonicas.
18.Ajudar visitantes a fazer ligagdes internacionais.
19.Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefonicas e envia-los para os funcionarios.
20.Saber usar o correio de voz.
21.Saber agendar e fazer reunides por telefone (conference calls).
22 Manter em ordem e limpo o local da PABX.
23.Registrar diariamente as ligagdes telefonicas nacionais e internacionais realizadas.
25.Reportar falhas do equipamento telefénico.
27.Atuar com ética no exercicio do cargo, imagem profissional, imagem da Prefeitura, sigilo
profissional, relacionamento com colegas e superiores.
28.Executar demais servigos correlatos ou determinados pela chefia superior.
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Estado do Parani

Cargo: Recepcionista

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Ex_igida: Ensino Médio Completo

Descricdo das Atribuicdes do Cargo

1.Recepcionar /controlar visitantes no ambito dos servigos publicos.

2.Encaminhar visitantes para os setores da Prefeitura.

3.Responder perguntas gerais sobre a Prefeitura ou direcionar as perguntas para outros
funciondrios qualificados a responder.

4.Enviar e receber correspondéncias ou outras comunicagdes.

5.Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organiza-
los e distribuir para o destinatario.

6.Executar arquivamento de documentos.

7.Executar trabalhos de digitagdo de documentos conforme determinagdo superior.
8.Organizar viagens de autoridades superiores quando solicitado.

9.Marcar reunides quando determinado.

10.Controlar as chaves das entradas principais da Prefeitura.

11.Registrar informagdes oficiais.

12.Utilizar o computador e impressoras da recepgao.

13.Utilizar pagers, intercomunicadores, radios e sistema de alto-falantes, etc.

14.Utilizar e operar maquina copiadora.

15.Utilizar o fax.

16.Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia e registro de fax.

17.Servigos de telefonista, efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas
telefonicas.

18.Ajudar visitantes a fazer ligagdes internacionais.

19.Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefonicas e envia-los para os funcionarios.
20.Saber usar o correio de voz.

21.Saber agendar e fazer reunides por telefone (conference calls).

22.Manter em ordem e limpo o local da PABX.

23.Registrar diariamente as ligagdes telefonicas nacionais e internacionais realizadas.
25.Reportar falhas do equipamento telefonico.

27.Atuar com ética no exercicio do cargo, imagem profissional, imagem da Prefeitura, sigilo
profissional, relacionamento com colegas ¢ superiores.

28.Executar demais servigos correlatos ou determinados pela chefia superior.
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Cargo: Técnico em Higiene Dentdria (THD)

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo, curso especifico de THD e registro no
Conselho da Classe

Descri¢ao das Atribuigcdes do Cargo

1.Planejar e executar a prestagdo Odontologia, programando atividades do servico de
educativas na Comunidade.

2.Promover a educagdao sanitaria na comunidade, orientando a maneira correta de
escovacao e demais cuidados no tratamento odontolégico.

3.Participar de programas de satide e agoes comunitdrias, visando elevar os niveis de saude
da populacdo, educando e orientando os pacientes ou grupos de pacientes sobre a
prevencgao e tratamento de doencgas bucais.

4.Programar atividades educativas, participando de treinamento de equipe auxiliar.
5.Racionalizar a utilizagdo do material odontolégico, solicitando reposicao de produtos e
medicamentos utilizados para a continuidade da prestacao dos servigos.

6.Promover programas de prevencao da carie dental nas escolas e creches, incentivando o
uso do flGor e a escovagdo dos dentes diariamente.

7.Proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo operatoério, antes e apos os atos cirdrgicos.
8.Realizar a remogdo de indutos, placas e calculos supra-gengivais.

9.Executar a aplicagao de substancia para a prevencao da carie dental.

10.Executar outras tarefas correlatas colaborando para o permanente aprimoramento da
prestacdo dos servigos de satide publica.




Estado do Parana

CAmara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Técnico Agricola e Agropecudrio

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo e curso especifico na drea

Descrigao das Atribuigdes do Cargo

1.Desempenhar tarefas ligadas a agricultura, orientando os agricultores sobre técnicas de
plantio, manejo de mdquinas agricolas, uso de defensivos e similares, colheita e
comercializacdo dos produtos.

