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PREFEITURA DO MUNIEIPIO DE IVAIPORA
Estado do Parana

PLE 133/2011

PROJETO DE LEI N° 133/2011

Dispde sobre o pagamento de valores relativos as diferengas de progressao
vertical e reenquadramento de pessoal, concedidas em 2005 e 2010, e da
outras providéncias.

A Camara do Municipio de Ivaipora, Estado do Parana, aprovou e Eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica o Executivo Municipal autorizado a efetuar o pagamento de valores relativos as
diferengas de progressao vertical e reenquadramento de pessoal, concedidas aos servidores publicos,
em meados de 2005 e 2010.

§ 1° — O Municipio disponibilizara um valor fixo de R$ 5.200,00 (cinco mil e duzentos reais)
mensais, que serdo subdivididos em partes iguais e repassados aos servidores descritos em Anexo |,
de conformidade com o saldo a ser percebido por cada servidor.

§ 2° - O valor descrito no §1° deste artigo, sera pago em 24 (vinte quatro) parcelas.

§ 3° - O servidor a pos recebido a totalidade do saldo devido pelo Municipio, fica
automaticamente excluido da relagdo de pagamento, constante do Anexo |, e consequentemente, fica a
divida liquidada.

Art. 2° - Fica o Executivo, ainda, autorizado a incluir servidores que contemplem o descrito na
presente Lei, todavia, ndo estejam descritos no Anexo |, desde que comprovado o direito de
recebimento. '

Art. 3° - Révogadas as disposicdes em contrario, esta Lei entraré e vigor na data de sua
publicagao.

Pago Municipal “Prefeito Adail Bolivar Rother”, Gabinete do Prefeito, aos sete dias ao més de
outubro do ano de dois mil e onze (07/10/2011).
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Cyro Ferrandes %orréa Junior

Prefeito Municipal
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PREFEITURA DO MUNIEIPIO DE IVAIPORA

Estado do Parana

PLE 133/2011

ANEXO |
(Parte integrante do Projeto de Lei n® 133/2011)

Matricula NOME DO FUNCIONARIO CARGO/FUNGAO

1030 ADEILSON FERMINO DO NASCIMENTO
1027 ALEX SANDRO SILVA DE SOUZA
1037 ANTONIO ALTAIR DIONISIO
1031 CARLOS RANALDO ABRANTES FILHO
1082 CLAUDIO RUZZON COSTA
1010 DANIEL BUENO
884 DJALMA PERICO
1032 FRANCISCO DE PAULO CAMARGO
925 JOAO CLAUDIO CASTILHO DIAS
1033 JORANDI ROCHA
888 JOSE MARIA DE ARAUJO
856 LEANDRO VALTER B VANDRESEN
945 REGINALDO APARECIDO DUTRA
1085 VALDEMIR DE OLIVEIRA
1068 VALDOMIRO FERNANDES
926 VANDERLEI PEREIRA COSTA
1160 VILSON PEREIRA DA SILVA
982 AUREA ROCHA CARNEIRO
924 CARLA DE JESUS TALARICO
1116 CHARLES PIACIEVSKI GALVES
1159 CLAUDIANE DE FATIMA LUCASYNSKI
993 CONCEICAO APARECIDA FONTANA
839 DAIANE BEATRIZ SALES
1038 DEBORA DA COSTA PEREIRA
822 EDMILSOM DUARTE RAMOS
1099 EDNA TIEKO YONEKURA
1166 ELESSANDRA PERCIVAL DE OLIVEIR
1155 ELIETE BUENO DA SILVA PRADO
1124 ELISABETH WICHERT RAMPASSO
881 FABIO DE SOUZA
929 FABIO TORRECILHA
1039 FERNANDO FERNANDES
1040 FRANQUIM WILLIN DELGADO PIANEL
946 GEICIANY CRISTINE DE BRITO
1122 GISELE ANGELINA BARALDI MARTIN
1091 GLAUCIA DORIANE DIAS VIEIRA

1115 HORTENCIA JANAINA DE MELLO ROSA

1041 HOZANA BARBARA GONCALVES

Motorista de Transporte Escolar
Eletricista

Operador de Maquinas
Motorista de Transporte Escolar
Motorista Veiculos Pesados
Motorista Veiculos Pesados
Motorista de Transporte Escolar
Motorista de Transporte Escolar
Motorista de Veiculos Leves
Motorista de Transporte Escolar
Motorista Veiculos Pesados
Motorista Velculos Leves
Motorista de Veiculos Leves
Motorista Veiculos Pesados
Mecénico Veiculos Pesados
Motorista de Veiculos Leves
Motorista de Transporte Escolar
Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Enfermagem

Fiscal de Tributos

Augxiliar de Enfermagem
Auxiliar Administrativo
Nutricionista

Auxiliar de Educacao

Técnico Cadastro Econdmico
Auxiliar Administrativo
Telefonista

Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Educagéo

Cirurgigo Dentista

Auxiliar de Educagao

Auxiliar de Educagao

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Educacao

Auxiliar de Educagao

Auxiliar de Educagao q .
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1036 INES DE OLIVEIRA DA SILVAMORI Auxiliar Administrativo
932 IVANETE DIAS PAULINI SARGENTIM Auxiliar Consultério Dentério
928 JOCELIO SILVA ALEIXO Fiscal de Tributos
084 JULHO SPAK Auxiliar Administrativo
1100 JULIANO SEDENHO Auxiliar Administrativo
1042 JUSELMA APDA. BOER DE S GRACIOLLI Auxiliar de Educagao
1101 LAERCIO DE FREITAS ANDRADE Auxiliar Administrativo
973 LUCI RODRIGUES DA ANNUNCIACAO Telefonista
1003 MARIA DULCINEIA SILVA Auxiliar de Enfermagem
1152 MARIUZA DENIZE SOUTO BATAIELLO Auxiliar de Enfermagem
981 MARLENE CELIA BELO Auxiliar de Enfermagem
1162 MARLI ALVES DA SILVA B DE OLIVEIRA Auxiliar Consultério Dentario
1102 MICHELE VERONICA DOS REIS B DE Auxiliar Administrativo
831 NAYARA DA SILVA ZARPELON Auxiliar de Educagao
986 NEUSA DO NASCIMENTO CAETANO Auxiliar de Enfermagem
922 NILZA DA SILVA FERNANDES MENDES Auxiliar de Enfermagem
832 PABLO KUFTA GASPAROTO Auxiliar de educag@o Fisica
923 PATRICIA CAETANO Auxiliar de Enfermagem
1140 PAULO CESAR TARNAKOLSKI DOS SANTOS Auxiliar Administrativo
1165 RAFAEL LENHARO FELIZARDO Técnico em Informatica
1174 RENAN GUILHERME BITTENCOURT DE Augxiliar de Educagdo
1153 RITA DE CASSIA FERREIRA DOS SA Auxiliar de Enfermagem
1154 ROSALINA SILVA DOS SANTOS Auxiliar de Enfermagem
1143 ROSEMARI COSTA DOS SANTOS EMILIO Auxiliar de Enfermagem
933 ROSENI MAGRI MARTINS ' Auxiliar Consultério Dentario
818 SELMA CRISTINA SOUZA TASSI Auxiliar de Enfermagem
920 SOLEMAR DE OLIVEIRA Auxiliar de Enfermagem
987 SUSETTE MESSIAS GARBELINI Auxiliar de Enfermagem
1103 TANIA MARA DA FONSECA Augxiliar Administrativo
1008 TATIANE DE SOUZA LUCIANO Auxiliar de Enfermagem
997 UBIRACY ALVES GUDEIKI Augxiliar Administrativo
919 VERA LUCIA VIEIRA DIAS SCHAWARSKI Telefonista
230 AUGUSTO APARECIDO MACHADO Assistente de Administragao
1298 JOAO CANDIDO DOS REIS MOREIRA Servente
1454 JOEL MENDES DE ARAUJO Pintor
1600 JORGE CABRAL Jardineiro
1371 LOERCIO JOAQUIM SEVERINO Servente
1114 LUIZ GONGALVES Operador de Maquinas
1334 MARINA DOS SANTOS CAMARGO Servente
980 MAURO DE SOUZA LIMA Motorista de Veiculos
1284 SAUL DOS SANTOS Servente O\
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MENSAGEM DE JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente,
Senhores Vereadores,

Submetemos a douta apreciagdo desse Egrégio Legislativo, em
REGIME DE URGENCIA, o incluso Projeto de Lei n° 133/2011, que dispde sobre o pagamento de valoreg
relativos as diferencas de progressao vertical e reenquadramento de pessoal, concedidas em 2005 e 2010, e da
outras providéncias.

0 Municipio com base em solicitag&o pleiteada por servidor junto a
Divisao de Comunicagao Administrativa — Divisao de Protocolo, uma vez recomendado deferimento pelo Sr.
Procurador, outrossim, havendo reconhecimento das diferengas devidas ao servidor desde a data da vigéncia da
Lei, conforme informa a Divisdo de Recursos Humanos, deu inicio ao levantamento de valores e pendéncias
existentes acerca de progressdo elou reenquadramento de pessoal, para posterior regularizagéo junto a todos
os servidores municipais, portadores da recomposigao da perdas decorrentes de erros no assento funcional.

Destarte, em Out/2011, esta Administracéo reuniu-se com todos 0s
servidores que possuiam referidas pendéncias, outrossim, relacionados no Anexo | do presente projeto, nas
dependéncias da sala de reunides do Departamento Municipal de Educagéo, visando acordar a forma de
pagamento e recebimento de valores objeto de progressdes e reenquadramentos funcionais, concedidas aos
servidores municipais, em meados de 2005 e 2010, todavia, nao percebidas até o presente.

Tal autorizagdo visa regularizar os valores pendentes junio aos
servidores publicos, visto o direito existente perante a Legislagdo aplicavel. Todavia, € de conhecimento desta
Administragdo a passividade de tratamento do tema, haja vista se tratar de tema concreto e especifico, desde
que preenchidos todos os quesitos legais. Neste contexto, adota-se a presente medida, através de autorizagao
legislativa, visto a passagem/ultrapassagem de mandato eletivo, outrossim, diante da inexisténcia de meios de
auferir-se quantos, exatos, seriam os beneficiarios, bem como, o respectivo montante a ser apurado, uma vez
que a corre¢do pretendida (erga omnes) poderia implicar em valores vultuosos, afetando, no entanto,

diretamente, as programagdes orcamentarias, ante 0 aumento significativo das despesas para pagamento de
pessoal.

Destarte, encaminhamos para as devidas apreciagdes relagéo de
servidores, portadores do direito retro, outrossim, contendo seus(as) respectivos(as) valores/diferengas, ainda
respectivas Leis e atos que instituiram, bem como regulamentam o referido beneficio.

. Pelos motivos ora mencionados, solicitamos a costumeira
prestatividade de Vossas Exceléncias, aprovando a inclusa propositura, pela qual subscrevemo-nos.
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Cyro Fe%ﬁ%:é Corréa Junior

Prefeito Municipal
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PREFEITURA DO MUNICTPIO DE IVAIPORA
Estado do Parana '

Oficio n® 947/2011-ADM
Ivaipord, 01 de dezembro de 2011.

Assunto: PLE 133/2011 - Poder Executivo:

ADEQUAGOES em conformidade com Parecer Juridico emitido pela Camara de
Veradores de Ivainora/PR.

Exmo. Senhor Presidente,
. Exmos. Senhores Vereadores,

O Municipio de Ivaipora, sempre com o intuito de propiciar melhorias
na qualidade dos servigos oferecidos para a populagéo, outrossim, oferecidos pelos servidores a este
pertencentes, encaminhou a esta Casa Legislativa em Out/2011, Projeto de Lei sob n® 133/2011, com
0 intuito de dispor sobre o pagamento de valores relativos as diferencas de progressdo vertical e
- reenquadramento de pessoal, concedidas em 2005 e 2010.

Destarte, fora devidamente remetido para apreciagéo desta Egrégia
Casa Legislativa, a qual conforme consta em Parecer anexo, elaborado pela Comissao de Legislagao,
Justica e Redag&o Final, bem como, Comissdo de Finangas e Orgamento obteve o devido
favorecimento para aprovagdo. Outrossim, quando apreciado pelo entdo Procurador Juridico desta
Casa obteve algumas ressalvas, as quais foram devidamente apreciadas e respectivamente atendidas,
conforme segue:

® Copias das leis ou dispositivos legais que instituiram todos os cargos em
questdo, bem como os atos que proporcionaram reenquadramento e
progressao vertical;

o Parecer emitido pelo Sr. Procurador-Geral acerca dos fundamentos juridicos
utilizados para embasar o pagamento retroativo de vencimentos decorrente
de elevagéo e reenquadramento posterior; outrossim, informagdes, também
constantes da redacdo da "MENSAGEM DE JUSTIFICATIVA", acerca da
fundamentagéo para a necesséria adogao de lei, haja vista tratar-se de tema
concreto e especifico passivel de ser tratado, desde que preenchidos todos
0S requisitos legais, por ato administrativo.

Ressaltamos que a redagdo do Projeto de Lei anterior, mencionou em
seu art. 1°, o termo “pagamento de adicional”, o qual j& fora devidamente corrigido, uma vez que
pensou-se, momentaneamente, na palavra “adicional” pelo o que representaria a tipicidade dos termos
‘elevacao” e “ reenquadramento”, todavia, palavra esta, erroneamente mencionada.

q :
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Outrossim, a falta de mengdo ao reenquadramento pleiteado no
exercicio de 2005, ocorrera por um lapso, no entanto, ja fora devidamente apreciada e realizada as
devidas alteragdes.

Como ja mencionado anteriormente em “Mensagem de Justificativa”
encaminhada a este Egrégio, a presente redac@o originou-se mediante solicitagéo pleiteada por
servidor junto a Divisdo de Comunicagdo Administrativa — Diviséo de Protocolo, uma vez recomendado
deferimento pelo Sr. Procurador, outrossim, havendo reconhecimento das diferengas devidas ao
servidor desde a data da vigéncia da Lei, conforme manifestagéo da Divisdo de Recursos Humanos,
dando, por conseguinte, inicio ao levantamento de valores e pendéncias existentes acerca de
progressao e/ou reenquadramento de pessoal, para posterior regularizagéo junto a todos os servidores
municipais, portadores da recomposigao da perdas decorrentes de erros no assento funcional.

Em Out/2011, esta Administragdo reuniu-se com todos os servidores
que possuiam referidas pendéncias, outrossim, relacionados no Anexo | do presente projeto, nas
dependéncias da sala de reunides do Departamento Municipal de Educagéo, visando acordar a forma
de pagamento e recebimento de valores objeto de progressdes e reenquadramentos funcionais,
concedidas aos servidores municipais, em meados de 2005 e 2010, todavia, ndo percebidas ate o
presente,

Tal autorizagéo, no entanto, visa regularizar os valores pendentes junto
aos servidores plblicos, visto o direito existente perante a Legislagéo aplicavel. Todavia, € de
conhecimento desta Administragao a passividade de tratamento do tema, haja vista se tratar de casos
concretos e especificos, desde que preenchidos todos os quesitos legais. Neste contexto, adota-se a
presente medida, através de autorizagéo legislativa, visto a passagem/ultrapassagem de mandato
eletivo, outrossim, diante da inexisténcia de meios de auferir-se quantos, exatos, seriam 0s
beneficiarios, bem como, o respectivo montante a ser apurado, uma vez que a corregao
pretendida (erga omnes) poderia implicar em valores vultuosos, afetando, no entanto,
diretamente, as programagdes orcamentarias, ante o aumento significativo das despesas para
pagamento de pessoal.

Isto posto, 0s nobres vereadores s&o sabedores do quéo importante se
faz regularizar a recomposigéo das perdas decorrentes de erros no assento funcional.

Pelo mencionado, solicitamos a costumeira prestatividade de Vossas
Exceléncias, relembrando o cumprimento de suas atribuigdes como Legisladores deste Municipio, na
apreciagao e aprovagéo da inclusa propositura, observadas as recomendacgdes emitidas pela referida
Casa, antecipando-lhes nossos mais elevados e sinceros agradecimentos.

A

Cﬁ ér?‘énaes Corréa Junior

Prefeito Municipal

»

Exmos. Senhores

PRESIDENTE EDVALDO APARECIDO MIONTANHERI
DEMAIS VEREADORES

Camara Municipal de Ivaipora/PR

Praga dos Trés Poderes, s/n, centro - Fone/Fax; (43) 3472-4600 - Sitio: www.ivaipora.pr.gov.br - CEP: 86870-000 - vaiporalPR.



CAMARA DE VEREADORES DE IVAIPORA

ESTADO DO PARANA

Excelentissimo Senhor Presidente da Cimara Municipal de Ivaipori-PR
Referéncia: Projeto de lei que dispde sobre o pagamento de adicional de valores relativos as
diferengas de progressio vertical, concedidas em Margo/2010, reenquadramento de pessoal e

d4 outras providéncias.

PARECER JURIDICO

~ EMENTA

AUTORIZAGCAO PARA PAGAMENTO DE ADICIONAL DE VALORES.
PROGRESSAO VERTICAL E REENQUADRAMENTO PESSOAL.

OBSCURIDADES NO TEXTO DA LEL PELIDO DE INFORMACOES.

Trata-se de solicitagdo de parecer pela presidéncia da Camara

RELATORIO

Municipal de Vereadores para analisar a possibilidade juridica do contido no projeto

1
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CAMARA DE VEREADORES DE IVAIPORA

ESTADO DO PARANA

de lei que dispde sobre o pagamento de adicional de valores relativos as diferencas de
progressdo vertical, concedidas em Marg¢o/2010, reenquadramento de pessoal ¢ da
outras providéncias, bem como elucidar eventuais pontos que possam trazer
questionamentos no futuro.

E o que importava relatar. Passa-se a analisar o assunto.

FUNDAMENTACAO

O projeto de lei 133/2011 de origem do executivo municipal
dispde acerca de autorizacdo para pagamento de valores a alguns servidores. No
entanto, antes de adentrar o mérito, necessdrio de faz requerer algumas informagdes
tendo em vista algumas obscuridades e incoeréncias presentes no texto legal.

Neste sentido, para embasar a analise do caso, deve-se soliciter:

- cOpia das leis ou dispositivos legais que instituiram todos o3
cargos em questdo, bem como 0s que proporcionaram reenquadramento e progiessao
vertical.

- informacgdes sobre o porqué de a lei mencionar, em seu urtigo
1°, o termo “pagamento de adicional”, sendo que, pelo que transparece nos anexcs, o
que se busca sdo pagamentos retroativos de vencimentos basicos.

- informagdes sobre o porqué de a lei mencionar umn
reenquadramento de 2010 e no altimo anexo buscar o pagamento de um retroativo de
um reenquadramento de 2005.

- informag¢des da procuradoria juridica acerca dos fundamientos
juridicos utilizados para embasar o pagamento retroativo de vencimentos decorrente de
elevagdo e reenquadramento posterior.

- informagdes acerca fundamentacdo para a necessaria adoyio de
lei, haja vista se tratar de tema concreto e especifico passivel de ser tratado, desde guc

preenchidos todos os requisitos legais, por ato administrativo.

(e
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CAMARA DE VEREADORES DE IVAIPORA

CONCLUSAO

ESTADO DO PARANA

Em face do e<posto, opino pela devolugdo do projeto de lei para

que as informag0es supra sejam prestadas.

E o parecer.

Ivaipord, 27 de Outubro de 2011.