2.Executar, sob supervisdo, tarefas de defesa sanitaria vegetal, fiscalizando o comércio de
defensivos agricolas, mudas e sementes, efetuando levantamento da demanda de
defensivos da regido, inspecionando o comercio varejista, coletando amostras de
defensivos, verificando a existéncia de pragas e doencas, cadastrando firmas de criagdo
agricola e novos comerciantes, visitando viveiros, coletando informagdes para testar o
estado fito sanitario e regularizando a documentacdo dos viveiros.

3.Auxiliar no planejamento de propriedades agropecuarias, verificando sua localizacdo, tipo
de terreno, espécie de criagdo, construgdes necessarias e informando dados relativos a
regido — condigoes meteoroldgicas e cotages de mercado e produtividade — para assegurar
o aproveitamento racional dos recursos e a qualidade das espécies.

4.Auxiliar em atividades de cooperativismo, orientando produtores e pecuaristas sobre
técnicas de plantio, manejo de maquinas, uso de defensivos e similares, comercializagao de
produtos e outros.

5.Auxiliar no planejamento de acudes, verificando sua localizagdo, tipo de terreno, espécies
de peixes, construgdes necessarias, informando dados relativos a regido — condigbes
meteorologicas, cotagdes de mercado e produtividade, para assegurar o aproveitamento
racional dos recursos e a qualidade das espécies.

6.Executar tarefas de defesa sanitdria, efetuando levantamento da demanda de peixe na
regidao inspecionando o comércio varejista. Verificando a existéncia de doencas e
contaminagdes, cadastrando piscicultores e novos comerciantes de peixe.

7.Desempenhar tarefas ligadas a piscicultura, orientando os piscicultores sobre técnicas de
criagdo, alimentagdo, oxigenacdo da agua, escoamento dos agudes, uso de culturas
diferenciadas que aumentem a producado, pesca e comercializagdo.

8.Auxiliar em atividades de cooperativismo, orientando os piscicultores sobre a melhor
maneira de produzir e comercializar.

9.Visitar os agudes, coletando informagdes e amostras para testar a qualidade da dgua e dos
peixes.

10.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.

A

\

\
|

N




Estado do Parana

Camara Municipal de Formosa do Oeste

Cargo: Técnica em Tributacdo

Grupo: Administrativo Médio — GAM

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exig_ida: Ensino Médio Completo

Descri¢ao das Atribuigdes do Cargo

1.Desenvolver atividades nas dreas tributdrias, visando o cumprimento da legislacdo
tributdria, relativas ao langamento, cobranca e controle da divida ativa;

2.Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria.

3.Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos de tributacao e fiscalizacao.

4 Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instruidos pela legislacao especifica, observando a regularidade das escritas.
5.Verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes e investigar a evasao ou fraude dos impostos.

6.Fazer escalas de plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas.

7.Determinar a lavratura de autos infragdo e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, fianca, responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos.

8.Verificar as mercadorias e os respectivos documentos em transito pelo Municipio.
9.Sugerir a realizacdo de campanhas de relagdes publicas nas épocas de cobranga dos
tributos municipais.

10.Promover a inscri¢do da Divida Ativa dos contribuintes que ndo saldarem seus débitos
nos prazos regulamentares e manter assentamentos individualizados dos devedores
inscritos.

11.Executar outras atividades corretas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Telefonista Administrativa

Grupo: Administrativo Médio - GAM

Carga Horéaria Semanal: 36 (trinta e seis)

Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo

Descrigao das Atribuicdes do Cargo

1.Executar os servigos de telefonista no dambito administrativo junto as reparti¢Ges da
Prefeitura Municipal.

2 Operar mesa e aparelhos telefénicos e mesas de ligagdo para estabelecer comunicagdes
internas, locais ou interurbanas;

3.Atender/realizar ligacbes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas;

4. Anotar, segundo orienta¢do recebida, dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais
completadas, registrando nome do solicitante, destinatdrio e outras observagbes que se
fizerem necessarias;

5.Receber chamadas para atendimentos urgentes de ambulancias, comunicando-se por
radio px ou outro meio, registrando dados de controle;

6.Prestar informagBes e localizar pessoas, consultando listas telefénicas e relagdo de
funcionarios, mantendo sempre fichdrio atualizado com os telefones mais solicitados pelos
usuarios;

7.Prestar informagoes relativas ao local de servigo telefénico;

8.Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas recebidas;

9.Responsabilizar-se pela manutencao e conservacao dos equipamentos utilizados;

10.Atuar com ética no exercicio do cargo, imagem profissional, imagem da Prefeitura, sigilo
profissional, relacionamento com colegas e superiores.

11.Executar demais servigos correlatos ou determinados pela chefia superior.
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Cargo: Telefonista PS (Posto de Servigo)
Grupo: Administrativo Médio — GAM
Carga Hordria Semanal: 36 (trinta e seis)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio Completo

Descrigao das Atribuicdes do Car_gro

1.Executar os servicos de telefonista no ambito do Posto de Servicos, no interior ou sede do
Municipio.
2.0perar mesa e aparelhos telefonicos e mesas de ligagdo para estabelecer comunicacdes
internas, locais ou interurbanas;
3.Atender/realizar ligacoes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas;
4. Anotar, segundo orientagdo recebida, dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais
completadas, registrando nome do solicitante, destinatario e outras observacdes que se
fizerem necessarias;
5.Receber chamadas para atendimentos urgentes de ambuldncias, comunicando-se por
radio px ou outro meio, registrando dados de controle;
6.Prestar informacgdes e localizar pessoas, consultando listas telefonicas e relagdo de
funciondrios, mantendo sempre fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos
usuarios;
7.Prestar informagdes relativas ao Posto de Servigos;
8.Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas recebidas;
9.Responsabilizar-se pela manutenc¢do e conservacao dos equipamentos utilizados;
10.Executar demais servigos correlatos ou determinados pela chefia superior.
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Cargo: Auxiliar de Mecdnico

Grupo: Servicos Operacionais — GSO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental iIncompleto

Descrigcdo das Atribui¢des do Cargo

1.Prestar auxiliar ao mecanico na execugdo de servigos de reparos mecanicos junto a frota
de veiculos e maquinas da Prefeitura Municipal.

Examinar o veiculo, inspecionando-o, para determinar os defeitos e anormalidades de
funcionamento do mesmo.

2. Auxiliar no desmonte, a limpeza e a montagem do motor, pegas de transmissao,
diferencial e outras partes, seguindo técnicas apropriadas.

3.Auxiliar na distribui¢do, ajuste ou retificacdo de pegas do motor, utilizando ferramentas
manuais, instrumentos de medig3o e controle e outros equipamentos, para assegurar- lhes
seu bom funcionamento.

4.Auxiliar na substituicdo, reparagdo ou regulagem total ou parcial dos sistemas mecanicos
do veiculo, utilizando ferramentas apropriadas, para recondiciond-lo e assegurar seu
funcionamento.

S5.Testar o veiculo, uma vez reparado, dirigindo-o para comprovar o resultado da tarefa
realizada, quando solicitado.

6.Executar outras atividades correlatas ou determinadas pela chefia superior.
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Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Grupo: Servigos Operacionais — GSO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Descrigdo das Atribuicdes do Cargo

Executar servigos de carater simples no ambito geral em todos os setores e locais onde a
Prefeitura realize servigos publicos, podendo ser os seguintes servicos enumerados,
conforme determinagdo da chefia superior:

1.Transportar e montar e desmontar andaimes;

2.Executar a limpeza de ruas, parques, pragas, jardins e demais logradouros publicos;
3.Executar atividades de capinagao e retirada de mato;

4.Transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando
veiculos;

5.Executar servigos de jardinagem: plantar e aparar grama, plantagao de flores, podas de
arvores, etc.;

6.Executar trabalhos em viveiros de mudas e hortas, como: preparar, adubar, semear o solo
e plantar flores, arvores, arbustos, hortaligas, legumes e frutos;

7.Aplicar inseticidas por pulverizacdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas
e moléstias;