Dongla" Hearique de Oliveira

Procurador Juridico

CEBID S) NESTA DATA
N 10 06«:’) w??ﬁﬁ £
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ESTADO BO PARANA
DECRETO N° 8.116/2010
O Prefeito do Municipio de Ivaipora, Estado do Parana,
'",;-/ no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei,
LK At
,r.‘." A b
oF b :
2 i
DECRETA.:

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE IVAIPORA

12, - Fica concedida a partir da data de 01 de abril de

2010, aos funciondrios ocupantes de cargo de Provimento efe
previsto pelo Art. 43 da Lei Municipal n® 1.268/2005 e Art. 32
com as alteragdes introduzidas pela Lei Municipal n° 1.695 de 17/09/2009, confor

tivo do Municipio, o avanco vertical
e 35 da Lei Municipal n” 1.269/2005,

me demonstrativo

abaixo.
NOMES CARGO DA PARA
CLASSE | CLASSE
Alice Hebel Fenti Merendeira A-01 C-01
Caciana Rosa da Silva Oliveira Servente A-01 C-01
Claudiane de Fatima Lucasynski Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
Claudionor Pedroso Mestre de Obras A-01 B-01
Cleonice Benedita Gomes Neves Merendeira A-01 C-01
Dulcineia Aparecida Sueroz Servente A-0] B-01
Edna Ferreira Carvalho Servente A-01 C-01 |
Edson Eduardo Barbosa Servente A-01 C-01
Fabio Torrecilha Cirurgido Dentista - __A-01 | B-0I
Fernanda de Cassia da Silva Telefonista : A-01] B-01
Francieli Moreira Pontes Servente A-01 C-01
Francislaine Krislei Studzioski Servente A-01 B-01
Glaucia Doriane Dias Vieira Auxiliar de Educaciio B-01 C-01
Horténcia Janaina de Mello Rosa Auxiliar de Educacio B-01 C-01
Ivanete Dias Paulini Sargentin Auxiliar Consultério Dentéario A-01 B-01
Ivanilda Veiga Galvio Albino Servente A-07 C-07
Julho Spak Auxiliar Administrativo A-01 B-01
Juselma Aparecida Béer de S. Graciolli Auxiliar de Educacio A-01 C-01
Marcos Gaioski Servente A-01 C-01
Maria Aparecida Tavares Albino Servente A-01 C-01
Maria de Féatima Palmeira da S. Andrade | Servente A-01 B-01
Marli Alves da Silva B. de Oliveira Auxiliar Consultério Dentério A-01 B-01 |
Nilson Henrique de Paula Vigia A-0] C-01 |
Rosangela Maria de Paula da Silva Merendeira A-01 C-01
Rosemari Costa dos Santos Emilio Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01

PRACA DOS TRES PODERES, 500 - CENTRO - CEP: 86870-000 -

drh@ivaipora.pr.gov.br - IVAIPORA-PARANA.



PREFEITURA DO MUNICiPIO DE IVAIPORA

ESTADO DO PARANA

DECRETO N° 8.116/2010 — Continuacao fls. n" 02.

NOMES CARGO DA PARA
CLASSE | CLASSE
Roseni Magri Martins Auxiliar Consultério Dentério A-01 B-01
Rosenilda Aparecida de Farias Cruz Servente A-01 C-01
Viviane Cristina Silva Oliveira Servente A-01 B-01
Zeni Kletemberg Boeing Merendcira A-01 B-Ol—‘

2¢,— Revogadas as disposigdes em cont rdrio, o presente
Decreto entra em vigor na data da sua publicagao. '

Pago Municipal “Prefeito Adail Bolivar Rother”, XLIX DA
INSTALACAO, Gabinete do Prefeito, aos dezesseis dias do més de abril do ano de dois mil e dez.

~

o
S
Cyro Fcr;z:des orréa Junior

Prefeito Municipal
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE IVAIPORA
ESTADO DO PARANA

DECRETO N’ 8.066/2010

O Prefeito do Municipio de Ivaipori, Estado do Parani
no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei,

DECRETA:

/

*

12. - Fica concedida a partir da data de 01 de margo de

2010, aos funcionarios ocupantes de cargo de

Provimento efetivoe do Municipio, o avango vertical

previsto pelo Art. 43 da Lei Municipal n°® 1.268/2005 e Art. 32 e 35 da Lei Municipal n® 1.269/2005,
com as alteracdes introduzidas pela Lei Municipal n® 1.695 de 17/09/2009, conforme demonstrativo

abaixo.

| NoMTS

| & Ao

Adeilson Fermino do Nascimento

Motorista de Transp. Escolar

Alex Sandro Silva de Souza Eletricista A-01 B-01
Ana Claudia Nunes Pereira Servente A-01 C-01
Anastdcia da Aparecida da Rosa Merendeira A-01 C-01
Andréia Pereira dos Reis Telefonista A-01 B-01
Angela Maria Gomes Teodoro Schmidt Servente A-01 C-01
Antonio Altair Dionizio Operador de Mdquinas A-01 B-01
Aparecida de Fitima Arantes da S. Souza | Servente A-01 C-01
Aurea Rocha Carneiro | Auxiliar de Enfermagem A-01 C-01
Carla de Jesus Talarico Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
Carlos Ranaldo Abrantes Filho Motorista de Transp. Escolar A-01 B-01
Carlos Romanck de Souza Gari A-01 C-01
Célio Leite de Souza Motorista de Veiculos Pesados A-01 C-01
Charles Piacievski Galves Fiscal de Tributos A-01 B-01
Clandete Rosameire Galdina VT inald; I Qasrayion e ~ o
El-audidiuzzon Costa e Motorista de Veiculos Pesados A-01 C-01
Cleoci da Silva Graciolli Servente A-01 C-01
Conceigdo Aparecida Fontana Auxiliar Administrativo A-01 C-01
Daiane Beatriz Sales Nutricionista A-01 B-01
Daniel Bueno Motorista de Veiculos Pesados A-01 C-01
Déhora da Costa Pereira Auxiliar de Educacio A-01 C-01
Djalma Périco Motorista de Transp. Escolar A-01 C-01
Servente A-0] C-01

Edinelza Aparecida Mendes
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NOMES

CARG&

Tecmco Cadastro Econémico

B-01

Edmilson Duarte Ramos
Edna Tieko Yonekura Auxiliar Administrativo A-01 C-01
Edson Aparecido Garcia Servente A-01 C-01
Elessandra Percival de Oliveira Telefonista A-01 C-01
Elisabeth Wichert Rampasso Auxiliar Administrativo A-01 C-01
Elisangela Sartorelli Faria Merendeira A-01 C-01
Elizabeth Brand Servente A-01 C-01
Fabio de Souza Auxiliar de Educacio A-01 C-01
Fernanda da Silva Anacleto Servente A-01, C-01
Fernando Fernandes Auxiliar de Educacao A-01 C-01
Franciele Marques Machado dos Santos Servente A-01f |- C-01
Francisco de Paulo Camargo Motorista de Transp. Escolar A-01 C-01
Franquim Willin Delgado Pianelli Auxiliar de Educagio A-01 C-01
Geiciany Cristine de Brito Auxiliar Administrativo A-01 C-01
Giselda Barbosa Moretti Servente A-01 C-01
Givanildo Aparecido Lourenco Jardineiro A-01 C-01
Gisele Angelina Baraldi Martins Auxiliar Administrativo A-01 B-01
Claucia Doiiane Dias Vicira Auxiliar de Eduv‘al,;;u A-UL D-U1
Grazielle Cristina Faga Auxiliar de Servigos Gerais A-01 B-01
Horténcia Janaina de Mello Rosa Auxiliar de Educagio A-01 B-01
Hozana Barbara Gongalves Auxiliar de Educacio A-01 B-01
Inez de Oliveira da Silva Mori Auxiliar Administrativo A-01 B-01
Jacinta Silvério Ribeiro Silva Servente A-01 C-01
Jaqueline Christen de Miranda Camargo Servente A-01 C-01
Jodo Claudio Castilho Dias Motorista de Veiculos Leves A-01 C-01
Jodo Gabriel de Oliveira Servente A-01 C-01
Jocélio Silva Aleixo Fiscal de Tributos A-01 B-01
Jorandi Rocha Motorista de Transp. Escolar A-01 C-01
José Maria de Aradjo Motorista de Veiculos Pesados A-01 C-01
José Mauricio Teixeira Servente A-01 C-01
José Maurino Carniato Motorista de Veiculos Pesados A-01 C-01
Josiane Freire Rodrigues Servente A-01 C-01
Julia Maria Chotti Pereira Merendeira A-01 C-01
JUano dSedenlo Auxlilar Adiilsiralivo A-ud L=Ul
Laércio de Freitas Andrade Auxiliar Administrativo A-01 B-01
Leandro Valter Bonetti Vandressen Motorista de Veiculos Leves A-01 C-01
Liria Aparecida Silva dos Santos Auxiliar de Servigos Gerais A-01 B-01
Luci Rodrigues da Annunciagio Rosina Telefonista A-01 C-01
Lucimara Zovedi Francischeti da Costa Servente A-01 C-01
Margarete de Jesus Gongalves Romero Servente A-01 C-01
Merendeira A-01 C-01

Maria Aparecida Ferreira de Oliveira
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Vanderlei Pereira Costa

=z 5 e
| Vanderlei Emilio

Maria Dulcineia Silva Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
Maria Lucia Silva Pires Merendeira A-01 C-01
Marilene Aparecida Navas Dionisio Servente A-01 C-01
Mariuza Denize Souto Bataiello Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
Marlene Célia Belo Auxiliar de Enfermagem A-01 C-01
Marlene da Silva Oliveira Servente A-01 C-01
Marli Aparecida Braga Biancato Auxiliar de Educagao A-01 C-01
Marta Mendes Coito Servente A-01 C-01
Maurilio Gongalves Junior Vigia A-01 Cc-01
Melquisedeque da Cruz Gari A-0L C-01
Michelle Verdnica dos Reis B. de Oliveira | Auxiliar Administrativo A-(l C-01
Natalino de Oliveira Motorista de Veiculos Pesados A-01 C-01
F_\Tayara da Silva Zarpelon Auxiliar de Educagao A-01 B-01
rNeusa da Nascimento Caetano Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
@ilza da Silva Fernandes Mendes Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
Nilza Schmoller Ribeiro Servente A-01 C-01
Ffa'uiu Kufia Gasparoits Profeczar de Edueacio Fisica A-01 B-01
Patricia Caetano Auxiliar de Enfermagem A-01 B-OIJ
Paulo Cesar Tarnakolski dos Santos Auxiliar Administrativo A-01 C-01
Pedro Afonso Alves Gari A-01 C-01
Rafael Lenharo Felizardo Técnico em Informética A-01 B-01
Reginaldo Aparecido Dutra Motorista de Veiculos Leves A-01 C-01
Renan Guilherme Bittencourt de Moraes Auxiliar de Educagao A-01 B-01
Rita de Cassia Pereira dos Santos Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
Rosalina Silva dos Santos Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
Selma Cristina Souza Tassi Auxiliar de Enfermagem A-01 C-01
Sergio de Paiva Almeida Servente A-01 C-01
Sergio Ferreira dos Santos Gari A-01 C-01
Silvio José Sabéia Vigia A-01 C-01
Solemar de Oliveira Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
Susete Messias Garbelini Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
Tatiane de Souza Luciano Auxiliar de Enfermagem A-01 B-01
_Tm’czu Macetlko da dlva Deiveil AT ».M
Tereza Cristina Luders dos Santos Servente A-01 | C-01
Ubiracy Alves Gudeiki Auxiliar Administrativo A-01 | B-01
Valdemir de Oliveira Motorista de Veiculos Pesados A-01 C-01
Valdomiro Fernandes Mecanico de Veiculos Pesados A-01 C-01
Valter Lindolfo da Silva Motorista de Veiculos Pesados A-01 C-01 ]
Vanda Aparecida Gozo Lauber Servente A-01
Motorista de Veiculos Leves A-01
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DECRETO N° 8.066/2010 — Cont

Vania de Oliveira Mathias Servente A-01 -01
Vanice Juliana Studizioski Servente A-01 C-01
Vera Lucia Vieira Dias Schawarski Telefonista A-01 C-01
Vilson Pereira da Silva Motorista de Transp. Escolar A-01 C-01 :

2.— Revogadas as disposigoes em contrario, o presente

Decreto entra em vigor na data da sua publicacao.

Pago Municipal “Prefeito Adail Bolivar Rother”, XLIX DA
INSTALACAO, Gabinete do Prefeito, aos cinco dias do més de margo do ano de dois mil e dez.

Futr -
CﬂoF%

Prefeito Municipal

s
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE IVAIPORA

Estado do Parana
CNPJ: 75741330/0001-37
raca dos Trés Poderes, 500 — CEP: 86870-000 drh@ivaipora.pr.gov.br - IVAIPORA-PR.

DECRETOQO N.° 6.961/2007

O Prefeito do Municipio de lIvaipora, Estado do

F
Tﬁ"ngUguCADA Parani, no uso das atribuigbes que lhe sao
--...___%EA Do NO conferidas por lei, e em atengdo ao processo
Gm, ' s RTE protocolado sob n° 1563/2007, as fls. 126 do livro
N.o —/ Sl P o n® 34, registro de requerimentos,
sl —
. """—-..__,Pdg-
- er‘m”?{j_ —
DECRETA:
1°, — Fica concedido ao funcionario Sr.

AUGUSTO APARECIDO MACHADO, progressio horizontal da Classe “A” Padrdao-07
para Classe “A” Padrao-11, concedida pelo INSS — Instituto Nacional do Seguro Social, de
conformidade com a Lei Municipal n° 1.269 de 16/05/2005, a contar da data de 01 de junho

de 2007.
20, — Revogadas as disposi¢des em contrario, o

presente Decreto entra em vigor na data da sua publicacao.
Paco Municipal “Prefeito Adail Bolivar Rother”,

XLVI DA INSTALACAO, Gabinete do Prefeito, aos vinte e dois dias do més de junho do
ano de dois mil e sete.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE IVAIPORA

Estado do Parana
CNPX: 75741330/0001-37
Praca dos Trés Poderes, 500 — CEP: 86870-000 drh@ivaipnra.gr.gov.br - IVAIPORA-PR.

DECRETO N.¢ 7.393/2008
‘ i icipi ipord, Estado do Parand, no uso
P\UP' , O Prefeito do Municipio de Ivaipora, Estado ¢ :
F‘JB“'\C NOP‘TF’ das atribuicdes que lhe sao conferidas por lei, em especial no
JNADO - d ia n° 047/2008 engd ispc
TB“‘E'U - contido na Portaria n° 0 , e em atengio ao que dispoe a
' 9’}‘ i Lei Municipal n° 1.269 de 16 de maio de 2005, .
ey, ?ﬁg' "
10
t\- COdB‘nOI
_~t—/
DECRETA:
le. - Fica concedida Progressdo Horizontal aos servidores

Municipais ativos, do quadro de provimento efetivo, estatutdrios e celetistas, conforme disposto no art. 33 da
Lei Municipal n® 1.269 de 16/05/20905, de conformidade com © seguinte demonstrativo, com efeitos a partir .
da data de 01 de junho de 2008,

[NOMES CARGO REGIME |CLASSE| DO | PARA |
- PADRAO | PADRAO
Geni Alves de Campos Auxiliar de Enfermagem | Estatutdrio B | 04
Tvanilde Apa. Berteloni da Silva Auxiliar de Enfermagem | Estatutario | B 07
Maria Luiza de Arruda Servente Estatutdrio A 07 __#_le____l
Marina dos Santos Camargo Servente - CLT | H_Eﬁf_f)__()ii” 13
Maurilio dos Santos Andreis Pintor Estatutdrio B | 07 I .
 Neide Mendes de Souza Costa Ausdliar de Enfermagem | Estatutério B 07 08 J
| Orlando de Franca Pintor Estatutario A 05 07 __l
2e, - Revogadas as disposigdes em contrario, o presente

Decreto entra em vigor na data da sua publicag@o.
Paco Municipal “Prefeito Adail Bolivar Rother”, XLVII DA

5 INSTALACAOQ, Gabinete do Prefeito, aos Jezessete dias do més de julho do ano de dois mil e oito.
\




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE IVAIPORA

Estado do Parana
CNPJ: 75741330 /0001~ 37 :
Praca dos Trés Poderes, 500 — CEP: 86870-000 drh@ivaigora,gr.gov.br - IVAIPORA-PR.

DECRETO N.2 7.249/2008

O Prefeito do Municipio de Ivaipord, Estado do Parand, no uso
das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei, e em aten¢io ao

PaY. .—— que dispde a Lei Municipal n® 1.269 de 16 de maio de 2005,
Caoderna o
- r——"
DECRETA:
le, - Fica concedida Progressao Horizontal aos servidores

Municipais ativos, do quadro de provimento efetivo, estatutdrios e celetistas, conforme disposto no art. 33 da
Lei Municipal n° 1.269 de 16/05/20905, de conformidade com 0 seguinte demonstrativo, 4 partir da data de 01

de abril de 2008,
NOMES . ~ [CARGO ~ T REGIME | CLASSE
PADRAO
Acir Fonseca Pedreiro Estatutario C 07
‘Ademar de Jesus Machado Operador Méquinas Fstatutario A 03
Ademir Marasati Servente Estatutario A 07
Ademir Raiser Assist. Administragdo Estatutdrio A 08
Ameérico Sagioneti Motorista Estatutdrio C 07 08
Antonio Ferreira da Silva Servente Estatutdrio A 05 07
Antonio Franciscato g Analista Administragao Estatutdrio A 14 16
Antonio Jacinty | Marceneiro Estatutario A 07 11
Antonio Lucas Rodrigues Tavares Pedreiro Estatutdrio Bl W L 10
Antonio Rodrigues Ferreira Servente Estatutério A + 07 | 10
Aparecido Mario Leite Servente Estatutdrio | A | 07 10
Augusto Aparecido Machado Assist, Administragao CLT A J
Bras Moreira Geraldo Servente Estatutdrio c
Carlos Roberto Egidio Pedreiro Estatutdrio B *‘ -
Claudinei Bresciani Assist. Administragao Estatutdrio A
Davi Arlindo Malaquias Servente Estatutario B
Dazir Cordeiro dos Santos Servente Estatutdrio A
Devanir Leite Operador Maquinas Estatutdrio C
Eder Lopes Bueno Analista Administragdo Estatutario A
Egon Ricardo Moscato Auxiliar Administrativo | Estatutdrio B
Eliel Clementino da Silva “Auxiliar Administrativo | Estatutério A
Francisca Raimunda Maia da Gilva | Servente Estatutdrio A
Francisco Rubio Servente Estatutdrio A
Germino de Souza Servente Estatutdrio A |
Gilberto Lopes Operador Maquinas Estatutdrio B
Gislaigne Maria Violato Roque Dentista Estatutdrio 1 A 05
Gléucio Bernardino dos Santos Motorista Estatutdrio A
Guido Vicente Cella Servente Estatutario A
Hélcio Tavares Auxiliar Administrativo | Estatutdrio B
Tair de Jesus Bueno Santos Servente Estatutdrio B
Jane Cleier Goedert da Silva Assist, Administracéo | Estatutdrio | K-
Jodo Carlos Torres Motorista Estatutdrio | B |
Jodo Donizete Fernandes Operador Méaquinas Estatutdrio A |
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DECRETO Ne 7.249/2008 — continuagdo — fls. 02

Decreto entra em vigor na data da sua publicagéo.

INSTALACAO, Gabinete do Prefeito,

Pago Municipal
a0s oito dias do més de abril do ano de dois mil e oito.