8.Cultivar e colher, em época propria, os produtos, através de tratamentos primarios;
9.Realizar todos os tipos de movimentagdo de moveis, equipamentos e outros elementos;
10.Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;

11.Realizar limpeza de galerias, ralos e bocas-de-lobo;

12.Executar atividades referente a captura de animais, encaminhando aos locais pré-
determinado;

13.Preparar e servir café, cha, dgua e outros a chefia, visitantes e servidores;

14.Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha, como também,
conservar limpo o local de trabalho procedendo a limpeza e arrumacdo;

15.Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;
16.Preparar lanches, mamadeiras e outras refeigdes simples, segundo orientacao superior,
para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

17.Executar servigos de limpeza e/ou manutengdo em geral em reparticdes municipais,
providenciando produtos e materiais necessarios para manter as condi¢des de conservagao
e higiene;

18.Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu
trabalho, comunicando o superior quando da necessidade de reposicdo;

19.Lavar e passar as roupas das creches, postos de salde, hospitais e abrigos publicos,
observando o estado de conservagdo das mesmas, bem como proceder ao controle da
entrada e saida das pecas;

20.Manter arrumado o material sob sua guarda;

21.Executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor
competente como servicos de berg¢ario, alimentacdo especificada conforme dietas
estabelecidas;

22 .Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatdrio, observando o nome e a localizagdo e solicitando a assinatura
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23 Auxiliar na execucdo de servigos simples de almoxarifado, apanhando matérias de
consumo em depositos, conferindo-os com as requisigdes, transportando-os e guardando-os
em local apropriado;

24.Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o niimero de cépias;

25.Registrar a entrada e saida de trabalhos de duplicacdo, anotando em formulario préprio
o nimero de matrizes e de copias efetuadas e o setor solicitante;

26.0perar cortadoras e grampeadoras de papel;

27.Executar servico externo, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
embalagens diversas utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome e endereg¢o do destinatério, para remessa a outras localidades;

28 Prestar informacgdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

29.Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforco fisico;

30.Executar outras tarefas correlatas ou determinadas pela chefia superior.
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Cargo: Gari

Grupo: Servicos Operacionais — GSO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Descrigdo das Atribuictes do Cargo

1.Conservar a limpeza de logradouros publicos por meio de coleta de lixo, varrigdes,
lavagens, pintura de guias, aparo de gramas, boca-de-lobo e demais servicos correlatos.
2.Executar varrigao das ruas, avenidas, calcadas, pracgas e outros logradouros ptblicos.
3.Fazer a limpeza de boca-de-lobo, bueiros, canaletas, valas e correlatos.

4 Executar atividades de capinacao e retirada de mato.

5.Executar o recolhimento nas cagcambas/carrocerias de caminhdes, carreta de tratores,
bem como outros meios de transportes apropriados, dos materiais resultado do servigo de
varricao ou capinacdo e de outros servigos de limpeza.

6.Realizar o descarregamento em local apropriado, dos materiais recolhidos, resultado do
servigo de varrigdo, ou outros servigos de limpeza.

7.Auxiliar nos servigcos recolhimentos de galhos de arvores caidos sobre as calgadas,
avenidas ou outros logradouros publicos, depositando em lugar apropriado.

8.Auxiliar nos servigos de carga e descarga de entulho.

9.Realizar o servigo de pintura de meio-fios.

10.Zelar pela manutencdo das ferramentas de trabalho.

11.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Jardineiro

Grupo: Servigos Operacionais — GSO

Carga Horéaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Descrigao das Atribuicdes do Cargo

1.Manter a conservacgao das pracas e jardins.

2.Cortar a grama em periodos apropriados.

3.Preparar a terra para o plantio da grama e flores ornamentais.

4.Plantar a grama, selecionando as melhores mudas.

5.Combater as doengas e pragas dos vegetais, com produtos quimicos ndao nocivos a satude
publica.

6.Executar preparo da terra com adubos e fertilizantes.

7.Zelar pela conservacao de seus instrumentos de trabalho.

8.Efetuar a poda de arvores em periodos apropriados.

9.Fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais.

10.Proceder o plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais.

11.Regar diariamente as plantas e canteiros.

12.Fazer reformas de canteiros.

13.Executar servigos de ornamentagao em canteiros.

14 Participar de reunides e grupos de trabalhos.

15.Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, utensilios e materiais de
jardinagem, colocados a sua disposi¢do.

16.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Mecdénico

Grupo: Servigos Operacionais — GSO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Descrigao das Atribuicdes do Cargo

1.Examinar o veiculo, inspecionando, para determinar os defeitos e anormalidades de
funcionamento do mesmo.

2_Efetuar o desmonte, a limpeza e a montagem do motor, pegas de transmissao, diferencial
e outras partes, seguindo técnicas apropriadas.

3.Proceder a distribuicdo, ajuste ou retificacdo de pegas do motor, utilizando ferramentas
manuais, instrumentos de medigdo e controle e outros equipamentos, para assegurar lhes
seu bom funcionamento.

4 Executar a substituicdo, reparacao ou regulagem total ou parcial dos sistemas mecanicos
do veiculo, utilizando ferramentas apropriadas, para recondiciona las e assegurar seu

funcionamento.

5.Testar o veiculo, uma vez reparado, dirigindo o para comprovar o resultado da tarefa
realizada.

6.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Grupo: Servigos Operacionais — GSO
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)
Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Descri¢ao das Atribuicdes do Cargo
1.Analisar e discutir com o Engenheiro detalhes e instrugdes técnicas do projeto a ser
desenvolvido, solicitando informacdes detalhadas sobre o cronograma de execugdo,
contratagdao de pessoal, utilizagdo de materiais, instrumentos e instalacdo do canteiro de
obras para o bom direcionamento de suas atribuicdes.

2.Interpretar plantas, graficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe
quanto a execugao dos trabalhos.

3.Participar da instalagdo do canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme projeto,
compondo equipes, distribuindo tarefas a acompanhando a realizacao das mesmas.

4.Controlar o estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a realizacao
da obra, verificando a qualidade, a quantidade e as condigbes de armazenagem.

5.Acompanhar a realizagdo da obra, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando o pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado —
producdo e langamento de concreto, confecgdo e montagem de armagdes de ferro e
madeira, etc. — com o fim de possibilitar o cumprimento do cronograma e das edificagdes
técnicas do projeto.

6.Executar outras atividades correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Monitora

Grupo: Servicos Operacionais — GSO

Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Descrigdo das Atribuicdes do Cargo

1.Executar atividades didrias de recreagdo com criangas e trabalhos educacionais de artes
diversas;

2.Acompanhar criangas em passeios, visitas e festividades sociais;

3.Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;

4 Auxiliar as criangas na alimentacdo; servir refeicdes e auxiliar criancas menores a se
alimentarem;

5.Auxiliar a crianca a desenvolver a coordenagdo motora;

6.0bservar a satide e o bem estar das criangas, levando-as quando necessdrio, para
atendimento médico e ambulatorial; ministrar medicamentosconforme prescricao médica;
7.Prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorréncia;

8.0rientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhe os acontecimentos do dia;
9.Levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;
10.Vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua responsabilidade, confiando-as aos
cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de
atendimento;

11.Apurar a frequéncia diaria e mensal dos menores;

12.Auxiliar no recolhimento e entrega das criangas que fazem uso do transporte escolar,
acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranca;
13.Executar tarefas afins;

14.Executar demais atribuigdes correlatas ou determinadas pela chefia superior.
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Cargo: Motorista

Grupo: Servicos Operacionais — GSO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental incompleto, Carteira Nacional e Habilitagdo na
Categoria “D” e Curso de Direcdo Defensiva

Descrigdo das Atribuigdes do Cargo

1.Dirigir veiculos automotores (veiculos de passeio, Onibus, caminhdes e outros),
obedecendo a legislagdo de transito vigente.

2.Dirigir veiculos automotores (veiculos de passeio, 6nibus, caminhdes e outros), acionando
os comandos de marcha e direcdo, conduzindo-o em trajeto indicado de acordo com as
regras de transito e instrugoes recebidas, para transportar a curta e longa distancia.
3.Inspecionar os veiculos automotores, verificando os niveis de combustiveis, 6leo, dgua,
estado de funcionamento e dos pneus, para providenciar o abastecimento e reparos
necessarios.