/Celio T
PREFEITO

NOMES CARGO REGIME |CLASSE| DO PARA
i e PADRAO | PADRAO
L@ Razalkiewicz Servente Estatutario A 05 06
~ | Jorge Cabral Jardineiro CLT A 08 11
Jorge Geraldo Moreira Servente Estatutario A 05 06 -
rﬂ];sé Benedito de Oliveira Carpinteiro Estatutério A 07 23 S
José Carlos Nunes dos Santos Servente Estatutédrio A | 07 1
José Carlos Pereira dos Santos Servente Estatutario A | 07 10
José Ferreira Alves Filho Servente Estatutario A 07 10
José Hugo Pereira Motorista Estatutdrio A 07 10
José Martins Sapio Servente Estatutario A 07 10
José Rafael Martins Siqueira Servente Estatutdrio A 05 | 409/_:‘
Jurandira Floriano da Silva Servente Estatutdrio A 07 1 |
Loercio Joaquim Severino Servente CLT A 08 | 12 |
Luiz Carlos da Costa Auxiliar Administrativo | Estatutdrio | B 07 | 10
Luiz Gongalves Operador Mdquinas CLT A 08 14 )
Maria Antonieta dos Santos Servente GLT A 08 2|
Maria de Lourdes T. Nascimento | Servente [statutdrio A 07 09
Maria Nilza de Souza Cabral Servente Estatutdrio A 07 10
Moacir Sonsim Tarosso Mecénico Estatutdrio A 07 12
Neusa Rocha Martins Bibliotecdria Estatutdrio B 14 15
Odelita de Almeida Ramos Servente CLT A 08 | 12
Orotides Alves dos Santos Servente Estatutdrio A | 07 | 09
Saul dos Santos Servente CLT g 08 | 12 |
Sebastifio Bonfim de Matos Servente Estatutario A 07 09 |
Sergio Ribeiro da Silva Analista Administragio | Estatutdrio B 03 04
| Sivaldo Celestino Pessoa Encanador Estatutario A 07 10 |
Sonia Abreu dos Santos Borges Dentista Estatutdrio B 05 06 |
Sueli Terezinha dos Santos Analista Administragéo Estatutdrio B 12 17 B
Valdemar Aires de Almeida Operador Mdquinas CLT A 08 15
Valdir de Jesus Bueno Santos Operador Méquinas Estatutdrio A 07 10
Vivaldo Ferreira da Silva Servente CLT A 08 15
| Waldomiro Alves de Andrade Auxiliar Administrativo | Estatutério A 07 | 10 |
Waldomiro Antonio Tomachewski Analista Administracio | Estatutario A 14 17
| Wilson Rodrigues de Souza Junior Assist. Administragao Estatutdrio A 07 09 J
20, — Revogadas as disposigdes em contrdrio, o presente

“prefeito Adail Bolivar Rother”, XLVII DA
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Caderno.

Ementa: Institui o Plano de Cargos € Salarios na Administracao
Pablica Municipal e da outras providéncias.

A CAMARA DE VEREADORES DE IVAIPORA, ESTADO DO PARANA,
APROVOU E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.1° - Esta Lei tem como propésito instituir e organizar os Cargos
Publicos da Administragao Direta do Servigo Publico Municipal de Ivaipora,
Estado do Parana, em carreiras funcionais dentro do Plano de Classificacéo de
Cargos, Empregos, Funcoes e Remuneracao, definindo o Quadro Geral de
Servidores e Empregados Municipais, tendo como fundamentos a valorizagao da
funcao publica, a profissionalizagédo € O aperfeicoamento do Servidor e
Empregado Municipal , dando outras providéncias nas relacoes de trabalho deste
com o Municipio de lvaipora, preservando 0s principios do Art. 5° XXXVl da

constituicao federal.

Art.2° - As relagdes de trabalho entre o Poder Publico e o Servidor ou
Empregado Municipal da Administracado Direta do Municipio de Ivaipora, serao
regida pelo Regime Juridico Estatutario definido no Estatuto dos Servidores
Municipais de lvaipora.

CAPITULO Il
DA COMPOSIGAO DOS CARGOS

Art.3° Os cargos ficam organizados em grupos dispostos de acordo
com a natureza profissional e ordem de complexidade de suas atribuigoes,
guardando correlagao com as finalidades do érgéo.

Art.4° O cargo publico como unidade basica da estrutura
organizacional € o conjunto de atribuigoes € responsabilidades da mesma natureza e
mesmos requisitos.

§ 1° 0 Plano de Cargos € Carreiras, é o conjunto de todos 0s Cargos,
Empregos e Fungdes, € estes por seus ocupantes executam as atribuigoes da
carreira de competéncia no Poder Executivo Municipal.

§ 2° Os Cargos, Empregos e Fungoes de cada um dos Grupos
Ocupacionais que formam o Plano de Cargos, Empregos € Fungdes em carreira, sao




Os constantes da Estrutura de Cargos, Empregos e Funcdes na Estrutura da
Administragdo Municipal.

§ 3° Para os efeitos desta Lei, sdo assim definidos os principais
conceitos que operacionalizam o Plano de Classificagdo de Cargos, Empregos e
Funcdes em Carreiras € Remuneracéo :

I - Grupo Ocupacional, € o conjunto de Classes e de Carreiras que
guardam semelhanga quanto & natureza das atribuigdes e qualificagbes basicas, e
norteia os critérios dos requisitos indispensaveis ao ocupante do Cargo ou Emprego;

Il - Padrao, € o vencimento-base expresso de 01 (um) até 17
(dezessete), aplicavel a cada uma das Classes como retribuicao financeira pelo
efetivo exercicio do Cargo ou Emprego;

Il — Classe € a posicéo distinta na faixa de remuneracao dentro de
cada Padrdo, identificadas por letras de "A" a "C", correspondente ao
posicionamento de um ocupante de Cargo ou Emprego na Tabela Geral de
Vencimentos conforme sua escolaridade.

Art.5° Os cargos est&o divididos em quatro grupos ocupacionais:

| - Profissional;

Il - Semiprofissional;
Il - Administrativo;
IV - Operacional.

Art. 6° O Grupo Ocupacional Profissional abrange os cargos cujas
tarefas requerem grau elevado de atividade mental, exigido de conhecimento tedrico
e pratico de nivel académico.

§ 3° E exigido do servidor de nivel profissional a formacéo de 3° grau
de escolaridade para ingresso na lotagao dos seguintes cargos:

a) Arquiteto;

b) Analista em Administracdo Ensino Superior;

c) Assistente social;

d) Bibliotecario;

e) Cirurgido Dentista;

f) Contador;

g) Enfermeiro;

h) Engenheiro Agrénomo;

i) Engenheiro Civil;

) Farmacéutico Bioguimico:

k)  Fisioterapeuta;

) Fonoaudidlogo;

m) Medico;

n)  Nutricionista;

o) Procurador;

p) Professor de Educacéo fisica ;

g) Psicologo;

r)  Veterinario;

s) Zootecnista.



Art.7° O Grupo Ocupacional Semiprofissional compreende os cargos
que exigem conhecimento em nivel de segundo grau Ou CuUrso especifico e cujas
tarefas se caracterizam por certa complexidade.

§ 8° E exigido do servidor de nivel Semiprofissional a formagao de 2°
grau de escolaridade ou curso especifico para ingresso na lotagdo dos seguintes
cargos:

a) Desenhista,

b) Técnico Agropecuario;

c) Teécnicoem Informatica;

d) Técnico em Educagao fisica;

e) Técnico em seguranga no trabalho;

f)  Topodgrafo;

g) Técnico em cadastro economico;

h) Técnico em cadastro imobiliario,

i) Técnico em Esportes.

Art.8° O Grupo Ocupacional Administrativo congrega 0Ss cargos
ligados a preparagao, transferéncia, sistematizac@o e preservagao de papéis e outras
atividades relacionadas ao ambito administrativo € organizacional.

§ 3° E exigido do servidor de nivel Ocupacional Administrativo a
formacdo de 2° grau completo de escolaridade para ingresso na lotagao dos
seguintes cargos:

a) Agente Comunitario de Saude;

b) Agente Social;

c) Analista em administragcdo Ensino Médio;

d) Auxiliar Administrativo,

e) Auxiliar Consultorio Dentario,

f)y  Auxiliar de Enfermagem;

g) Auxiliar Educacional,

h)  Auxiliar de Servigos Gerais;

i) Assistente de administragao,

1) Fiscal de Tributos;

k) Telefonista.

Art.9° O grupo Ocupacional Operacional ocupa cargos cujas tarefas
requerem o conhecimento préatico do trabalho limitado a uma rotina e predominancia

de esforgo fisico.
§ 3° E exigido do servidor de nivel profissional Operacional a formagao

10 grau incompleto de escolaridade para ingresso na lotagdo dos seguintes cargos:
a) Borracheiro;

b) Carpinteiro,
c) Eletricista:;
d) Encanador,
e) Funileiro,
f) Gari;

g) Jardineiro;

h)  Marceneiro,

) Mecéanico ;

)] Mecanico de veiculos pesado;
k) Motorista de veiculos leve,;

l)  Motorista de veiculos pesados;
m) Operador de Maquinas |

n) Pedreiro;

o) Pintor;



p) Servente;
q) Vigia.

Art.10 Ficam criados os cargos publicos relacionados no Anexo | desta
Lei, que estabelece O quadro de pessoal efetivo, cOm O numero de vagas.

Art.11 Fica aprovado o Anexo X1 Xil e Xlll desta Lei, que estabelece O
Quadro de Referéncia de Vencimentos do Quadro Geral do Municipio e o Anexo X -
Manual de Descriggo dos Cargos.

. CAPITULO Il
DOS CRITERIOS GERAIS DA ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Secéo |
Do Concurso

Art.12 O provimento dos Cargos Publicos dar-se-2 mediante a
habilitagdo no Concurso Publico de Provas e de Provas e Titulos em conformidade
com o Estatuto dos Servidores Municipais de lvaipora.

Art.13 Para preenchimento dos cargos vagos de provimento efetivo,
serdo rigorosamente observados 0s requisitos minimos indicados nesta Lel,
conforme quadro |, bem como OS estabelecidos nos editais dos respectivos
concursos, sob pena de ser 0O ato de nomeagao considerado nulo de pleno direito,
n&o gerando obrigagao de espécie alguma para 0 Municipio ou qualquer direito para
o beneficiario, além de acarretar a responsabilidade de quem lhe der causa.

Secgao |l
Da Nomeacao

Art.14 A nomeacgéo do Servidor, previamente aprovado em concurso
publico, dar-se-a na classe inicial do cargo € obedecera rigorosamente 0 requisito
previsto no Estatuto dos Servidores Publico do Municipio de Ivaipora.

Secgao lll
Da Avaliacao de Desempenho,
do Estagio Probatorio e da Ascensao

Art.15 A avaliacdo de desempenho no estagio probatdrio e para fins de
ascensao horizontal levara em conta os seguintes fatores:
| - Qualidade de trabalho;
|| - Pontualidade;
IIl - Assiduidade;
IV - Responsabilidade;
V - Relacionamento interpessoal,



VI - Zelos pelos recursos financeiros e materiais;
VIl - Iniciativa;

VIl - Criatividade; e

IX - Cooperagao.

Art. 16 Na avaliag@o dos méritos serd adotado modelo de formulario
de avaliacdo de desempenho que atendera a natureza das atividades
desempenhadas pelo servidor, observadas todas as caracteristicas contidas no
anexo VIl desta Lei.

| - para que O servidor seja aprovado no estagio probatorio e
permanega no Servico publico, tera que atingir uma média de 60 pontos de conceito
nas avaliacbes a que for submetido,

Il - para o servidor estavel obter a ascensdo horizontal por
merecimento tera que atingir uma média de no minimo 60 pontos, a qual elevara o
servidor a cada dois anos para o nivel seguinte.

Art.17 A avaliacdo de desempenho sera realizada por uma comissao
nomeada através de Portaria pelo Prefeito Municipal.

Art.18 A comissdo sera integrada por cinco servidores de carreira,
provimento efetivo, sendo dois indicados pelo Prefeito Municipal e trés pelo Sindicato
dos Servidores Publicos Municipais de Ivaiporé.

| - A comissao tem como funcado avaliar, 0O servidor observando todas
as caracteristicas contidas no anexo VIl desta Lei;

Il — A comissdo devera através de formulario apropriado emitir
parecer caso 0 servidor, ndo se enguadrar através do anexo VIl desta lei, para que
seja anexada aos documentos do Servidor, cabendo recurso ao servidor avaliado,

[l - Caso a comissdo por algum motivo, no ano em que, O servidor
complete o prazo para sua avaliacdo, ndo ha fizer, fica o departamento determinadc
a elevar seu padrao automaticamente.

Art.19 Estara habilitado para ser avaliado no seu desempenho
funcional o servidor em estagio probatério que na data do procedimento registre, no
minimo seis meses de efetiva relagao de trabalho, devendo passar no minimo por
trés avaliacdes durante o periodo de estagio probatério.

Art.20 O servidor em estagio probatorio somente sera designado para
exercer cargo em Comissao apos trés anos de da nomeacéo, e desde que tenha
passado, no minimo por uma avaliacéo.

Art.21 Os Servidores Publicos terdo seu desempenho aferido
anualmente pela chefia imediata, durante o més de janeiro, de acordo com as
instrucdes emitidas pela Comissdo de Avaliagéo de Desempenho, valendo para
efeito de avanco funcional desde que preencha os requisitos constantes no anexo
Vit desta Lei.

Art.22 Apos a Avaliaggo de Desempenho, © Departamento de
Recursos Humanos enviara a chefia imediata o resultado, sendo que este devera ser
levado ao conhecimento do servidor avaliado.



§ 1° O resultado referido no presente artigo servira para ascensao
harizontal por merecimento, treinamento ou transferéncia do servidor para outra
Secretaria ou Departamento, na mesma fungéo.

_ CAPITULO IV }
DOS CRITERIOS ESPECIFICOS DE ADMINISTRAGAO DE
RECURSOS HUMANOS

Segao |
Da Implantagao do Plano

Art. 23 Sera de responsabilidade do executivo, através de comissao a
ser nomeada na implantagao, orientacdo e administracao do Plano de Cargos e
Salarios.

Art. 24 A implantagéo do Plano de Cargos e Salarios sera precedida
de:

| - Revisao e racionalizacdo da estrutura organizaciona1, bem como
das atividades sistémicas ou comuns,

Il - Dimensionamento da forga de trabalho pelo reenquadramento dos
cargos extintos com 0S cargos criados por esta Lei;

11l - Para a implantagdo do Plano de Cargos e Salarios sera composta
uma comisséo formada por cinco servidores, sendo trés servidores efetivo indicados
pelo Sindicato dos Servidores Municipais de lvaiporé ou outro orgao oficial de
representagéo dos servidores publicos municipais e dois servidores efetivo indicados
pelo Prefeito Municipal em conformidade com a constituicao federal em seu art. 39 €
seus INcisos.

IV -O reenquadramento do servidor publico em provimento efetivo se
dara através da fungao desempenhada atualmente sem 2 observancia absoluta do
requisito de escolaridade, ressalvado 0s cargos gue exijam escolaridades
especificas.

Secao ll
Do Reenquadramento

Art.25 Os servidores publicos municipais abrangidos por esta Lei,
passarao a ocupar 0s cargos mediante reenquadramento, desde gue :

| - haja compatibilidade das atribuicbes de cargos que desempenhe
atualmente,

Il - possuam a devida capacitagéo profissional, na forma do Manual de
Ocupagodes.

§1° 0O reenquadramento dos servidores ocupantes de cargos extintos
dar-se-a de conformidade com O Anexo V| desta Lei, passando a equivaléncia de
cargos ali descritos.

§ 2° O requisito de capacitagao profissional que se refere o inciso i
deste artigo, sera dispensado para atender unicamente situagdo de fato preexistente
a data prevista no caput deste artigo.

Art.26 Os servidores aposentados € pensionistas municipais em folha,
aposentados anterior a esta lei terao seu vencimento reeenquadrados, respeitando 0



nivel de vencimento na qual serviu no periodo ativo, mantendo o quadro na qual se
aposentou, quadro anexo XIl desta Lei.

Art.27 Os servidores municipais que nao se enguadraram, ao Regime
Geral da Previdéncia Social, que se aposentarem apos a sancao desta Lei, dar-se-a
de conformidade com o anexo Xlil desta lei.

Art.28 Quando da aplicagao dos dispositivos desta Lei, considerar-se-a
para cada servidor reenquadrado, O respectivo tempo de servico no Municipio a partir
do concurso publico pelo qual foi efetivado.

Art.29 Visando o posicionamento do servidor na tabela de vencimentos
constante no Anexo Xl a esta Lei, fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a
proceder a somatoria das vantagens do Adicional por Tempo de Servigo e
gratificagbes e percas salariais anterior a esta lei.

Art. 30 Nao havera redugao de vencimento dos servidores, em face de
irredutibilidade de vencimentos, prevista pela Constituicdo Federal, caso ©
vencimento do servidor esteja superior a nova sistematica desta Lei, fica 0 mesmo
congelado, néo lhe cabendo avanco horizontal, até que seu vencimento se enquadre
normalmente, para efeito de carreira dentro das tabelas de padrdo e vencimentos,
ficando assegurada a revisdo salarial anual respeitando © Art. 5° XXXVI da
constituigdo federal.

Secéo |l
Do Plano de Cargos do Quadro Geral

Art.31 O grupo Ocupacional, Profissional, Semiprofissional,
Administrativo e Operacional, constantes dos Anexos I, lII, IV e V que fazem parté
integrante desta Lei, configuram e definem, pela hierarquizagao dos cargos ali
apresentados, o sistema de Carreiras Geral do Municipio.

§ 1° O numero de Servidores s&o estabelecidos NoOs anexos LIV eV,
o numero de vagas ocupadas estdo demonstradc No anexo l.

CAPITULO V
DO SISTEMA DE EVOLUGAO FUNCIONAL

Art.32 Sistema de Evolugao Funcional é o conjunto de incentivos
proporcionados pela Administracdo do Municipio para assegurar o aperfeicoamento &
a reciclagem periodica, com vistas a valorizag@o e profissionalizagao dos recursos
humanos disponiveis, mantidas a eficiencia e a eficécia do servico publico.

Paragrafo tnico. A forma de evolugdo funcional é a promogao
horizontal e vertical.

Art.33 Promogao Horizontal por merecimento & a passagem do
servidor de um Padrao para o imediatamente seguinte, na mesma classe do seu
cargo, no més de maio, observado O intersticio de dois anos, obedecendo aos
critérios e o resultado da avaliagao de desempenho conforme artigo 16 inciso Il e
quadro do anexo XI.



Art.34 A Promogao Horizontal por antigtidade e merecimento sera

sfetuada a cada dois anos. observado o intersticio minimo de dois anos No padr&o.
1¢  Qcorrendo simultaneamente  a promogao horizontal por
merecimento e antiglidade proporcionaré a0 servidor o avango de dois niveis.

§ 2° Por merecimento de antiguidade o servidor municipal ocupante de
provimento efetivo, fara jus a adicional de quinguénio € decénio por tempo de servico
prestado Por exclusividade no regime estatutario ao municipio de lvaipora conforme
estatuto dos servidores municipais de |vaipora.

g 2° Merecimento € a demonstracao, por parte do servidor, do fiel
cumprimento de seus deveres e de eficiéncia no exercicio do cargo, preenchidos 0S
requisitos essenciais de disciplina € de aperfeicoamento, apuraveis mediante
avaliagdo de desempenho gque sera realizada anualmente no més de abril, conforme
ficha de avaliagéo de desempenho estabelecida no Anexo Vil a esta Lei.

Art.35 Promogao Vertical é a passagem do servidor da classe que esta
enquadrado, para & classe subsequente, mediante comprovagao de grau de
formagdo através da apresentacao de certificado de conclusao do curso € dar-se-a
anualmente no més de fevereiro.

CAPITULO VI
DA TABELA DE VENCIMENTOS

Art.36 A tabela de vencimentos dos cargos publicos de provimento
efetivo constitui-se de 56 (cinquenta e seis) quadros com 17 (dezessete) padréo cada
uma:

| - acadacargo correspondera determinada classe;

Il - os valores da tabela de vencimentos dos cargos publicos sao 0S

constantes do Anexo X! desta Lei.

CAPITULO Vil )
00 AEASTAMENTO PARA EXERCER CARGO EM COMISSAO

Art.37 O Servidor empossado em cargo em comissao sera afastado do
cargo efetivo de que & ocupante, sem prejuizo a elevacéo de sua carreira.

Art.38 O Servidor podera optar pela remuneragao do cargo em
comissao ou pela percepgao da sua remunerag@o de cargo efetivo, ndo podendo
acumular a s duas renumeragoes.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.39 O Plano de Cargos € Salarios sera implantado exclusivamente
pelas normas estabelecidas nesta Lei.

Art.40 As tabelas de vencimento estabelecidas no Anexo Xl e Xl
poderao ser reajustado através de Lei, buscando a recomposi¢ao do poder aquisitivo
dos vencimentos, considerando-se as disponibilidades orcamentarias e financeiras

1



do Municipio, assegurada a revisao geral anual, previsto no art. 37, inciso X da

constituicao federal. _
paragrafo_unico. Fica estabelecida como data base para efeito de

calculo e reajuste das perdas salariais o més de maio de cada ano.
Art.41 Para os cargos reenquadrado de todos O0S Grupos

Ocupacionais, nas anotagdes em controles individuais dos servidores deverao ser
registrados: o cargo correspondente, 0 padrao e a classe respectiva.

Art.42 O portador de deficiencia fisica, uma vez habilitado em
Concurso Publico, sera nomeado para vaga que lhe for designada, observada a
exigéncia de escolaridade, aptidao e qualificagao profissional, definida no Manual de
Ocupagoes.

Art.43 O servidor atingido pelo reenquadramento, a que se refere esta
Lei, tera o prazo de sessenta dias, contados da data de publicagao do ato efetivade,
para requerer a revisao.

Art.44 O servidor que n&o concordar com O Seu reenquadramento,
devera requerer junto ao Departamento de Recursos Humanos, que analisara cada
caso juntamente com & Comisséo de Reenguadramento € a Procuradoria Geral do
Municipio, 0s quais emitirdo parecer num prazo de até 20 (vinte) dias contados do
protocolo de recebimento.

Art.45 O quadro de servidores & determinado pelos anexos niLveV,
onde demonstrara 0 NUMEro de servidores na municipalidade.
|- O numero vago € a deducao dos quadros do anexos ILIILIV e \Y

deduzidos quadro do anexo l.

Art.46 Esta Lei nao cabera ao guadro do magistério municipal, pois seu
pessoal esta regido por estatuto € lei de cargos e carreira proprio conforme Art. 80 lei
organica municipal.

| — Ao Servidor em Cargo de Comissdo, seu vencimento €
regulamentado pela lei 1.124/2000 de 30 de dezembro de 2000.

II- Ao empregado publico contratado no regime C LT conf art. 168,
paragrafo gnico e alineas, do estatuto dos servidores municipais de lvaipora.
perceberao remuneracao conforme anexo X| sendo sempre classificado no padrao 1
e classe A em cada quadro.

Art.47 As despesas decorrentes com a implantagdo desta Lei correrao
3 conta do orgamento do municipio de Ivaiporé.

Art.48 O Executivo Municipal tera até noventa dias para implantar 08
regimes desta Lei.

Art.49- Sao os seguintes 0s anexos que fazem parte integrante desta
lei:

Anexo | - Quadro Geral de pessoal permanente,
Anexo Il - Quadro grupo ocupacional profissional;
Anexo lll - Quadro grupo ocupacional semiprofissional;
Anexo IV - Quadro grupo ocupacional administrativo;
Anexo V - Quadro grupo ocupacional operacional;
Anexo VI - Quadro de reenquadramento de cargos,



Anexo VIl - Quadro de cargos extintos;

Anexo VIl - Ficha de Avaliacéo de desempenho;

Anexo IX - Pontuagao para avaliacao de desempenho:

Anexo X - Descricéo caracteristicas e atribuigéo de cargos,

Anexo Xl - Tabela de vencimentos;

Anexo Xl - Tabela de vencimentos de servidores Inativos anterior a
esta Lei;

Anexo Xlll - Tabela de vencimentos de servidores inativos posterior a
esta Lel;

Art. 50- Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Paco Municipal “Prefeito Adail Bolivar Rother’, Gabinete do
Prefeito, aos dezesseis dias do més de maio do ano dois mil e cinco (16-5-2005).

Célio Pereira
Prefeito Municipal



PLANO DE CARGOS E SALARIOS
QUADRO GERAL DE PESSOAL PERMANENTE

ANEXO |
Cargo Ocupado

1. Agente Comunitério de Saude 00
2. Agente Social 00 |
3 Analista em Administragdo Ensino Medio 14
4 Analista em Administracdo Ensino Superior 04
5. Arguiteto 00
6. Assistente Social 02
7. Assistente de Administragéo 10
8. Auxiliar Administrativo 07
9. Auxiliar de Consultério Dentario 01
10. Auxiliar de Enfermagem 11
TN liar de Eoueaiie . | 00
12. Auxiliar de Servigos Gerais 00
13. Borracheiro 00
14. Bibliotecario 01
15. Contador 00
16. Carpinteiro 01
17.Cirurgido Dentista 03
18.Desenhista 00
19.Eletricista 01
20. Encanador 01
21.Enfermeiro 01
22.Engenheiro Agronomo 00
23.Engenheiro Civil 02
24. Farmacéutico Bioguimico 00

| 25.Fiscal de Tributos 00
26. Fisioterapeuta 00
27.Fonoaudiélogo 00
28. Funileiro 00 |
29. Gari 00
30. Jardineiro 02
31.Marceneiro 01 |
32.Mecéanico 01 |
33 Mecanico de Veiculos Pesados 01
34. Médico 00
35. Motorista_de veiculos leves 00 |
36. Motorista de veiculos pesados U 12
37. Nutricionista 00
38.Operador de Maquinas 08
39.Pedreiro 04
40. Pintor 03
41. Procurador | 00
42 Professor de Educacéo Fisica 00
43. Psicologo 00
44 Servente 136

45 Tecnico Agropecuario 01

46. Técnico de Esportes .60 |
47 Técnico em Educacéo Fisica 00
48 Técnico em Cadastro Econdémico 00




" 49.Técnico em Cadastro Imobiliario o0 |
50. Técnico em informatica 00
51 Teécnico em Seguranca do Trabalho 00
52. Telefonista 01
53. Topografo 00
54 \eterinario 01
55.Vigia 00
56. Zootecnista 00

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

ANEXO Il
Cargos N° de Vagas Carga Horaria
Arquiteto 01 20 horas
Analista em Administragdo Ensino Superior 02 40 horas
Assistente social 02 20 horas
Bibliotecario 01 40 horas
Cirurgigo Dentista 03 20 horas
Contador 01 40 horas
Enfermeiro 01 40 horas
Engenheiro Agronomo 01 40 horas
Engenheiro Civil 02 20 horas
Farmacéutico Bioguimico 01 40 horas
Fisioterapeuta 01 20 horas
Fonoaudidlogo 01 20 horas
Medico 02 20 horas
Nutricionista 01 20 horas
Procurador 01 40 horas
Professor de Educacéo Fisica 01 20 horas
Psicélogo 01 20 horas
Veterinario 01 20 horas
Zootecnista 01 40 horas
pIANO DE CARGOS E SALARIOS
GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL
ANEXO lil

Cargos N° de Vagas Carga Horaria
Desenhista 01 40 horas
Técnico Agropecuario 01 40 horas
Técnico em Educacéo Fisica 01 40 horas
Técnico em Cadastro Econémico 01 40 horas
Técnico em Cadastro Imobiliario 01 40 horas
Técnico de Esportes 01 40 horas
Técnico em Informatica 01 40 horas
Técnico em Seguranca do Trabalho 01 40 horas
Topografo 01 40 horas
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

ANEXO IV
Cargos N° de Vagas Carga Horaria
Agente Comunitario de Saude 05 40 horas
Agente Social 15 40 horas
Analista em Administragdo Ensino Médio 05 40 horas
Auxiliar de Educacéo 20 40 horas
Auxiliar Administrativo 15 40 horas
Auxiliar de Consultorio Dentario 04 40 horas
Auxiliar de Enfermagem 13 40 horas
Auxiliar de Servigos Gerais 15 40 horas
Assistente de Administragao 10 40 horas
Fiscal de Tributos 02 40 horas
Telefonista 02 40 horas

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

ANEXO V
Cargos N° de Vagas Carga Horaria
Borracheiro 01 44 horas
Carpinteiro 04 44 horas
Eletricista 02 44 horas
Encanador 02 44 horas
Funileiro 01 44 horas
Gari 20 44 horas
Jardineiro 10 44 horas
Marceneiro 01 44 horas
Mecéanico 03 44 horas
Mecanico de Veiculos Pesados 01 44 horas
Motorista de veiculos leves 13 44 horas
Motorista de veiculos pesados 12 44 horas
Operador de Maquinas 10 44 horas
Pedreiro 04 44 horas
Pintor 04 44 horas
Servente 150 44 horas
Vigia 20 44 horas
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
QUADRO DE REENQUADRAMENTO DE CARGOS
ANEXO VI
Cargo Antigo Cargo Atual

Auxiliar Escriturario

Auxiliar administrativo




Datilografo TAuxiliar administrativo

Auxiliar de Biblioteca Bibliotecario

Escriturario Assistente de Administracao
Oficial Administraca@o Analista em Administracao M/S
Técnico em administracao Analista em Administraggo M/S
Auxiliar em Higiene € Saude Auxiliar em enfermagem
Agente de Saude Auxiliar em enfermagem

| Feitor de Turma Jardineiro

Zeladora Servente

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
QUADRO DE CARGOS EXTINTOS
ANEXO Vil

Auxiliar Escriturario e
Datilografo

Auxiliar Bibliotecario
Escriturario

Oficial Administragao
Técnico em administracéo
Auxiliar em Higiene € Saude
Agente de Saude

Zeladora

Feitor de Turma

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHEO

ANEXO Vill
IDENTIFICAGAO [
Nome: Matricula:
Cargo: Lotag&o:
| Comiss@o de Avaliagao:
Data da Avaliag&o: i1
Periodo da Avaliagao; de a

! Conceito

Fatores

Qualidade do Trabalho:

Objetiva medir o grau de perfeicao dos resultados obtidos com O
esforco do servidor aplicado ao trabalho. Neste Caso, qualidade

pode traduzir-se em exatidao, confiabilidade, clareza, ordem,

organizagdo e boa apresentagéo das tarefas executadas pelo ‘
servidor.

Pontualidade:

Destina-se a verificar O cumprimento, pelo servidor, dos horérios\ ‘
|

estabelecidos pela Prefeitura para a entrada e saida do local de
trabalho e para a realizacéo de reunides, palestras, treinamentos el

11




. outros eventos. " i i ———T——A—- :

Assiduidade:

Tem por finalidade verificar a frequéncia do servidor ao local de
trabalho
Responsabilidade:
Procura medir o grau de cumprimento dos deveres e obrigacoes
inerentes as tarefas desenvolvidas pelo servidor, inclusive 0s
previstos na LRF.
Relacionamento Interpessoal:

Visa analisar 0 relacionamento do servidor com colegas, chefes e O
publico em geral. o

Zelo pelos Recursos Financeiros e Materiais:

Tem por finalidade analisar o cuidado que O servidor dispensa aocs
recursos financeiros e materiais postos sob sua responsabilidade,
inclusive a luz do disposto na LRF sobre equilibrio fiscal e gestéo
patrimonial. l

!

]’ﬁciativa: |
Objetiva analisar a capacidade de pensar € agir diante de eventual

auséncia de normas € orientacéo superior ou em situagcdes
imprevistas de trabalho, bem como de se adaptar as mudangas nos
objetivos e nas rotinas a que vem submetido.

_..f_.___'__________——————__éu.._._____,;__,————ﬁ‘____ 4___——i

Criatividade:

Procura analisar a capacidade do servidor para desenvolver novos
padrbes de pensamento, ter idéias originais € propor solugdes
alternativas aos problemas surgidos no trabalho. Um dos aspectos
valorizados deve ser O relativo a propostas € contribuicbes para o
equilibrio fiscal do municipio.

Fooperagﬁo:

Destina-se a analisar o interesse € a predisposigéo do servidor em
| colaborar com os colegas de trabalho, com a chefia e com 0S |
lrepresentantes dos demais o6rgaos da Administracdo Municipal na
execucdo do trabalho diario, no desenvolvimento de projetos ou na

| formulagéo de politicas institucionais, conforme o caso. . L
| Total Geral de Pontos | _J
Obs.: Obrigatorio nome € assinatura de todos 0s Membros da Comissao de

Avaliaczo e do Chefe imediato.

Parte Integrante do Anexo iX

PONTUAGAO PARA A AVALIAGAO DE DESEMPENHO

S I
Fatores/Conceitos ‘ Pontuagao !
Qualidade do Trabalho A 15 ___,__ j
\Eontua!idade 10
Assiduidade 10 -
Responsabilidade 15
Relacionamento Interpessoal 10 ]
Zelo pelos Recursos Financeiros e Materiais 10
Iniciativa 10
| Criatividade 10 B




M@E_______—ﬁ._,._w__,,,,__;_j__ﬂt—____a____,_
‘. Total l 100 o
[

l \

l

\ PLANO DE CARGOS E SALARIOS \

|

\ DESCRIGAO CARACTERISCAS E ATRIBUICAO DE 56 CARGOS

] ANEXO X

| |

!

| |

L |

‘1 ARQUITETO

'a) DESCRICAO SUMARIA:
Desempenho de atividades referentes a edificagbes, conjuntos arquitetonicos e

monumentos, arquitetura paisagistica e de interiores, planejamento fisico, local, urbano e
regional; desenvolvimento urbano e regional, paisagismo e transito; seus servigos afins e
correlatos. Cod. 2141-6 —

‘b) TAREFA TIPICA:
1 Desenvolver atividades de supervisao, coordenagao e orientac@o técnica estudo,

']planejamento, projeto € especificagao; assisténcia, assessoria € consultoria; estudo de
lviabilidade técnico-econdémica, parecer técnico: direcdo e execucao de servico técnico, de
\

desenho técnico e de trabalhos graficos,

2 Analisar e aprovar projetos para expedicéo de alvara de licenga para execucao de obra,
| conforme legislac@o especifica;

3 Analisar e aprovar projetos de parcelamento do solo urbano para expedi¢ao de Alvaré
de Parcelamento, conforme legislagcao especifica;

4 Executar outras tarefas compativeis com a funcao. 4]

Ic) REQUISITOS:
1. Instrugdo: superior completo - Arquitetura € Urbanismo com registro no Conselho

Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA);
2. Experiéncia: nao exigida;
3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas, com partes complexas, que exigem

solidos conhecimentos técnicos;
4. Responsabilidade por erros - o trabalho exige atencéo e exatidao elevados, para evitar

erros;
5. Responsabilidade por dados confidenciais - © trabalho ndo proporciona acesso 4

informacoes consideradas confidenciais; |
6. Responsabilidade por contatos - contatos internos € externos, por telefone € por
correspondencia, prestando informacoes de carater técnico;

7. Responsabilidade por magquinas e equipamentos - © trabalho requer precaugao
necessaria para que sejam evitados danos em equipamentos durante a execugéo das

ltarefas; . . e Loms i 2 ms . o




8. Esforgo fisico - leve,

9. Esforco mental e visual - constante;
10. Responsabilidade por seguranca de terceiros - nao é inerente ao cargo,
11. CondigGes de trabalho - boas,
12. Responsabilidade por superviséo - 0 exercicio de supervis@o & inerente ao cargo,
coordenando e orientando as atividades.

ANALISTA EM ADMINISTRAGAO PUBLICA ENSINO SUPERIOR 4\
—

|
}//q/
2) DESCRICAO SUMARIA: |

1
' Organizar, coordenar elou executar os trabalhos inerentes a administragao, planejando

e supervisionando, orientando sua execugéo € participando dos mesmos, de acordo
com elementos necessarios ao controle da situagéo administrativa, economica €
| patrimonial da entidade.Cod. 2521-5
b) TAREFAS TIPICAS:

|1. Acompanhar 0s trabalhos de formulagé@o de documentos, planejando 0s sistemas de
'registro, e de operagdes € orientando os servigos de classificagao € processamento,
| bem como a analise e conciliagdo de contas, verificando a consisténcia dos resulitados,
|2. Acompanhar a execuc@o de planos de trabalho, controlando prazos € prestando
orientacao necessaria, a fim de atingir metas predeterminadas e atender as exigéncias |
legais; i
3 Elaborar e planejar agdes de mobilizagao social; |
4 Elaborar, adquirir, conforme ocupacéo de bens € patriménio; 1
5. Elaborar parecer técnico sobre a situagao patrimonial, econdémica e da entidade; |
6. Assessorar as diversas areas da entidade em assuntos referentes a normas e\
legislag@o pertinentes ao setor, orientando e esclarecendo duvidas, a fim de que 0S|
trabalhos sejam elaborados dentro das disposices vigentes,

10. Prestar informagdes, acompanhamento funcional , comissdes € auditorias internas,
pesquisando € apresentando 0s documentos.

11. Assessorar a administracdo na condicdo de direcao € acompanhamento técnico
administrativa;

12 Executar outras tarefas compativeis com 0 cargo e/ou com as necessidades da
 entidade.

c) REQUISITOS:

1 1. Instrucao: superior completo — 3" Grau

2. Experiéncia: n&o exigida; ‘
3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas, com partes complexas, que
exigem solidos conhecimentos técnicos;

4. Responsabilidade por erros - trabalho exige atengao e exatidao elevados, para evitar
erros em decisdes que envolvem superavit ou déficit,

5. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a informacdes estritamente
confidenciais cuja divulgagao inadvertida pode provocar sérios embaragos efou grandes
prejuizos financeiros efou morais a empresa. Discrigao € integridade maxima sao
requisitos essenciais do cargo,

|6. Responsabilidade por contatos - contatos internos, pessoalmente ou por telefone e
| por correspondéncia.

’7. Responsabilidade por magquinas € equipamentos |

| 8. Esforgo mental e visual - constante esforco mental e visual;

|9. Condigdes de trabalho - tipicas de gerenciamento;

'L‘lg. Responsabilidade por supervisao - 0 exercicio de superviséo € inerente ao cargo.

. a
‘ ASSISTENTE SOCIAL |

|, e,




S PS— S

i

“a) DESCRICAO SUMARIA:
lPrestar servigo de ambito social, identificando e analisando necessidades & aplicando |
k

métodos e processas basicos de servico social, coordenar € executar as tarefas
| pertinentes a politica de beneficio dos servidores, bem como a coleta de dados para
sua reformulagéo e ampliaggo.C06d.2516-05
‘b) TAREFAS TIPICAS:

l

1. Qrganizar, difundir, implantar e acompanhar a politica na area de bem-estar social
estabelecendo diretrizes de acdo em conjunto com as estruturas existentes no[
Municipio; :
2. Participar na elaboragao de planos, programas € projetos ligados a area social, l
3. Propor, cancelar, reduzir ou ampliar subvengoes através da analise e emisséo de‘

|

parecer técnico;

4 Emitir laudos efou pareceres técnicos;
!|5. Realizar estudos e pesquisas, interpretar e compreender os fatos, tendo em vista o]
',conhecimento das caracteristicas de cada comunidade, para que 0s programas € acdes |
‘correspondam as reais necessidades da populagao;
|6. Organizar e/ou participar de encontros treinamentos com agentes, técnicos,
| entidades sociais efou grupos comunitarios, para discutir O trapalho social e para
aperfeigoamento técnico,

7 Cadastrar as entidades sociais existentes no Municipio;

| 8. Contactar e conhecer suas atividades, buscando evitar duplicidade de atuacao;

\9. Facilitar a utilizagdo das mesmas quando do encaminhamento da clientela; conhecer |
| a dinamica do trabalho desenvolvido; !
| 10. Conhecer as condigdes existentes para execucao dos trabalhos:

11. Priorizar as entidades a receber maior atengd@o em vista de seus objetivos €

potencial a serem desenvolvides, |
12. Manter informadas as entidades e o usuario sobre os recursos existentes, reina-las,

‘ buscando aperfeigoar 0s métodos assistenciais adotados;

13. Implantar e implementar programas que atendam a populag@o com problemas
especiais, principalmente junto aqueles que sofrem efeitos da marginalidade social
(menores abandonados, migrantes, mulheres, desempregados, idosos, alcodlatras,
mendigos, béias-frias, gestantes, deficientes mentais e fisicos),

14. Implantar e operacionalizar programas sociais da esfera Estadual e Federal a nivel
Municipal,

15. Fazer com gue a assisténcia seja instrumento de promogéo da populagao atendida, |
| observando que a unidade ndo assuma posturas paternalistas: |

16. Organizar ficharios de usudrios, numero de atendimentos € tipo de beneficios !
prestados a clientela;
17. Implantar programas queé envolvam a familia num processo de participagao e
discussdo sobre as consequéncias da desagregagéo familiar, criando alternativas de
prevengao;
118. Prestar atendimento & crianga carente através de agdo preventiva e da integragéo

dos servigos publicos e entidades comunitarias;