4.Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerdrio a ser seguido, os hordrios, os
nuimeros de viagens e outras instrucdes, para programar sua tarefa.

5.Zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na preveng¢ao ou
solugdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos servigos prestados aos
transeuntes e veiculos.

6.Fazer reparos de urgéncia.

7.Providenciar os servicos de manutengao, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado.

8.0bservar e orientar o comportamento dos passageiros a fim de manter a ordem no
interior do veiculo.

9.Zelar pela limpeza geral do veiculo.

10.Executar o servigo de transporte que lhe for atribuido e, no caso de materiais,
encarregar-se de sua carga e descarga.

11.Operar, eventualmente, radio transceptor, quando for determinado.

12.0bservar e controlar os periodos de revisio e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar plena condicdo de utilizacdo do veiculo.

13.Realizar anotag¢bes, segundo as normas estabelecidas e orientagbes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, bem como outras ocorréncias.

14.Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for
confiada.

15.Dirigir obedecendo a sinalizagdo e velocidade indicadas.

16.Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho conduzindo-o a garagem da Prefeitura,
para permitir sua manutengdo e abastecimento.

17.Executar outras tarefas correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Oficial de Marcenaria

Grupo: Servigos Operacionais — GSO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Descricao das AtribuicGes do Cargo

1.Executar servigos relativos a marcenaria como: fabricar e consertar méveis em geral,
providenciar a colocagdo de molduras em quadros e mapas.

2.Executar servigos de construgdo e colocagao de madeira em obras.

3.Executar outras atribui¢Ses inerentes ao cargo.

4.Execucao de servicos de marceneiro, tais como: desmonte de andaimes, sele¢3o de
materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas e equipamentos.

5.Confeccionar e reformar moéveis.

6.0perar maquinas de marcenaria, tais como: tupia, plaina, maquina circular, serra de fita,
desengrosso, lixadeira e furadeira.

7.Executar servigos de marcenaria, tais como: montagem e desmontagem de mobilidrios e
divisérias, consertos de moveis, fabricacdo de mdveis em geral.

8.Executar servicos de carpintaria, tais como: desdobramento de madeira, engradamentos,
fabricacdo e instalagao de marcos de portas e portdes.

9.Executar outras tarefas correlatas ou determinada pela chefia superior.
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Cargo: Operador de Maquinas

Grupo: Servigos Operacionais — GSO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitagcdo
Categoria “C".

Descrigao das Atribuicdes do Cargo

1.0perar maquinas rodovidrias, tratores e reboques montados sobre rodas, maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para
nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

2.0perar tratores e reboques, para execugdo de servigos de carregamento e
descarregamento de materiais, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins.
3.0perar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores de
esteiras e outros para execucgao de servigos de escavagdo, terraplenagem, nivelamento de
solo, pavimentacdo, conservagao de vias, carregamento e descarregamento de materiais,
entre outros.

4.Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direcao, para posiciona-la conforme as necessidades de servico.

5.0perar mecanismo de tragdo e movimentagao dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar
terra, areia, cascalho, pedras e matérias analogos.

6.Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando
0s ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugdo.

7.0perar o mecanismo de movimentagdao de implementos agricolas para arar e afofar a
terra;

8.Observar as normas e medidas de seguranga recomendadas para operagdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes.

9.Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutencao
do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessario.

10.Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento.

11.Verificar periodicamente, nivel de éleo, dgua de bateria, dgua do radiador, calibragem de
pneus, sistemas elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as
irregularidades verificadas.

12.Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados,consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da
chefia.

13.Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia as
normas de transito vigentes.

14 Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap0s executados, efetuar os testes necessarios.

15.Zelar pela conservacdo da maquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua
manutencao.

16.Recolher o equipamento no patio da garagem municipal, ou em lugar pré-determinado,
ao final de cada jornada de trabalho.