19. Buscar atender a necessidade de creches para menores procedentes de familias de
baixa renda;

20. Implantar programas de atendimento a crianga € ao adolescente oOrfaocs €
abandonados, com a participagéo da populagdo No processo de atuacdo junto acs

mesmaos; g
21 Prestar assisténcia ao idoso carente, implantando programas de valorizag@o desta
faixa etaria, de sua historia de vida, buscando voltar a atencéo da comunidade a sua
pessoa;

1 22. Participar da elaboragéo de planos de trabalho na area da saude preventiva;
| 23. Prestar assisténcia social ao educando € @ familia;




A

24 Crientar e acompanhar associacdes de pais e mestres; \
.95 Colaborar na aproximagao das areas: aluno, escola, familia e comunidade; |
26. Realizar pesquisas € levantamento de dados sobre as condicdes habitacionais do|
Municipio, visando estimular a implantagéo de programas de habitagdo; i
27 Restabelecer critérios com @ populagdo a ser beneficiada pelos programasl
| habitacionais, zelando para que haja reciprocidade de participag@o na efetivagdo do!
‘l empreendimento;
|29. Promover estudos e executar agao com O fim de intervir nos processos de
| reassentamentos urbanos da populacgéo de baixa renda e que tenham sido vitimas de|
calamidades ou processos de desapropriagdes, que 0s levaram a desajustes sociais;
30. Criar espacos para treinamento de mao-de-obra na busca da economia efou
melhoria de renda;
! 31. Criar programas de valorizac&o da cultura do povo através do levantamento de uso
lde ervas medicinais, da valorizacéo do artesanato local;
|32 Estimular a iniciacado e organizagdo de grupos comunitarios em nivel de bairro,
!distrito (associagdes, conselhos, grupos de vizinhancas, de jovens. clubes,
]cooperativas) que favorecam 2 mobilizagéo da populagdo na resolugdo de seus
| problemas;
133 Orientar, coordenar € supervisionar tecnicamente 0s programas de trabalho
| desenvolvidos Nos bairros e vilas da sede e do interior, que tenham algum vinculo com
|a Prefeitura Municipal, zelando para que os mesmos se desenvolvam de maneira
integrada,
| 34. Colaborar com 0O grupo de Recursos Humanos na area de treinamento € admissao |
|de pessoal, desenvolvendo atividades que propiciem 0O aperfeicoamento dos |
funcionarios e seu bem-estar; !
35. Executar outras tarefas compativeis com 0 cargo elou com as necessidades da|
| entidade. ‘
c) REQUISITOS: i
|1, Instrugdo: superior completo - Curso de Servico Social, Registro no Conselhok
Regional de Assistentes Sociais CRAS; '
2. Experiéncia nao exigida; r
3. Complexidade das tarefas semi-rotineiras que exigem aplicaga@o de técnicasl
convencionais;
4. Responsabilidade por erros - trabalho que exige exatiddo e aten¢é&o normais € 2
influéncia de erros sera minima,
5. Responsabilidade por dados confidenciais - Nao proporciona acesso a dados
| considerados confidenciais;
6. Responsabilidade por contatos - repetitivos que envolvem estrategia, senso de
oportunidade € capacidade de transmitir idéias, para a divuigagdo de planos que
necessitem de ades&o de outros para obtencgao de resultados positivos;
7. Responsabilidade por maguinas € equipamentos - N&0 é inerente ao cargo. !
8. Esforco fisico - leve; 1
9. Esforco mental e visual - moderados; l
10. Condicoes de trabalho - ideais de trabalho; \l
|

11. Responsabilidade por superviséo - 0 exercicio de supervisao é inerente ao cargoe
 orientando 0S servidores na execug@o dos trabalhos. N

BIBLIOTECARIO i

i
i
2) DESCRICAO SUMARIA: [
';_Organizar e executar trabalhos técnicos relativos as atividades biblioteconémicas, |
]utilizando—se de instrumentos proprios de catalogacdo, indicagdo, T

eferéncia e
| conservacao do acervo bibliogréfico, para tratar, armazenar e recuperar informagdes de
\gréter geral ou especifico.Cod 2612-05

o e e

1Q



') TAREFAS TIPICAS:

1. Catalogar o material bibliografico e documentar adquirido por compra, doagdo ou
permuta, de acordo com procedimentos adotados pela biblioteca, transcrevendo os
dados identificadores, a fim de proporcionar aos usuarios referéncia sobre o material
localizacgéo fisica na biblioteca;

2. Classificar o material bibliografico e documental, utilizando sistema especifico de
classificagdo, que identifica a matéria tratada, correlacionando os assuntos para
possibilitar a recuperacgao de informagao;

3. Orientar os usuarios da biblioteca, indicando as fontes de informagdes e recursos
disponiveis para utilizacdo do acervo bibliogréafico e documental, 2 fim de solicitar a
localizagd&o, manuseio do material e a coleta dos dados desejados;

4. Pesquisar informagdes bibliograficas e documentais, manusear catalogos,
| bibliografias e indices, retirando informag¢des que possibilitem a localizagdo de
determinado assunto, a fim de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada,
atendendo as solicitagdes de consultas e/ou empréstimo,

5. Pesquisar em instrumentos divulgadores da producéo bibliografica e outras fontes,
selecionando novos titulos para aquisicdo e providenciando o respectivo processo, na
busca constante da atualizacdo do acervo e no atendimento as solicitagbes dos
l usuarios;

16. Conferir e vistoriar os livros adquiridos por compra, permuta ou doagdes, submeté-los
ao processamento técnico, para coloca-lo a disposi¢do do usuario, indicar, utilizandc
sistema proprio, artigos de periodicos e multi-meios, elegendo as palavras chaves do
titulo ou os termos mais significativos de escritores que identifiqguem a localizagdo da
informacéo armazenada,

7. Pesquisar as solicitagdes bibliograficas das unidades executivas, consultando os
catélogos gerais da biblioteca, a fim de coletar subsidios para novas aquisicbes de
circulagao do acervo,

8. Controlar o acervo através de instrumentos proprios que registrem a sua
movimentacao;

9. Manter ordenado o acervo de livros, documentos, periodicos e multi-meios
destinados a utilizacdo pelos leitores e os reservados para envio as bibliotecas das
unidades;

10. Organizar e manter atualizados os ficharios gerais de autores, titulos, localizaco,
topografico, biobibliografico, cabecgalho de assuntos, a fim de facilitar a localizag&o dos
livros:

11. Analisar tendéncias relativas ao conteudo e crescimento do acervo, com vistas a
adotar as bibliotecas com elementos significativos da produgé&o bibliografica universal e
com énfase a produgéo nacional e local;

12. Organizar e controlar o acervo das caixas-estantes, selecionando os livros a serem
enviados de acordo com as respectivas dos postos de leitura, manter-se atualizados
sobre assuntos de sua drea, efetuando pesquisas bibliograficas, participando de cursos
de desenvolvimento ou procurando outras partes de aperfeicoamento a fim de
reformular técnicas, métodos de atuagcdo, propor agbes experimentais, visando
ampliacdo e aprimoramento do trabalho;

13. Elaborar relatorios efou instrumentos pertinentes consultando documentos,
| colhendo ef/ou analisando informacdes, formalizando dados, a fim de subsidiar a
tomada de decisdes e apresentar resultados dos trabalhos desenvolvidos;

14. Elaborar correspondéncia e outros documentos relativos ao seu setor de atuagao,
redigindo contetidos e/ou propondo solugdes aos diversos assuntos, a fim de atender
as necessidades de comunicagao de sua area;

15. Executar tarefas compativeis com a funcéo determinadas pela chefia imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instruc&o: 3° grau;

t2. Experiéncia ndo exigida, » o

mn
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2. Complexidade das tarefas - semi-rotineiras, de alguma complexibilidade que |

' obedecem processos padronizados ou 3 métodos compreensiveis, exige certo nivel del
discernimento para efetuar variacdes dentro de limites prescritos,

4. Responsabilidade por erros - trabalho exige atenga@o e exatiddo normais € a]

|influéncia de erros sera minima, '\

|5. Responsabilidade por dados confidenciais - nao proporciona acesso 2 dados |

] confidenciais;

|6. Responsabilidade por contatos - interno & externo, pessoalmente, por telefone el
correspondéncia, orientando 0s usuarios da biblioteca, pesquisando;

| 7. Responsabilidade por maquinas € equipamentos - nao é inerente ao cargo,

!8. Reforco fisico - leve;

\9. Esforco mental e visual - ha periodos relativos de descanso no trabalho;
10. Responsabilidade por seguranca de terceiros - néo é inerente ao cargo,
11. Condigdes de trabalho - tipica de escritorio; |

\12. Responsabilidade por supervisao - & inerente ao cargo, orientando a execugao dos|
| trabalhos: catalogagéo, classificacdo, indexagao, conservagao do material bibliografico |

| ndo assessoramento técnico as bibliotecas. . |

| e presta SE—
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; CIRURGIAO DENTISTA |
2] DESCRIGAO SUMARIA: |
1Diagnosticar e tratar afecgbes da boca, dentes e regiao maxilofacial, utilizando |
| processos clinicos, cirurgicos ou proteticos, para promover e recuperar a saude bucal e/

eral. Cod. 2232 S
'b) TAREFAS TIPICAS: !

g . . . . g - '
1. Realizar triagem, utilizando aparelhos ou por via direta, identificando as afecgoesl‘

!quanto a extensdo, valendo-se de instrumentos especiais e/ou exames radiologicos i

| para estabelecer o plano de tratamento da clientela; |

2. Restaurar caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos € substénciasl
como: amalgamo, resina de cimento, para restabelecer a forma € a fungdo dos dentes;

3. Efetuar remogoes parciais ou totais de tecido pulpar, para conservar o dente, |
| 4. Efetuar o tratamento dos tecidos periopicais, fazendo cirurgia ou curetagem apicat,\
| para proteger a saude bucal; \
|5. Fazer o tratamento biomecanicos na luz dos condutos radiculares instrumentos |
| especiais e medicamentos para eliminar germes causadores do processo infeccioso |
| periapical; i
| 6. Infiitrar medicamentos anti-sépticos, anti-inflamatorios, antibidticos detergentes no |
]interior dos condutos infectados, utilizando instrumental proprio, para gliminar O}
processo infeccioso; |
17. Executar o vedamento dos condutos radiculares servindo-se de material obturante, |
| para a conservagao do dente correspondente; i
|8. Aplicar flior nos dentes, servindo-se de técnicas adequadas de fiuoretagao, para\
| reduzir a incidéncia de instalacdo de caries Controlar a posi¢éo dos dentes de leite nal

arcada dentaria das criangas, orientando os pais, quanto a necessidade de exames\

clinicos periodicos, para possibilitar a erupgéo correta dos dentes permanentes; ,
9 Tirar radiografias dentarias € da regiao craniofacial, revelar e interpretar as mesmas, |
empregando métodos rotineiros, para diagnosticar afeccdes; E
|10. Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocando incrustagdes ou coroas
! protéticas, para completar € substituir o o6rgéo dentario, facilitar a mastigagéo €
| restabelecer a estética;

11 Analisar as condigbes do aparelho mastigador, estudando a forma de implantagéo
| dos dentes, estruturas periodentais, maxilares, articulagdes temporomandibulares, seus




'mdsculos e ligamentos 2ssociados aos demais anexos, para elaborar o plano de melhor |
-aproveitamento  dos componentes naturais e assegurar a boa estabilidade dos|
aparelhos protéticos;

12. Aplicar anestesia troncular gengival ou topica, utilizando medicamentos
anestésicos, para dar conforto a clientela e facilitar o tratamento;

13. Extrair as raizes dos dentes utilizando boticdes, alavanca e outros instrumentos
especiais, para prevenir infeccoes mais graves,

14 Fazer limpeza profilatica dos dentes € gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a
instalacéo de focos infecciosos;

15 Desenvolver trabalhos educativos, orientando os pacientes sobre a importéncia da
prevencdo das doencas da cavidade bucal;

| 16. Registrar trabalhos realizados e solicitados a outra especialidade, na respectiva
ficha clinica, para fins de acompanhamento e informacdes necessarias a continuidade
do tratamento;

17. Preencher mapas estatisticos, registro de produgao diaria e controle de
| aproveitamento das consultas diarias, encaminhando as informacées e certificando-se
da exatidao dos dados registrados;

18. Receitar e fornecer atestados, quando necessario;

19. Executar outras tarefas compativeis com O cargo elou com necessidades da
entidade.

c) REQUISITOS:
1. Instrugdo: superior completo - Curso de Odontologia e Registro no Conselho
Regional de Odontologia (CRO),

2. Experiéncia: nao exigida;

3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas € complexas, que exigem
conhecimentos técnicos e soélidos da especialidade;

4, Responsabilidade por erros - tarefas especializadas. que exigem conhecimento de
detalhes do trabalho a ser executado;

| 5. Responsabilidade por dados confidenciais - ndo tem acesso a dados considerados
confidenciais;

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos, para atendimento aos |
pacientes participando de simposios, palestras, encontros, Ccursos, seminarios, para\
trocar informacdes e aperfeicoamento profissional,

7. Responsabilidade por magquinas e equipamentos - responsavel pelos equipamentos
utilizados no desenvolvimento das tarefas,;

8. Esforgo fisico - leve;

| 9. Esforco mental e visual - pouco esforco mental e esforco visual elevado;

10. Condicdes de trabalho - exposto a insalubridade;

11. Responsabilidade por supervisao - N&o exerce supervisao,

112, Responsabilidade por seguranga de terceiros - é sua responsabilidade 0s danos
| gue venham acontecer com & satide bucal no paciente por negligéncia.

—

CONTADOR

'a) DESCRICAO SUMARIA:

Organizar, coordenar e/ou executar os trabalhos inerentes a contabilidade, planejando
e supervisionando, orientando sua execugao e participando dos mesmos, de acordc
com elementos necessarios ao controle da situagdo financeira, econdmica e patrimonial
da entidade.Céd. 2522-10
b) TAREFAS TIPICAS:

1. Supervisionar o sistema contabil, verificando de forma continua as contas e oS
registros em todas as areas € promovendo a conciliagédo de saldos entré 0s controles
contabeis, mantendo-os atualizados, bem como certificar-se da exatiddo dos mesmos.
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2. Acompanhar os trabalhos de contabilizagéo de documentos, planejando os sistemas |
de registro, e de operagdes e orientando os servigos de classificagao e processamento, |
bem como a analise e conciliagdo de contas, verificando a consisténcia dos resultados; |
3. Acompanhar a execugéo de planos de trabalho, controlando prazos e prestando
orientacéo necessaria, a fim de atingir metas predeterminadas e atender as exigencias
iegais;

4. Revisar contas e balancetes, verificando e comparando dados com a documentacao
| originaria e analisando a classificagcdo contabil, a fim de promover a conciliagéo de
Is:.-ildos;

5 Elaborar fluxo de caixa, verificando receita e despesas previstas para periodes |
determinados, analisando os valores calculados € emitindo o parecer complementar
| sobre a situacdo existente, a fim de manter controle das disponibilidades bancarias em
!fungéo dos compromissos financeiros da entidade;

6. Elaborar, analisar e assinar balancetes e prestacdo de contas consultando listagens
e efetuando calculos de acordo com as normas contabeis, a fim de apurar resultados |
| parciais e gerais da situagdo patrimonial € econdmica-financeira,

7. Elaborar parecer técnico sobre a situag@o patrimonial, econémica e financeira da!
entidade: §
8 Acompanhar na legislagao fiscal e tributaria vigente, verificando a aplicabilidade na
4rea e transmitindo ao pessoal de execugao através de instrucdes, a fim de possibilitar:
a atualizacdo de rotinas e procedimentos, bem como © cumprimento da exigéncias'
| legais;

9 Assessorar as diversas areas da entidade em assuntos referentes a normas €
legislagao pertinentes ao setor, orientando e esclarecendo duvidas, a fim de que os:
trabalhos sejam elaborados dentro das disposicdes vigentes;
|10 Prestar informacdes contébeis, fiscais e auditoriais internas. pesquisando &
apresentando os documentos solicitados. a fim de esclarecer assuntos pertinentes a
area, L
111, Assessorar a diregao em questdes financeiras, contabeis e fiscais, a fim de|
| contribuir para correta elaboragéo de politicas e instrumentos de agao;

12 Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da

entidade.

1

¢) REQUISITOS: —
1. Instrugdo: superior completo - Curso de Ciéncias Contébeis e Registro no Conseiho!
Regional de Contabilidade (CRC),

2. Experiéncia: nao exigida;

3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas, com partes complexas, que
exigem solidos conhecimentos técnicos,

4. Responsabilidade por erros - trabalho exige atengéo e exatidao elevados, para evitar
erros em decisdes gue envolvem superavit ou déficit;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a informagdes estritamente

| confidenciais cuja divulgacao inadvertida pode provocar sérios embaracos e/ou grandes
prejuizos financeiros e/ou morais & empresa. Discricdo e integridade maxima s&o
requisitos essenciais do cargo, :

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos, pessoalmente ou por telefone e

por carrespondéncia, verificando contas e registros, prestando e recebendo
informacdes sobre a situagao financeira, patrimonial e orgamentaria;

7. Responsabilidade por magquinas e equipamentos - ndo é inerente ao cargo,

8. Esforco fisico - leve;

9. Esforgo mental e visual - constante esforco mental e visual,

10. Condicdes de trabalho - tipicas de escritério;

11. Responsabilidade por supervisao - 0 exercicio de superviséo e inerente ao cargo. -
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ENFERMEIRO 1

1 —t

| a) DESCRICAO SUMARIA: .
| Coordenar e supervisionar as acoes de saude desenvolvidas na area de enfermagem, \
\participar da equipe de saude no planejamento, execugéo e supervisdo das agoes da!
| saude, efetuar pesquisas na area, assistir 2o individuo, a familia e a comunidade. \
Ib) TAREFAS TIPICAS: ‘

1. Coordenar as agdes de saude desenvolvidas na area de enfermagem na pre e pés-‘
I
|

1consulta, atendimento de enfermagem, curativo, inscrigéo, visita domiciliar, aplicacao de|
| vacinas, testes € reunides com a comunidade;
| 2. Coordenar as agoes de enfermagem No internamento, diagnostico, tratamento pré e
!pc’)s-operatério, cirurgia, SQCOorros de emergéncia, consulta médica visitas a pacientes;
|3 Participar de equipes multi-profissional no estabelecimento de agdes de saude a!
| serem prestados ao individuo, familia e comunidade, na elaboracao de diagndstico de\
| satide da area, analisando dados de morbilidade, mortalidade e demais indicadores, |
| verificando servicos e a situagao da salde, supervisdo dos servicos, capacitagao el
| trainamento de recursos humanos, |
|4. Elaborar € normas téc. de enfermagem. em consonancia com as demais areas. \
| 5. Participar na previsao, provis&o e controle de material, opinando na sua aquisicado;, |
6. Efetuar pesquisas relacionadas & area de enfermagem, visando contribuir para o'i
| aprimoramento da prestag@o dos servicos de saude; ]
\7. Realizar supervisao e treinamento do pessoal de enfermagem; '1
8 Prestar atendimento de enfermagem ao individuo, a familia e comunidade: ’;
lo. Executar outras tarefas correlatas com © cargo, colaborando pelo permanentei
laprimoramento da prestacao dos servicos de saude publica. |
Tc) REQUISITOS: |
11, Instrugdo: superior completo - Curso de Enfermagem e Registro no Conseiho}
| Regional de Enfermagem (CRE); |
\2. Experiéncia: nNao exigida; 'L
|3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas que exigem conhecimento de
| detalhes do trabalno a ser executado; i
\.4. Responsabilidade por erros - o trabalho exige atencéo e exatiddo para evitar erros‘
]em decisoes relacionadas 3 saude dos pacientes; ;
‘5. Responsabilidade por dados confidenciais - Nao divulgar doengas dos pacientesl
iobedecendo e respeitando O Caodigo Internacional de Doengas; |
| ©. Responsabilidade por contatos - contatos internos € externos, para receber € prestar |
| informagdes necessarias ao desempenho das tarefas;
17. Responsabilidade por maquinas € equipamentos - nao é inerente ao cargo,
|8 Esforco fisico - leve,
\9. Esforco mental e visual - constante;

10. Condicdes de trabalho - exposto a insalubridade;

11. Responsabilidade por supervisao - 0 exercicio de supervisao é inerente ao cargo,
\12. Responsabilidade por seguranca de terceiros - € sua responsabilidade 0s danos
| que venham & ocorrer com a saude dos pacientes por sua negligéncia.