17.Executar outras tarefas correlatas ou determinada Pela chefia superior.
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Cargo: Operador de Mdquinas Agricolas
Grupo: Servigcos Operacionais — GSO
Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta)
Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitagdo
Categoria “B”.
Descrigdo das Atribuicdes do Cargo

1.0perar maquinas agricolas com seus implementos agricolas como: colheitadeira, picadeira
de forragens, arados, grade chorumeira, espalhador de esterco, subsolador, plantadeira,
rocadeira e riscador.

2.0Operar trator de pneus, maquinas leves, montadas sobre rodas ou esteiras, providas de pa
mecanica, cagambas, martelo e ou ldminas, escavando e movendo terra, cascalho, areia e
materiais andlogos, nivelando solos, cravando estacas, aprofundando e/ou alargando leitos
de rio e outras areas a fim de se dar andamento a projetos aprovados.

3.0Operar maquinas agricolas, rogar, arar, gradear, semear, transportar materiais, sementes
e produtos agricolas,transportar aterros de pequena monta, efetuar ligeiros reparos quando
necessarios.

4.Providenciar o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificante na maquina sob a sua
responsabilidade.

5.Comunicar ao seu superior qualguer anomalia no funcionamento de maquina.

6.Executar outras atividades correlatas ou determinadas pela chefia superior.
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Cargo: Operdrio Bragal

Grupo: Servigos Operacionais — GSO

Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Descrigdo das Atribuicdes do Cargo

1.Realizar servigos gerais de limpeza e manuten¢do nos mais diversos setores da Prefeitura
Municipal, no desenvolvimento dos servicos publicos, quer seja em ambientes internos ou
externos, na sede ou interior do Municipio.

2.Conhecimentos acerca do preparo de cafés, chas e outras bebidas servidas no ambiente
de trabalho e conhecimentos acerca dos servicos de copa e cozinha, inclusive de preparo e
distribui¢do da alimentagao escolar, nas escolas da rede municipal de ensino.
3.Conhecimentos sobre a limpeza de dependéncias sanitdrias, pisos, assoalhos, modveis,
equipamentos, inclusive de informatica.

4 Realizacdo de servicos gerais, com utilizagdo de equipamentos e instrumentos de pouca
complexidade, nas atividades de urbanismo, limpeza publica, limpeza de logradouros e
pragas, ajardinamento, manutencao e conservagao de vias publicas.

5.Manutencgdo e conservagdo e trabalhos de recuperacdo em rodovias municipais.
6.Limpeza de bueiros, "bocas-de-lobo".

7.A¢Oes emergenciais na ocorréncia de intempéries;

8.Ajardinamento; execucdo de pequenas obras de infraestrutura urbana ou rodoviaria, bem
como sua recuperacao (bueiros, pontilhdes, etc).

9.Fazer o uso ferramental, instrumentos e equipamentos utilizados nas atividades descritas
anteriormente.

10.Executar demais atividades correlatas ou deterrginadas pela chefia superior.
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Cargo: Vigia

Grupo: Servicos Operacionais — GSO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Ex_igida: Ensino Fundamental Incompleto

Descri¢do das Atribui¢des do Cargo

1.Exercer a vigildncia em edificios e logradouros publicos, visando evitar roubos,
danificagdes, invasdes e outras anormalidades, bem como, controlar a entrada de pessoas,
veiculos e materiais em reparticdes municipais.

2.Exercer a vigilancia em locais previamente determinados, percorrendo e inspecionando
suas dependéncias para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades.

3.Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias, verificando se as portas, janelas,
portbes e se outras vias de acessos estao fechadas corretamente, havendo irregularidade,
tomar as providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e outros danos.

4.Controlar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais pelas portas ou
portdes de acesso sob sua vigilancia, efetuando os devidos registros, verificando quando
necessario, a autorizacdo de ingresso.

S5.Investigar quaisquer condi¢Ges anormais que tenha observado.

6.Responder as chamadas telefénicas ocorridas fora do horario de expediente da reparti¢ao,
anotando recados e transmitir ao interessado.

7.Comunicar a chefia imediata, na falta desta, a autoridade imediatamente superior,
quaisquer irregularidades encontradas.

8.Contatar, quando necessario, orgdos de seguranca, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro.