'
'

|
|
|
|
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g ENGENHEIRO AGRONOMO |
; |
a) DESCRICAO SUMARIA: l
i Planejar e coordenar projetos de integragao agropecuaria, realizando experimentos\
com pasto, silagem, feno, adubagao verde, preparo de solo e controle biologico de!

| pragas; emitir relatérios informativos @os 0rgaos de pesquisa, efetuar a divulgagao dos |
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 projetos desenvolvidos. e
"5 TAREFAS TIPICAS: ‘
1. Projetar, executar € operacionalizar servigcos especializados relativos a adubagao. |
plantio e combate as pragas, colheita e beneficiamento de vegetais, reflorestamento,
criacdo de rebanhos, mecanizagao agricola, controle de erosao e protec@o ao meio
ambiente e industrializacdo de produtos alimenticios de origem vegetal e animal;
|2. Projetar € supervisionar 2 construgdo de instalacoes especificas para
!’armazenarnento e beneficiamento de produtos agricolas, sistema de irrigagdo €|
| drenagem para fins agricolas e construcdes rurais; |
| 3. Assessorar € prestar assisténcia técnica aos produtores rurais, _l
|4 Realizar estudos da Jiabilidade econdmica da exploragéo das diferentes culturas; ]
| 5. Promover e participar de eventos educativos € informativos ligados ao setor; |
\:6. Promover, estimular & executar atividades relativas aos programas da Secretaria: '
'\7. Participar, orientar € acompanhar discussao sobre a politica desenvolvida no setor;
| agropecuario € abastecimento alimentar, visando estabelecer prioridades e metas al
\ serem atingidas; |
|8. Executar outras tarefas compativeis com a fungao, determinadas pela chefia
limediata.
[c) REQUISITOS:
] 1. Instrug@o: 3° grau completo - Curso de Agronomia e Registro no CREA,
| 2. Experiéncia: ndo exigida,
'3. Complexidade das tarefas - 0 ocupante devera ser capaz de solucionar problemas\
\_ dentro dos padroes adequados;
|4, Responsabilidade por erros - erros que podem causar danos a terceiros, bem como |
Etrazer prejuizos financeiros a empresa,
| 5. Responsabilidade por dados confidenciais - N&o proporciona acesso 2 dados‘
l considerados confidenciais; ,
|6. Responsabilidade por contatos - contatos freqUentes internocs € externos, que|
| requerem tato, discernimento e certo grau de persuasao; |
\7. Responsabilidade por magquinas € equipamentos - nao é inerente ao cargo, ‘
| 8. Esforgo fisico - leve; ]
| 9. Esforgo mental e visual - constante atencéo mental e visual em servigos de alguma |
'l
|
|

e i
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| variedade ou com frequentes referéncias a detalhes € minucias,

\ 10. Responsabilidade por terceiros - ndo é inerente ao cargo,
| 11.Condigdes de trabalho - exposto a condi¢oes prejudiciais;

| 12. Responsabilidade por supervisao - & inerente ao cargo. - 1

.

i

| ENGENHEIRO CIVIL

1
|
]
i
{

a) DESCRICAO SUMARIA: |
| Desempenho de atividades referentes a edificagao, estradas, pistas de rolamentos €
| aeroportos,; sistemas de transportes, de abastecimento de agua e de saneamento,
\portos, rios, canais, barragens € diques; drenagem € irrigag@o; pontes € grandes)
estruturas; seus Servicos afins e correlatos.

!b) TAREFAS TIPICAS: .
1:1. Desenvolver atividades de supervisao, coordenacéo e orientacdo técnica; estudo. |
| planejamento, projeto € especificagao, estudo de viabilidade técnico-econémica;\
‘dire@éo e execugdo de servigo técnico: vistoria, pericia, avaliacéo, arbitramento, laudo e‘|
| parecer técnico, elaboragéo de orgamento, responsabilidade técnica pela execugdo de|
\obras do Municipio; fiscalizacdo de obra e servico técnico; conducéo de equipe de
| instalagdo, montagem, operagéo, reparo ou manutencao; operacao e manutengde de;
I equipamento € instalagéo, execucao de desenho técnico, |
| 2. Executar outras veis com a fungéo. 1

tarefas compati



} REQUISITOS:
nstrugdo: superior compieto - Engenharia Civil, com Registro no Conselho Regional

|
L |
de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA); |
2. Experiéncia néo exigida; ll

l

A
e

3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas, com complexas, que exigem
solidos conhecimentos técnicos;
4. Responsabilidade por erros - trabalho exige atencéo e exatidao elevados, para evitar
' erros em decisoes; ;
5. Responsabilidade por dados confidenciais - o trabalho nao proporciona acesso al
| informagoes consideradas confidenciais: !
6. Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos, pessoalmente, por
telefone e por correspondéncia, fiscalizando obras realizadas por construtores, |
| prestando informagoes de carater técnico necessaria para o desenvolvimento das obras |
elou reformas; ,
7. Responsabilidade por maguinas e equipamentos - O trabalho requer precaug:éo|
| necessaria para que sejiam evitados danos em equipamentos durante a execuciao das
tarefas;
| 8 Esforgo fisico - leve; _
| 9. Esforgo mental e visual - constante; !
|10. Responsabilidade por seguranca de terceiros - orientar quanto aos cuidados que !
devem ter, quando estao executando obras, para evitar acidentes; l
11. Condigdes de trabalho - boas, eventualmente exposto as intempéries, quando
| supervisiona as obras; "
]12. Responsabilidade por supervisdo - o exercicio de supervisdo € inerente ao cargo,
| coordenando e controlando a execugdo de reformas € obras.

‘.
|
|
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| FARMACEUTICO BIOQUIMICO

1

|

[a) DESCRICAO SUMARIA: |
| Programar, orientar e supervisionar atividades laboratoriais, de vigilancia sanitéria e
| epidemiologica. Cod. -
| b) TAREFAS TIPICAS:

1. Programar, orientar, executar, supervisionar, responder tecnicamente pelc
desempenho das atividades |aboratoriais nas areas de analises clinicas, traumatologica,
toxicolagica, na producao e realizacdo de controle de qualidade de insumos de carater
biologico, fisico, quimico € outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e atestados
de acordo com as normas,

| 2. Organizar € supervisionar o processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar,
orientando a correta utilizagao € manipulagdo de materiais, instrumentos €
equipamentos, de acordo com as normas de higiene € seguranca para garantir 2
qualidade do produto fabricado,

3. Participar no desenvolvimento de acdes de investigacoes epidemiologico,
organizando € orientando na coleta, acondicionamento € envio para analise laboratorial; |
4. Realizar pesquisas na area de atuacdo, visando contribuir para o aprimoramento e§
desenvolvimento da prestagao dos servigos de saude; |
| 5. Participar da provisao, previsdo e controle de materiais e equipamentos, opinando
tecnicamente na aquisicdo e prestando assessoria na elaboracdo de projetes de
construcéo e montagem de areas especificas, operacionalizag&o de processos, -
6. Assessorar e responder tecnicamente pelo armazenamento € distribuicdo del
| produtos farmacéuticos de qualquer natureza, ]
| 7. Programar, orientar € supervisionar as atividades referentes & vigilancia sanitaria. !
| aplicando a legislagéo vigente; ]
!8. Participar de equipe multi-profissional no planejamento, elaboracdo e controle el
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programa de saude publica;
'3 Realizar supervis@o, capacitagéo e treinamento de recursos humanos, necessarios a
area de atuacéo, visando o desenvolvimento & aperfeicoando dos servicos prestados:
10. Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente
aprimoramento da prestacéo dos servicos de saude publica.

|

c) REQUISITOS:

1. Instrucdo: superior completo - Curso de Farmacia e Registro no Conselho dos
Farmacéuticos,

2. Experiéncia: ndo exigida,

detalhes do trabaiho a ser executado;

4. Responsabilidade por erros - 0 trabalho exige atengdo e exatidao para evitar erros
| em decisdes relacionadas a saude dos pacientes;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - somente a dados relacionados a ética
' medica;

6. Responsabilidade por contados - contados limitados;

sua execucao para que sejam evitados prejuizos;

8. Esforco fisico - leve;

9. Esforco mental e visual - constante;

10. Condigdes de trabalho - exposto a insalubridade;

! 11. Responsabilidade por supervisdo - o exercicio de supervisdo € inerente ao cargo,

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - exige precaugao e cautela durante

3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas que exigem cenhecimento de;

FISIOTERAPEUTA

i
i

|a) DESCRICAO SUMARIA:
-Programar e executar a prestacdo do servico de fisioterapia, acompanhar 0
desenvolvimento fisico de pacientes; executar a reabilitacdo fisica e psiquica dos

pacientes. Cod. 2236-05

i
i
i

b) TAREFAS TIPICAS:

| 1. Programar e executar a prestagédo do servico de fisioterapia, efetuando estudo do
]caso, indicando e utilizando recursos fisioterapéuticos adequados para reabilitagdo de
pacientes;

2 Avaliar e acompanhar 0 desenvolvimento fisico dos pacientes, realizando exames de
prova de fungéo fisica, discutindo com o como clinicos casos especificos, promovendo
o tratamento fisioterapico e analisando periodicamente 0s resultados, para verificar ©
processo individual do paciente,

1 Exercitar a reabilitagao fisica e psiquica de pacientes, orientando nas execucoes dos

| fisioterapicos adequados;

4. participar de equipe multi-profissional no planejamento e estudo de casos, para
adequac&o e promogao ao individuo;

5. Executar outras tarefas correlatas ao cargo, colaborando para O permanente

aprimoramento da prestagdo dos servigos de saude publica.

exercicios adequados ao tratamento, utilizando equipamentos € instrumentcs

i
l 12. Responsabilidade por seguranca de terceiros - n&o € inerente ao cargo. B

2] REQUISITOS:

dos Fisioterapeutas:

2. Experiéncia: nao exigida;

3. Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras com alguma complexibilidade que
| obedecem a processos padronizados ou a métodos compreensiveis;

| 4. Responsabilidade por erros - 0 trabalho exige atengéo e exatidao e a influéncia de
| erros sera minima;

a7

1. Instrucao: superior completo - Curso de Fisioterapia e Registro no Conselho Regional
I




‘5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o é inerente ao cargo; |
‘&, Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos, para receber e prestar
informacoes necessarias ao desempenho das tarefas;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - & responsavel por todas as
maquinas e equipamentos utilizados no desempenho das tarefas;

8. Esforco fisico - leve;

9. Esforco mental e visual - moderado:

10. Condigdes de trabalho - ideais de trabalho;

11. Responsabilidade por superviséo - nao é inerente ao cargo;

12. Responsabilidade por seguranca de terceiros é sua responsabilidade quanto a
utilizacdo de equipamentos adequados & cada paciente. J
i , |
1 FONOAUDIOLOGO ‘

a) DESCRICAO SUMARIA:

Atendimento fonoaudiologo a pessoas com disturbios da comunicacgao.

| Céd. 2236-10

|b) TAREFAS TIPICAS:

1. Avaliacéo fonoaudiologica;

2. Elaboracao de laudo fonoaudioldgico;

3 Atendimento fonoaudiolégico de criangas, adolescentes e adultos com e disturbios da
comunicacao, sejam eles referentes a linguagem oral, leitura ou escrita, fala, audicéo e
vozZ,

4. Orientagéo familiar,

5. Reunifo de pais, se necessario;

6. Reunido com supervisares e agentes de saude, orientando 0s mesmos,

7 Fazer encaminhamento de pacientes para outros especialistas quando necessaric,

8 Acompanhar pacientes quanto a adaptagéo do aparelho auditivo;

9. Discutir casos clinicos com profissionais de areas a fins que realizem atendimento do
mesmo paciente;

10. Executar outras tarefas compativeis com a funcdo determinadas pela chefia

limediata.

|c) REQUISITOS:

1. Instrucéo: superior completo - Curso de Fonoaudiologia e Registro no Conseiho
Regional de Fonoaudiologia;

2. Experiéncia: ndo exigida;

3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas que exigem conhecimento de
detalhes do trabalho a ser executado;

4 Responsabilidade por erros - trabalho que apresenta nenhuma ou minima
possibilidade de ocorréncia de erros;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o é inerente ao cargo,

6. Responsabilidade por contatos - contatos frequentes, internos e externos, para!
receber e prestar informagoes necessarias ao desempenho das tarefas;

7. Responsabilidade por maquinas € equipamentos - trabalho exige atengéo e cautela

| no manuseio de equipamentos durante a execugdo do trabalho;

la esforco fisico - leve;

9. Esforgo mental e visual - constante;

10. Condigdes de trabalho - ideais de trabalho;

;‘11. Responsabilidade por supervisao - na orientacdo de supervisores e agentes de
caiide

e : ; _—

MEDICO

R



1&} DESCRICAO SUMARIA: _
JPrestar atendimento médico em clinica geral e/ou em especialidades a serem definidas |
@8 bem do servigco publico, coordenar atividades médicas institucionais; diagnosticar
situagdo de saude da comunidade, executar atividades médicas-sanitarias, desenvolver
| programas de saude publica. Céd. 2231

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Prestar atendimento meédico, ambulatorial e hospitalar, encaminhando pacientes,
solicitando e interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando
tratamento, acompanhando a evolugéo, registrando consulta em documento prépric e
encaminhando-as aos servicos de maior complexibilidade, quando necessario;

2. Executar atividades médico-sanitarias, exercendo atividade clinica, cirdrgica,
ambulatorial e demais especialidades, conforme sua area de atuacdo, desenvolvendo
acoes que visem a promog&o, prevencao e recuperacao da saude da populacao:

3. Participar de equipe multi-profissional na elaborag&o de diagnostico de salde da
area de atuacgéo, analisando dados de morbilidade e mortalidade, verificando servicos e
la situacdo da salde da comunidade, para o estabelecimento de prioridade nas
| atividades a serem implantadas e/ou implementadas;

4. Coordenar as atividades médicas, acompanhando e analisando as acoes
desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho, |
visando dar assisténcia integral ao individuo: |
5. Participar da elaboragdo e/ou de normas e rotinas, visando a sistematizacéo e
melhoria da qualidade das acdes da salde prestados:

6. Delegar fungbes a equipe auxiliar, participando da capacitagdo, orientando e
supervisionando as atividades delegadas;

7. Emitir guando necessario atestados médico para fins de dispensa de trabalho:

8. Realizar exames pré-admissionais, avaliando as condicbes gerais de saude deo
candidato em relagdo ao cargo a que se destina:

8. Assessorar a comissdo interna de prevencdo de acidentes - CIPA, proferindo
palestras e debates, analisando ocorréncias de acidentes de trabalho, auxiliando na
| convengdo de seus objetivos;

10. Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da
entidade.

¢) REQUISITOS:

1. Instrucdo: superior completo - Curso de Medicina e Registro no Conselho Regicnal
de Medicina (CRM);

2. Experiéncia: ndo exigida;

|3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas e complexas que exigem
| conhecimento técnico globais e solida especialidade:;

|4. Responsabilidade por erros - o trabalho exige atencdo e exatiddo elevadas para
evitar erros;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - no divulgar doencas dos pacientes,
obedecendo e respeitando o Cadigo Internacional de Doencas;

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos pessoalmente ou por
telefone e por correspondéncia, assistindo os pacientes, realizando exames médicos.
proferindo palestras e etc;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - ndo é inerente ao cargo;

8. Esforgo fisico - leve; :
9. Esforgo mental e visual - é exigido alto grau de esfor¢co mental e/ou visual de forma
receptiva;

10. Condicdes de trabalho - exposto a insalubridade:

11. Responsabilidade por superviséo - 0 exercicio de supervisio & inerente ao cargo:

12. Responsabilidade por seguranga de terceiros - e sua responsabilidade os danos
gue venham a ocorrer com a salde dos pacientes por sua negligéncia.

270




|
i NUTRICIONISTA
4

a) DESCRIGAO SUMARIA:

Planejamento, organizacéo, dire¢édo, superviséo e avaliacdo e servigos de alimentagdo
e nutricdo. Assistencia e educagdo nutricional a coletividade ou individual, sadios ou
enfermos, em instituicbes publicas e privadas e em consultério de nutricdo e
dietética.Cod. 2237-05

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Promover avaliacdo nutricional e do consumo alimentar das criangas;

2. Promover adequacgdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa
etaria atendida;

3. Promover programas de educacdo alimentar e nutricional, visando criancas, pais,
professores, funcionarios e diretorig;

4. Executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre avaliacéo
da crianca e da familia;

5. Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar
| @ executar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos;

6. Promover educacao, orientag&o e assisténcia nutricional a coletividade, para atengéo
1priméria em saude;

7. Elaborar e revisar legislacéo propria da sua area de atuagao;

18 Contribuir no planejamento, execucdo e analise de inquéritos e estudos
epidemioldgicos; |
9. Promover e participar de estudos e pesquisas relacionados & sua area de atuacao;

10. Realizar vigilancia alimentar e nutricional;

11. Integrar os érgaos colegiados de controle social;

12. Desenvolver atividades estabelecidas para a area de nutricdo clinica: ambulatério;
13. Participar do planejamento e execugdo de treinamentos e reciclagens em recursos
"humanos em saudde;

‘14. Participar de camaras técnicas de padronizacdo de procedimentos em saude
coletivg;

18, Promover programas de educacao alimentar e orientacdo sobre manipulagéol
carreta de alimentos;
16. Colaborar com as autoridades de fiscalizagéo profissional;

17. Desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacgéo, 2
18. Colaborar na formacéo de profissionais na area da saude, orientando estagios e
participando de programas de treinamento;

19. Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

20. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo ou determinadas pela chefia|

imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instrugdo: superior completo - Curso de Nutricionista e Registro no Conselho
Regional da categoria profissional,

2. Experiéncia: nao exigida;

3. Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras com aiguma complexibilidade que
obedecem a processos padronizados ou a métodos compreensiveis;

4. Responsabilidade por erros - o trabalho exige atencao e exatidao;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - ndo & inerente ao cargo; - |
6. Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos, para receber e prestar
informagdes necessarias ao desempenho das tarefas;

7. Responsabilidade por maguinas e equipamentos - n&o € inerente ao cargo;

8. Esforco fisico - leve;

9. Esforco mental e visual - moderado; o 1]

T



5 Cendictes de trabalho - ideais de trabalho: IS

11. Responsabiiidade por supervisdo - 0 exercicio de supervisdo € inerente ao cargo|
| orientando a execugéo dos trabalhos de alimentacdo e nutrigao,
112. Responsabilidade por seguranca de terceiros: € sua responsabilidade 0s danos que
| venham a ocorrer com a saude da clientela por sua negligéncia.

B .
| PROCURADOR [
5

l

[a) DESCRICAO SUMARIA: |
| Prestar assessoramento juridico a entidade representando-a em todos 0s atos judiciais |
le extra-judiciais em que esta for parte, autora ou ré, acompanhando processos,
| emitindo pareceres, redigindo e interpondo recursos e peticdes, para assegurar a esta
| os direitos pertinentes ou defender seus direitos no foro em geral em todas as
| estancias.Cod. 2412-25
6} TAREFAS TIPICAS:
1. Assessorar os diversos orgaos da entidade interpretando textos juridicos e
| documentos, elaborando contratos, convénios e acordos, a fim de prevenir € resguardar!
| os interesses da entidade; |
!,2. Representar a entidade em juizo, propondo, contestando € acompanhandol
'}processos, no foro em geral ou em todas as estancias, !
|3, Examinar e emitir pareceres € informacdes sobre processos € expedientesl
| administrativos, consultando leis € regulamentacdes vigentes, a fim de determinar as|
disposigdes legais pertinentes gue envolvam a matéria, praticando 0S demais atos!
necessarios, a fim de assegurar interesses da entidade, |
| 4. Prestar assessoramento juridico em questdes trabalhista, ligadas 2 administracéo|
lpessoai, examinando 0S respectivos processos, para instruir juridicamente os|
ldespachos e decisdes; !
| 5. Informar processos € outros expedientes de natureza variadas e complexas,]
| paseados em dispositivos legais em vigor € na jurisprudéncia; assessorar a entidadel
l|nas assinaturas de contratos, estudando suas clausulas, a fim de garantir sua!
| viabilidade e legalidade das condigdes contratuais, alertando quanto a seus efeitos;
| 5. Elaborar procuragoes, escrituras e contratos em geral;

|-1.7. Contatar com entidades juridicas publicas e privadas e pessoas fisicas, para!
obtencéo de informagdes ligadas a sua area de atuagdo, participar de comissoes de!1

| sindicancias e de procedimentos administrativos por determinacac superior;
|8. Executar outras tarefas compativeis com a fungao, determinadas pela cheﬂa}_
| imediata. - !
|c) REQUISITOS: !
|1 Instrucéo: superior completo - Curso de Direito e registro na Ordem dos Advogados |
| do Brasil (0.A.B); |
2. Experiéncia: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - O.A.B.; |
|3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas € complexas e que exigem!
| conhecimentos técnicos, globais e solidos da especialidade; ]
| 4. Responsabilidade por erros - trabalho exige atencao e exatidao elevados e senso r:!f=~.I
i
J

lresponsabilidade, a inexatiddo dos mesmos ocasiona consideraveis prejuizos
| financeiros,

15. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a informacoes estritamente
| confidenciais cuja a divulgagéo inadvertida pode provocar sérios embaragos e/cd
lgrandes prejuizos financeiros efou morais 4 empresa, discricao € integridade maxima,
!'séo requisitos essenciais do cargo, .
| 6. Responsabilidade por contatos - contatos repetidos que envolvam estratégia, senso
| de oportunidade de transmitir idéias para divulgacdo de planos que necessitam de |
| ades&o de outros para obtencéo de resultados positivos:




BPTRL L T S
Responsabilidade por méaquinas e equipamentos - nao é inerente ao cargo, |
. Esforco Tisico - leve; i
Esforco mental e visual - constante esfor¢o mental e visual; )
.

© 0

10. Responsabilidade por terceiros - ndo é inerente ao cargo.
l 11. Condicdes de trabalho - tipicas de escritorio;

.

1 12. Responsabilidade por superviséo - 0 exercicio de supervisao é inerente ao carge.

- 0

!

| PROFESSOR DE EDUCAGAO FISICA
'2) DESCRICAO SUMARIA:

\ Planejar, dirigir € executar atividades de educacao fisica, recreacao e desportos.
| Cad. 2344-18

W TAREFAS TIPICAS:
| 1. Planejar, dirigir e executar atividades de educacao fisica, recreacao e desportos,
\2. Planejar e dirigir sessdes técnicas de recreacdo e de pratica de esportes em
)unidades e programas ligados a Secretaria Municipal de Esportes e Recreagao;

3. Organizar e dirigir torneios desportivos;

4 Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas; |
|5. Executar outras tarefas compativeis com a funcao. determinadas pela cheﬁal‘
| imediata. !
lc) REQUISITOS: l

1. Instrugdo: superior completo - Curso de Educagéo Fisica; ;
| 2. Experiéncia: n&o exigida, i
|3, Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras, que exigem técnicas\_

|

___-v‘l;_.u__.)__l...g_._.

| convencionais; ‘
\ 4. Responsabilidade por erros - erros que podem causar danos a terceiros;

|5. Responsabilidade por dados confidenciais - nao proporciona acesso a dados!
| considerados confidenciais; ]
\6. Responsabilidade por contatos - contatos frequentes internos € externos, que!
] requerem tato, discernimento e certo grau de persuaséo; |,
7. Responsabilidade por maquinas € equipamentos - responsavel por maquinas e[
equipamentos existentes no setor, I
8. Esforco fisico - leve; |
9. Esforco mental e visual - minimo; l
1 10. Responsabilidade por terceiros - é inerente ao cargo, |
|11. Condigbes de trabalho - ideais de trabaihe; ‘;
12. Responsabilidade por supervisao - Nao é inerente ao cargo.

e

| i
1 PSICOLOGO |

N ey

Ia) DESCRICAO SUMARIA: q
| Executar tarefas de sua formagao profissional tais como: diagnosticos, aplicagao de1
testes psicologicos, orientacao, identificacao e corregdo de disturbios da aprendizagem.
encaminhamento de casos. etc. God. 251530 \
b) TAREFAS TIPICAS: |
11 \dentificar problemas de aprendizagem entre menores, atraves de testes, entrevistas |
| e observagoes; |
2 Proceder a aplicagéo de técnicas e métodos especificos, visando a correcéo de
| distirbios identificados ou encaminhar 0s mesmos para atendimento especializado;

3. Fazer aplicagéo de testes psicologicos e realizar entrevistas para fins de seleg@o de‘
| pessoal; |
|4. Executar outras tarefas compativeis com a funcdo, determinadas pela chefial




ynediata.

oy REQUISITOS: B TR
1. Instrucao: superior completo - Curso de Psicologia e Registro no Conselho Regi{mai'?
de Psicologia; ‘
2. Experiéncia : nao exigida;

3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas que exigem conhecimento de
detalhes do trabalho a ser executado;

4. Responsabilidade por erros - trabalho que apresenta minima possibilidade de erras;
5. Responsabilidade por dados confidenciais - n@o é inerente ao cargo,

,6. Responsabilidade por contatos - freglentes, internos € externos, para receber e

orestar informacdes necessarias ao desempenho das tarefas: ‘
7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - nao é inerente ao cargo, \
| 8. Esforgo fisico - leve; ;
‘9. Esforco mental € visual - constante; 1
. |
| |

10. Condigdes de trabalho - ideais de trabalho:

11. Responsabilidade por supervisdo - 0 exercicio de superviséo néo é inerente 20
carge; |
|12. Responsabilidade por seguranga de terceiros - € sua responsabilidade 0s danos!

| que venham a ocorrer com a saude dos pacientes por sua negligencia. |

—d

= ——

VETERINARIO

l

la) DESCRICAO SUMARIA: |
| Programar, coordenar, supervisionar € executar tarefas relativas a higiene de alimentos,
| profilaxia e controle de zoonoses. Cod. 223305 -
'b) TAREFAS TIPICAS: =l
|1. Programar e coordenar atividades relativas a higiene de alimentos, participando de/|
l!equipes multiprofissional, desenvolvendo projetos de pesquisa, estabelecendo normas |
|e procedimentos quanto a industrializagao € comercializagdo, para assegurar al
| qualidade e condicbes sanitarias de consumo. visando prevenir surtos de doengasl
| transmitidas por alimentos, em defesa da saude publica; ]
l2. Inspecionar a industrializagdo e comercializagéo de produtos alimentares, elaborande)
| sistemas de controle sanitario, promovendo orientagao técnico-higiénico-sanitario, de |
!produgéo ao consumo destes produtos, coletando amostras de alimentos para exame |
{laboratorial. visando propiciar & populagéo condigdes de inocuidade dos alimentos; ‘
| 3. Participar de investigagao epidemiologica de surtos de doengas transmitidas pc—rl
| alimentos, detectando e controlando focos epidérmicos € orientando entidades que\
1imanipulam produtos alimenticios, visando redugéo da mortalidade causada por estas
' doenges,

4. Programar, normatizar, coordenar, supervisionar € executar medidas necessarias
| para controle € profilaxia de ZOONOSES bem como: desenvolver projetos de pesquisa; !
{5. Promover educagio sanitaria para comunidade, treinando e supervisionando pessoal
}técnico e auxiliar na area de inspecao, proferindo palestras € orientando a populacas
lem geral e grupos especificos quanto a industrializagéo e comercializagdo e consumo !
| de alimentos, bem como. controle e profilaxia de ZOONOSES para prevenir doencas. \
| 8. Organizar e coordenar as atividades desenvolvidas em biotérics; !
| 7. Proceder andlise laboratorial de especimes € de amostras de alimentos, apoiando os!
| programas de zOONOSES, de higiene e controle de alimentos; |
1!8. Executar outras tarefas compativeis com a funcdo, determinadas pela chefia
| imediata. )

[c) REQUISITOS:
| 1. Instrucdo: superior completo - \Veterinario e Registro no Regional de Veterinarios:

2. Experiéncia: néo exigiao,

3. Complexidade das tarefas - tarefas especializadas & que exigem conhecimento do
| trabalho a ser executado;




4 Responsabilidade por erros - trabalho que cujos erros eventuais séo descobertos no |
| SEU Turso normai, através de controles comuns, com poucas dificuldades para sua!
|corre<;éo; l
| 5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o & inerente ao cargo: ¥
!6. Responsabilidade por contatos - contatos frequentes, internos e externos, para trocar |
| informagdes; i
17. Responsabilidade por maguinas e equipamentos - nao é inerente;

| 8. Esforco fisico - leve;

| 9. Esforco mental e visual - & exigido esforgo mental e visual em periodos de trabalho;

| 10. Condicoes de trabalho - eventualmente exposto a condigbes desagradaveis,

|11. Responsabilidade por supervisdo - € inerente ao cargo, quando treina pessoal
!téc:nipo promovendo educacao sanitaria na comunidade.

—

ZOOTECNISTA !

B

la) DESCRICAO SUMARIA -Inspecionar  atividades de abates de animais em |
| estabelecimentos pré-definidos. ?
') TAREFAS TIPICAS: \
1 1. Inspecionar atividades de produgéo de animais;

‘ 2 Atuar na observancia das caracteristicas e melhoramento genético de animais;

| 3. ldentificacao, diagnostico e resolugéo de problemas ligados a doengas de animais;
| 4. Respeitar e colocar em pratica as prerrogativas estabelecidas pelas insténciasl
[superiores no que tange ao controle e pesquisa de zZOoonoses regionais com possiveis !
| coletas de materiais, para controles epidemioldgicos de doencas com riscc & sa&de!
| humana: }
|5 Executar outras tarefas compativeis com & funcao, determinadas pela c:heﬁa}t

| imediata. B
lc) REQUISITOS: !
1. Instruggo: 3° grau;
| 2. Experiéncia: ndo exigidoe,
|3. Complexidade das tarefas - sequéncia de operagéo semi-rotineiras. metodos |
| conhecidos, planejamento variavel de acordo com O servico, grau de independéncia
| média, a partir de idéias bem definidas;

4. Responsabilidade por fros - © trabalho exige consideravel atencéo e exatidao;
| 5. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais que
\exigem discrigao,

|6. Responsabilidade por contatos - internos € externos, facil relacionamentc €
| comunicac&o com pessoas:
17 Responsabilidade por maquinas e equipamentos - responsavel por maquinas e|
| equipamentos existentes no setor; |
| 8. Esforgo fisico - leve, !
| 9. Esforco mental e visual - constante; l
| 10. Responsabilidade por seguranca de terceiros - responsabilidade pelos danos que |
| possam colocar em risco a saude humana pelo consuma, !i

|
i
|

L 11. Condicdes de trabalho - exposto a interpéries;

112. Responsabilidade por superviséo - Nao inerente ao cargo. .
EEES |
| DESENHISTA .
2] DESCRICAO SUMARIA: T

}Desenvolvimento de atividades referentes a desenho técnico, graficos, mapas &j
| cadastro imobiliario. Cod. 2624-10




I
. Desenhar, a partir de croquis & esbogos, projetos arquitetonicos, projetos |
complementares, levantamentos topograficos, mapas € plantas cadastrais: l
2 Desenhar formulas, cartazes, graficos, cronogramas e letreiros, seguindo solicitagbes‘
| especificas, }
| 3. Levantar dados sobre obras e edificagdes existentes para elaboragéo de desenhos e)
| projetes: |
| 4. Organizar arquivos de projetos e mapas, l
\!5. Executar outras tarefas compativeis com & funcdo, determinadas pela chefia|
‘imediata. B
[c) REQUISITOS: l
| 1. Instrugao: 2° grau completo - curso de desenho arquitetonico € curso de desenho em |
|

1

CAD. curso basico de informatica;

2. Experiéncia: um ano;
| 3. Complexidade das tarefas - tarefas rotineiras, exige iniciativa;
\4. Responsabilidade por erros - erros gue podem ser solucionados sem transtorno;
] 5. Responsabilidade por dados confidenciais - néo é inerente ao cargo; ,
|6. Responsabilidade por contatos - contatos internos € externos, para atender as‘
| necessidades do Servigo: |
*7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - O trabalho requer precaugéol
Jnecesséria para que sejam evitados danos em equipamentos durante a execucao das!
| tarefas; i
\8. Esforgo fisico - trabalho exige o0 minimo esforgo fisico; '5
"9. Esforco mental e visual - constante, {
| 10. Responsabilidade por seguranca de terceiros - nao tem; [

| 11. Condigdes de trabalho- tipicas de escritdrio. |

F

! TECNICO AGROPECUARIO
'a) DESCRICAO SUMARIA:

Executar e orientar servicos na area de agropecuaria, realizando experimentos com |
| pasto, silagem, feno, adubagéo verde, preparo de solo e controle bioldgico de pragas:
| emitir relatorios informativos aos argédos competentes. Cod. 3211-5
[b) TAREFAS TIPICAS:
}1. Prestar assisténcia técnica na multiplicagdo de sementes € mudas, comuns e]

melhoradas, bem como em servigos de drenagem € irrigacac;
|0 Prestar assisténcia técnica na comercializag@o e armazenamento de produtos}:

| agropecudrics; t
| 3. Emitir laudos € documentos de classificagdo e exercer a fiscalizagéo de produtos de!
\origem vegetal, animal e agroindustrial;

|4 Execucao € fiscalizagdo dos procedimentos relativos ao preparo do solo até a
| colheita, armazenamento, comercializagdo € industrializagdo dos produtos
| agropecuarios,

| 5 Dar assisténcia técnica na aplicacdo de produtos especializados;

6. Dar assisténcia técnica aos produtores rurais;

| 7. Elaboracéo de orcamentos de materiais, iINsSuMos, equipamentos, instalacbes e maoc-
| de-obra;

18. Prestar assisténcia técnica € assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos el
'!pesquisas tecnologicas ou Nos trabalhos e vistorias, pericia, arbitramento e consultori;
|0, Executar outras tarefas compativeis com & funcdo, determinadas pela chefial
| imediata. |
1 c) REQUISITOS:
| Instrugdo: 2° grau completo mais Curso Técnico Agricola e Registro no Conseihc
| Regional da Classe;

'& Experiéncia. N80 exigida;




P

"2 Complexidade das tarefas - o ocupante devera ser capaz de solucionar problemas |
, dentro dos padrées adequados: ‘L
| 4. Responsabilidade por erros - erfos gue podem causar danos a terceiros, bem como |
trazer prejuizos financeiros a empresa;
5. Responsabilidade por dados confidenciais - nao proporciona acesso a dados |
considerados confidenciais;
6. Responsabilidade por contatos - contatos frequentes internos e externos, que
requerem tato, discernimento e certo grau de persuaséo;
7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - ndo é inerente ao cargo;
| 8. Esforgo fisico - leve;
19. Esforgo mental visual - constante atencao mental e visual em servigos de alguma
i variedade ou com frequentes referéncias a detalhes e minucias;
110. Responsabilidade por terceiros - ndo é inerente ao cargo,
111. Condicoes de trabalho - exposto a condicoes prejudiciais, desagradaveis €:
lintempéries;

i
! 12. Responsabilidade por superviséo - néo é inerente ao cargo. 3
}

i

i
I
i

| : :
'1 TECNICO EM CADASTRO ECONOMICO
i

a) DESCRICAO SUMARIA:
Emitir relatério de contribuintes do 1SS, separar BC! de contribuintes do 1SS, confrontar
|relatério com 0S boletins azuis, atualizar 0s dados no sistema, revisar possiveis
| contribuintes isentos. Cod. 2512-20
b) TAREFAS TIPICAS:
\‘ 1. Emitir relatorio de contribuintes do |SS;
|2. Separar BCl de contribuintes dec !SS; ;
| 2. Confrontar relatorios com 0S boletins azuis; |
|4 Atualizar os dados no sistema;
5. Revisar possiveis contribuintes isentos;
6. Manter a integridade dos dados em arquivos fisicos (Boletins Azuis), preenchidos &
|caneta e devidamente assinados pelo técnico em cadastro econémico e pelo.
! responsavel pela area que executou 0 levantamento em campo,
17. Manter a integridade d os dados cadastrais efou dos contribuintes no sistema,
|8. Recepciona 0S requerimentos encaminhados das areas de 1SS e Divida Ativa e
iprovi.dencia a solucéo, utilizando as equipes de cadastro de campo,
|9 Informar @o sistema a modalidade de lancamento do 1SS (fixo, homologado, arbitrado!
) ou estimadoy;
| 10. Acompanhar mensalmente as informagdes econémicas dos contribuintes.
[c) REQUISITOS:
1. Instrucéo: 2° grau completo mais curso basico de informatica;
| 2. Experiéncia: nao exigida.
| 3. Complexidade das tarefas - o ocupante devera ser capaz de solucionar problemas\
dentro dos padroes adequados; !
| 4. Responsabilidade por erros - 0 trabalho exige consideravel atengéo e exatidao; )
| 5. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais que /|
| exigem discrigao; !
|6. Responsabilidade por contatos - contatos frequentes internos e externos. que!
| requerem tato, discernimento e certo grau de persuasao; '
‘t?. Responsabilidade por maguinas e equipamentos - éAresponsével por maguinas el

el

S

A



l

‘eguipamentos existentes no setor;

‘@, Esforco fisico - leve;

| 9. Esforco mental e visual - constante:

i 10. Responsabilidade por terceiros - ndo é inerente ao cargo,
| 11. Condicdes de trabalho - tipicas de escritorio;

\lz Responsabilidade por superviséo - ndo é inerente ao cargo. ]

| TECNICO EM EDUCAGCAO FiSICA

!_a)'DESCR!(}ﬁO SUMARIA:
| Planejar, dirigir e executar atividades de educacao fisica, recreacdo e desportos.
Céd. 2344-10
b) TAREFAS TIPICAS:
1. Planejar, dirigir € executar atividades de educagao fisica, recreacao e desportos,
2. Planejar e dirigir sessbes técnicas de recreacéo e de pratica de esportes em
unidades e programas ligados 5 Secretaria Municipal de Esportes € Recreagao;
3. Organizar e dirigir torneios desportivos;
4 Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas; \
5. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefia|
imediata N
'c) REQUISITOS: !
\1. Instrug&o: superior completo - Curso de Educagéo Fisica, '!
2. Experiéncia: nao exigida; ’
!3. Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras, que exigem técnicasl
E convencionais; |
1 4. Responsabilidade por erros - erros que podem causar danos a terceiros; !
| 5. Responsabilidade por dados confidenciais - nao proporciona acesso @ dados !
| considerados confidenciais; 1
16. Responsabilidade por contatos - contatos frequentes internocs € externos, queg
| requerem tato, discernimento e certo grau de persuasao; '
| 7. Responsabilidade por maquinas € equipamentos - responsavel por maquinas e!
| equipamentos existentes no setor, \l
1.
|
|

I

l 8. Esforco fisico - 1eve;

9. Esforco mental e visual - minimo;

| 10. Responsabilidade por terceiros - € inerente ao cargo,
11. Condicdes de trabalho - ideais de trabalho:
2, Responsabilidade por supervisdo - ndo € inerente ao cargo. N

I ——— |

—

‘: TECNICO EM ESPORTE

"2} DESCRICAO SUMARIA:

| Planejar, dirigir e executar atividades relacionadas a educacao fisica, jogos, danga,

ginastica recreacdo e desportos. Cod. 2241-25

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Planejar, dirigir e executar atividades de educagéo fisica, recreacao e desportos,

2. Planejar e dirigir sessoes técnicas de recreacéo e de pratica de esportes em

unidades e programas ligados 4 Secretaria Municipal de Espories € Recreac&o; '

3. Organizar e dirigir torneios desportivos; {

4 Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas; |
|
1

Sy

5. Executar outras tarefas compativeis com a funcdo, determinadas pela chefia
imediata.

'c) REQUISITOS: ]




e

1 instrucdo: superior compieto - Curso de Educacao Fisica; |

2. Experiéncia: ndo exigida: ‘1

13. Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras, que exigem técnicasl
convencionais, (
4. Responsabilidade por erros - erros que podem causar danos a terceiros; |
|5. Responsabilidade por dados confidenciais - nao proporciona acesso 2 dados

| considerados confidenciais;