9.Acompanhar funciondrios nas reparticoes, quando necessario, no exercicio de suas
fungodes, fora do expediente normal de trabalho.

10.Zelar pela seguranca de materiais, equipamentos, veiculos, prédios e suas instalagdes
(patios, jardins, cercas, muros, portdes, sistema de iluminacgao, etc.) sob sua guarda.
11.Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia.

12.Atender o publico, fornecendo informagdes e encaminhando aos 6rgdos competentes.
13.Manter sob vigildncia a ordem publica do local sob sua guarda, visando o bom
andamento dos servigcos nas reparticdes, fazer intervengdes, quando necessario e de sua
competéncia, ndo sendo, agir conforme as recomendacgdes.

14.Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos, dreas municipais
de produgdo agricola, inclusive, se necessario, solicitar apoio policial.

15.Recolher e guardar objetos deixados pelos usudrios, fazendo constar no relatério de
ocorréncias.

16.Efetuar quando designado, a fiscalizacdo dos vigias em seus postos de servigos,
efetuando também a ronda eletrénica.

17.Executar outras tarefas correlatas ou determinaga pela chefia superior.
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Cargo: Viveirista

Grupo: Servigos Operacionais — GSO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Descri¢do das Atribui¢des do Ca@g

1.Executar tarefas inerentes a reproducdo de espécies vegetais.

2.Preparar a terra e sementeiras destinadas ao plantio e transporte de vegetais e plantas
decorativas.

3.Efetuar o plantio e replantio de mudas destinadas aos parques, bosques, pragas, jardins e
canteiros.

4.Ter conhecimento basico sobre as espécies naturais e exoéticas, época de colheita de
sementes, da semeadura, plantio replantio e uso de defensivos e adubos.

5.Regar as plantas do viveiro adequadamente.

6.Manter sob sua guarda e responsabilidade, materiais, produtos, ferramentas, maquinas e
equipamentos destinados ao exercicio do cargo.

7.Executar outras tarefas correlatas ou determinadas pgla chefia superior.
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Cargo: Zeladora

Grupo: Servigos Operacionais — GSO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta)

Escolaridade Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Descricdo das Atribuicdes do Cargo

1.Executar tarefas manuais de carater simples.

2.Transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando
veiculos.

3.Auxiliar nos servicos de movimentagdo de mdveis, equipamentos e outros elementos.

4 Executar a limpeza de parques, pracas, jardins e demais logradouros publicos.

5.Preparar e servir café, cha, agua, sucos, lanches e outros.

6.Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha, como também,
conservar limpo o local de trabalho procedendo a limpeza e arrumagao.

7.Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos.

8.Executar servigos de limpeza e manter em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando o
p6 e encerando dependéncias, limpando e lustrando moveis, lavando vidracas, utensilios e
instalagdes.

9.Coletar o lixo, recolhendo-o e depositando nas lixeiras ou compartimentos apropriados.
10.Realizar todos os tipos de movimentagdo de mdveis, equipamentos e outros elementos.
11.Executar servicos de limpeza e/ou manutengdo em geral em reparticbes municipais,
providenciando produtos e materiais necessarios para manter as condi¢des de conservagdo
e higiene.

12 Auxiliar na execu¢do de servicos simples de almoxarifado, apanhando matérias de
consumo em depésitos, conferindo-os com as requisi¢des, transportando-os e guardando-os
em local apropriado.

13.Zelar pelo patriménio publico, méveis, imdveis, pragas, ruas e jardins.

14 .Verificar a existéncia de material de limpeza, higiene, copa e cozinha, bem como outros
itens relacionados com o seu trabalho, comunicando ao superior quando da necessidade de
reposicao.

15.Lavar e passar as roupas das creches, postos de saide, hospitais e abrigos publicos,
observando o estado de conservagdo das mesmas, bem como proceder ao controle da
entrada e saida das pecas.

16.Manter arrumado o material sob sua guarda.

17.Efetuar pequenos controles de material.

18.Zelar pela conservagdo do patriménio publico.

19.Executar outras tarefas correlatas ou determinada pela chefia superior.
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