\6. Responsabilidade por contatos - contatos frequentes internos € externos, que

| requerem tato, discernimento e certo grau de persuasao;

|7. Responsabilidade por maquinas € equipamentos - responsavel por magquinas e

| equipamentos existentes no setor;

| 8. Esforco fisico - leve;

19. Esforco mental e visual - minime;

|10. Responsabilidade por terceiros - & inerente ao cargo, |

111, Condigdes de trabalho - ideais de trabalho, 1|

1

1-, 12 Responsabmdade por supervisao - ndo é inerente ao cargo.

e e e e e

| TECNICO EM CADASTRO IMOBILIARIO |
2) DESCRICAO SUMARIA: |
‘mianter a integridade dos dados em arquivos fisicos, dos dados cadastrais dos|
\contribuintes e dos imoveis no sistema. Cod. 3516-05 ‘
b) TAREFAS TIPICAS: |
4" Manter a integridade dos dados em arquivos fisicos (boletins azuis), preenchidos a|
lcaneta e devidamente assinados pelo administrador do cadastro imobiliario € pelo!
| responsavel pela area de engenharia (respcnsével pelos desenhos, medidas e mapas, ‘
| envolvendo © cadastro imobiliario, 0S quais fazem parte do processo € para tanto‘
| devem permanecer devidamente arquivados € de facil localizagao quando necessario), \
|2. Manter a integridade dos dados cadastrais dos contribuintes e dos imoveis no!
| sistema; l
'3, Recepciona 0 contribuinte no €aso do ITBIl, faz © langamento NoO sistema e!
| encaminha © contribuinte a area de atendimento do Departamento de Receita €|
]Fiscalizagéo Tributéria para emissao dos documentos de pagamento do referido!
limpesto, providenciando 2 emiss&o do boletim azul e as formalizacbes subsequentes; |
| 4. Recepciona 0s requerimentos encaminhados das areas de IPTU e Divida Ativa e|
iprovidencia a solucao utilizando as equipes de cadastro imobiliario de campo, alterando |
! sempre qualquer informac3o no sistema, com respaldo no boletim azul, obedecendo as‘.
| formalidades pré-definidas; |
§5. Revisar € buscar 0s corretos contribuintes para os imoveis que constem no sistema |
| sem a correta identificacéo do proprietério, tais como IGN e NI !
Tc) REQUISITOS:

| 1. Instrugdo: 2° grau completo mais curso basico de informatica;
\2_ Experiéncia: nao exigida;

’3. Complexidade das tarefas - 0 ocupante devera ser capaz de solucionar problemas:
|

dentro dos padrées adequados, |
| 4. Responsabilidade por erros - o trabalho exige consideravel atencao e exatidao: I
|5, Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais que!
| exigem discrigao; ¢
6. Responsabilidade por contatos - contatos frequentes internos € externos, que\
| requerem tato, discernimento e certo grau de persuasao; l
‘7. Responsabilidade por maquinas € equipamentos - & responsavel por maquinas e\;
| equipamentos existentes no setor; l
| 8. Esforco fisico - leve: |

;—__f—ff ‘/_l_————#'



Esforco mental e visual - constante:

b

'g
10, Responsabilidade por terceiros - ndo & inerente ao cargo;

el

! 11. Condi¢des de trabalho - tipicas de escritorio;

|

|

|

|12. Responsabilidade por supervis&o - n&o ¢é inerente a0 cargo. e

—

|
i

+5) DESCRICAO SUMARIA. l
Dar manutengdo aos equipamentos de informatica (computadores elou impressoras) e
auxiliar Quando possivel Nos softwares utilizados. Cod. 3172-10

'b) TAREFAS TIPICAS.

1. Dar manutenc@o aos equipamentos de informatica (computadores e/ou impressoras)
e auxiliar quando possivel nos softwares utilizados;

|2 Zelar pelas ferramentas utilizadas para o exercicio da fungao;

|3, Executar outras tarefas compativeis com a funcéo e determinadas pela chefia
| imediata.
oy REQUISITOS:

1. Instrucdo: 2° grau completo mais curso especifico;
’2. Experiéncia: nao exigida;
|

TECNICO EM INFORMATICA

3 Complexidade da tarefas: tarefas rotineiras

4. Responsabilidade por erros. é responsavel por erros em equipamentos durante a
execucgdo das tarefas,

5. Responsabilidade por dados confidenciais: n&o € inerente ao cargo,

5. Responsabilidade por contatos: contatos internos, para atender as necessidades do
servico;

|7. Responsabilidade por maquinas € equipamentos: O trabalho requer precaucao
necessaria para que sejam evitados danos em equipamentos durante a execucgao das
tarefas,;

| 8. Esforco fisico: O trabalho exige 0 minimo esforco fisico;

"9. Esforgco mental e visual: constante;

| 10, Responsabilidade por seguranga de terceiro; nao tem,

|
|
|
11, Condicdes de trabalho: ideais de trabalho; !
|12. Responsabilidade por supervis&o: néo € inerente ao cargo. |

"a) DESCRICAO SUMARIA: ]
| Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e medicina no trabalho.C06d.3516-05 |
Ib) TAREFAS TIPICAS: |
' 1. Estabelecer e fazer cumprir as normas de seguranca relativas a prevengao <:|.¢r_=.?i
}acidentes, combate ao fogo e vigilancia; |
! 2. Fiscalizar 0 usO obrigatério de equipamentos especiais, nas tarefas que envolvam\
| riscos de acidentes ou insalubridade: =
3 Afixar cartazes alertando para O perigo de acidentes nos locais onde o risco € maior, l
| gspecialmente nas oficinas, depositos e secoes industriais: |

4. Inspecionar periodicamente as condigbes de uso de hidrantes e extintores de|
| incéndic: "
| 5. Manter registro atualizado dos acidentes de trabalho ocorridos, analisando as!
%condigées da ocorréncia, visando provir sua repeticao;

6. Instruir os empregados, através de ordens de servigo, quanto a precaugéo a tomar
| no sentido de orientar acidentes do trabalho ou doencgas ocupacionais;

| 7. Fiscalizar a higiene nos locais de trabalho como: instalages sanitarias, vestiarios.

’| TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO |
{

1
|
|




“ormZrios  individuais, refeitorios ou condicdbes de conforto na hora de refeit;é?]
candiches de limpeza dos iocais de trabalho de modo geral; i
|8. Executar outras tarefas compativeis com a funcdo, determinadas pela cheﬁa!'
limediata. . il _ ‘
'c) REQUISITOS: |
(=]

1. Instrugdo: 2° grau completo mais Curso Técnico em Seguranga no Trabalhc €
'Registro no Conselho Regional da Classe, l
| 2. Experiéncia: nao exigida,
3. Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras, que exigem técnicas
convencionais;
| 4. Responsabilidade por erros - erros que podem causar danos a terceiros, bem como
trazer prejuizos financeiros a empresa,

5. Responsabilidade por dados confidenciais - Nnao proporciona acesso a dados
considerados confidenciais;
6. Responsabilidade por contatos - contatos frequentes internos e externos, que
| requerem tato, discernimento e certo grau de persuasao;
7. Responsabilidade por maquinas € equipamentos - responsavel por maquinas e
equipamentos existentes no setor,
| 8. Esforgo fisico - leve que nao exige esforgo fisico:
!9, Esforco mental e visual - constante atengao mental e visual em servicos de alguma
| variedade ou com freguientes referéncias a detalhes e minucias,
| 10. Responsabilidade por terceiros - € inerente ao cargo,

14. Condicées de trabalho - exposto a condigdes prejudiciais e desagradaveis em grau.
i de media intensidade, quando executa tarefas de vistorias nos locais de trabalho para!
| cumprimento da lei referente a seguranca e higiene no trabalho;

!~12. Responsabilidade por supervis&o - é inerente a0 cargo. e |

|
|

s

TOPOGRAFO 1
2] DESCRICAO SUMARIA: 1

' Desenvolvimento de atividades referentes a jevantamentos topograficos, mapas, |
\ cadastro imobiliario e desenho técnico |

[b) TAREFAS TIPICAS:
| 1 Executar levantamentos topograficos - planimétricos, altimétricos e locagdo de obras,k

edificacbes e areas urbanas e rurais; l
1

9 Efetuar célculos analiticos € planilhas relativos as coordenadas e medidas obtidas
em levantamento de campo, para elaboracdo de desenho técnico,

|3, Executar outras tarefas compativeis com a funcéo, determinadas pela chefial
| imediata. !
[c) REQUISITOS: '
11, Instrugdo: 2° grau completo mais curso técnico em topografia, \
| 2. Experiéncia: um ano; |
3. Complexidade das tarefas - exige iniciativa e decisao; Jl

4. Responsabilidade por erros - erros comuns mais podem ser contornados sem

transtorno,
|'5. Responsabilidade por dados confidenciais - 0 trabalho n&o proporciona acesse a’

i informacdes consideradas confidenciais; ‘\
|
1
|

i5 Responsabilidade por contatos - contatos internos € externos, para atender as
| necessidades do servigo;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - responséavel pelos equipamentos |
manipulados no desenvolvimento da funcao, |
\8. Esforco fisico - leve: i

e

Y



Esforge mental e visual - constante:

o> 4]

: |
2. Resnonsabilidade por seguranga de terceiros - nao é inerente ao cargo; i
i 11. Condicdes de trabalho - exposto a intempéries, |
| 12. Responsabilidade por supervisao - responsavel quanto a orientagéo dos auxiliares. |

1

T

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE f

|a) DESCRICAO SUMARIA:
Atender os moradores de cada casa em todas as questdes relacionadas com a saude, |
identificar problemas, orientar, encaminhar & acompanhar a realizagdo dos
procedimentos necessarios a: prote¢ao, promogéo, recuperagao/reabilitacao da saude
das pessoas daguela comunidade. Cod. 3522-10

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Registrar na ficha de cadastro do Sistema de Informagao de Atengdo Basica - SIAB,
informacdes de cada membro da familia a respeito de condigdes de saude, situagéo de
moradia e outras informacdes adicionais;

| 2. Registrar num mapa com objetivo de facilitar o planejamento e desenvolvimento do
| trabalho, a localizagéo das residéncias das areas de risco para a comunidade, assim
| como dos pontos de referéncia no dia a dia da comunidade; _
|3 Identificar todo lugar ou setor, no territério da comunidade, onde existam micros |
| areas de risco: locais que apresentam algum tipo de perigo para a salde das pessoas |
!que ali moram, como exemplo: esgoto a céu aberto, agua de pocgo, isolamento da!
| comunidade; !
| 4. Realizar visita domiciliar a as familias de sua micro area no minimo uma vez por mes; |
| 5. Promover reunices e encontros com diferentes grupos - com gestantes, maes. pais. |
| adolescentes, idosos, com grupos em situacdo de risco e com pessoas, |
|6. Portadoras da mesma doenca, incentivando a participacéo das familias na discusséc}
!do diagnoéstico comunitario de saude, no planejamento de agdes e na definicdo de}|
prioridades; !
| 7. ldentificar criancas em idade escolar que estdo fora da escola para serem |
encaminhadas a rede de ensino publico; |
'8 Promover agoes humanitarias e solidarias que interfiram. de forma positiva nal
| melhoria da qualidade de vida da comunidade. !
c) REQUISITOS:

1 1. Instrugdo: 1° grau;

l2. Experiéncia: n&o exige;

|
l
|
]3. Complexidade das tarefas - exige julgamento, iniciativa, habilidade verbal e equil%b.’ic!
| emocional, para atuar junto a clientela prestando orientacao; i
| 4. Responsabilidade por erros - nao & inerente ao cargo; l
| 5. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais de.
| terceiros; l
!6. Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos; l
|7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - responsabilidade por|
I equipamentos atinentes ao setor; !
|8, Esforgo fisico - relativo; trabalho em pé e andando; realiza levantamento de dados. !
| porém os esforgos fisicos sao compensados por periodo de relaxamento; |

9. Esforgo mental e visual - exige atencéo para analise de situagao simples e indic:ag:éo.|
| de glternativas para solugdo de problemas da clientela; g |
110. Condicoes de trabalho - trabalho em pé e andando; \
| 11. Responsabilidade por superviséo - n&o ha; !
| 12. Responsabilidade por seguranca de terceiros - n&o € inerente ao cargo. J

l




ACENTE SOCIAL l

. . .
lE) DESCRICAO SUMARIA: Prestar atendimento social individualizado ou por grupé—g
‘comunidade; manter contato com entidades comunitarias; auxiliar no levantamento de |
| dados para pesquisa social. Cod. 3522-10 |
'b) TAREFAS TIPICAS: ]
1 Atender a populagao verificando as condigdes socio-econoémicas, providenciando
| solucdes as necessidades, contatuando com familiares, controlando faltosos, formando |
grupos € efetuando triagem de casos sociais, para receberem tratamento social |
adequado; l
2. Manter contatos com entidades comunitarias, visando a obtengdo de recursos\
previdenciarios, institucionais e Qrupos comunitarios, para atendimento  as|
1necessidades sociais do individuo € da comunidade; |
|3. Auxiliar no levantamento de dados para pesquisa social, realizando visitas!
| domiciliarias, verificando situagoes, visando a adequagéo de recursos disponiveis da|
| comunidade; 'I
| 4. Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas, relacionando dados qualitativos el.
| guantitativos, para controle e avaliagdo de resultados; 1
15, Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefial
‘]imediata colaborando para 0 aprimoramento permanente da prestagéo de SErvigos de%
| satide pubkca. = ?

"¢) REQUISITOS: |
|

1. Instrugdo: 1° grav,

| 2. Experiéncia nao exigida, !
13 Cemplexidade das tarefas - exige julgamento, iniciativa, habilidade verbal e equilibrioi
Eemocional, para atuar junto a clientela prestando orientagao;, ‘
14 Responsabilidade por erros - pelo adequado atendimento e encaminhamentc da;
| clientela; |
!5. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais. |
\_6. Responsabilidade por contatos - interno e externo para atender as necessidades dc?l
| servigo, ]
| 7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - para desenvolvimento das fungées_\
l_néo s3o utilizados maquinas € equipamentos; |
| 8. Esforgo fisico - relativo; trabalha em pé € andando; realiza levantamento de dados!
|para pesquisa social, os esforgos fisicos sdo compensados por periodos del,
| relaxamento; ; :.
\9. Esforgo mental € visual - exige atenga@o pi analise de situacé@o simples € indicagbes |
| de alternativas para solucéo de problemas da clientela: 1
| 10, Responsabilidade seguranga por terceiros - néo ha; |
| 11. Condigdes de trabalho - trabalha em pé & andando; \
112. Responsabilidade por supervisdo - n&o ha !

]r—— B ) . |
ANALISTA EM ADMINISTRAGAO ENSINO MEDIO l

o e i e )
| 5 DESCRICAO SUMARIA /41
Executar tarefas relativas a anotag&o, redagao, digitacéo, organizagao de documentos,

convocagéo de reunides, elaborar compromissos € informagodes, junto a orgdos de
]diregéo, a fim de assegurar € agilizar o fluxo de trabalho administrativo do setor.Cod.
12521-15

[b) TAREFAS TIPICAS: ]
|1. Secretariar érgdos de diregao. anotando € transmitindo recados, efetuando €
| atendendo ligagbes telefonicas, recepcionando pessoas, controlando horarios de
| reunides, entrevistas € auxiliando em assuntos diversos, a fim de atendé-los no |

fotes

i



“curnorimento dos COMpPromissos; ) i
2. Anctar documentos recebidos e expedidos, transcrevendo para livros e formulérios}
|apropriados os dados necessarios a sua identificagdo e encaminhando-os ao!
idestinatério, para facilitar o controle e localizagao;

' 3. Digitar memorandos, cartas, relatorios, qguadros, projetos, contratos, atos, pareceres.
]resoluc;fjes, portarias, decretos e outros textos, apresentando-os na forma padronizada
! ou seguindo instrugdes, ou Mesmo a proprio critério e conferindo-os apds a transcricéo,
4 Efetuar revisao de documentos para digitar, verificando ortografia, pontuagéo e
redacdo, a fim de melhorar estilo e clareza dos textos; |
| 5. Controlar prazos, solicitando aos 6rgéos envolvidos a documentacéo pertinente, a fim 1
de atender determinagdes;

|8, Providenciar convocacdo de reunides. efetuando contatos pessoalmente ou DOr |
Jtelefone com todos os participantes, informando dia e horario, bem como |
posteriormente confirmando suas presencas; i
| 7. Secretariar as reunides ef/ou gravando, a fim de registrar as aprovacodes. decisoes el
demais acontecimentos ocorridos na reuniao, 3
8. Redigir ata da reunido, através da analise e revisao das anotacdes efou gravac;,ées,.i
gefetuadas, atentando para a redacéo e conteudo, a fim de que garanta a autenticidade |
I'e carrecio do texto; i

_19. Redigir correspondéncias e documentos de rotina, observando 0s padrées !
| estabelecidos, solicitandc assinaturas e atendo-se a prazos e procedimentos, a fim de
'remeté-los a seus destinatarios: _
!10. Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao orgéo, procedendo a

=

;
| classificacéo, etiquetagem e guarda dos mesmos, a fim de conserva-los e faciiitar :
I

consulta,

111, Submeter documentos ao despacho da direcdo. seguindo as prioridades
| estabelecidas: |
12. Requisitar material de expediente, servicos de manutengdo e reparos de!
lequipamentos das segles, preparar processos de viagem, providenciar copias de|
documentos, preenchendo formularios apropriados, coletando assinaturas  e|
encaminhando aos setores competentes, a fim de atender as necessidades dos.,l
Servicos; _

13 Efetuar a triagem de documentos, para envio ao arquivo central, conforrne'j
] instrucdes especificas internas e disposicbes legais; !
14. Receber e transmitir informacdes a direcdo e/ou a outros orgédos, atendo-se ao seu!
'cgnteudo e ao carater rigoroso, quando for o caso; |
|15. Acompanhar e controlar a movimentacdo de pessoal, processos, registros de!
| cargos de acordo com a iegisiagdo em vigor; !
!16. Conferir lancamentos e registros documentais referentes a pagamentos, tributos;!
| recebimentos; |
j17. Classificar contas e registros de accrdo com as especificagbes necessarias e
| previstas em planos de contas, manuais e legislago,
l18. Executar outras tarefas compativeis com a funcdo, determinadas pela chefia
limediata.
|c) REQUISITOS:
11, Instrucdo: 2° grau ;
!2. Experiéncia: n&o exigida; |
33. Complexidade das tarefas - seqiiéncia de operac&o, métodos conhecidos,
planejamento variavel de acordo com 0 servico, grau de independéncia média, a partir

|
| de idéias bem definidas;
| 4. Responsabilidade por erros - © trabalho exige consideravel atencéo e exatidao,

| 5. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais que:
| exigem discricdo; !
'a. Responsabilidade por contatos - internos e externos, facil relacionamento el

B

—————
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CAMARA DE VEREADORES DE IVAIPORA

ano de dois mil e onze.

Presndente

Praca dos Trés Poderes - Fax: (43) 3472-3143 / Fone: (43) 3472-1644 - CEP 86.870-000 - Ivaipora - Parana

ESTADO DO PARANA

EDITAL DE CONVOCAGAO N°. 30/2011

O Presidente da Camara de Vereadores de Ivaipord, Estado do Parana, usando das
atribuigdes que lhe sfo conferidas pelo Art. 45, Inciso I1, da Lei Orgénica do Municipio.

CONVOCA:

Os Nobres Edis, para duas Sessdes Extraordinarias, no dia 19 de dezembro

de 2011, logo apds a reunido ordindria, para serem apreciadas as seguintes matérias:

1 — Projeto de Resolugdo n°® 08/2011 — Samula: Fixa os subsidios dos Vereadores para a
Legislatura de 2013 a 2016 e d4 outras providéncias.

2 - Projeto de Resolucdo n°. 09/2011 - Simula: Concede uma cesta basica mensal aos
servidores da Camara Municipal de Ivaiporad/PR, e d4 outras providéncias.

3 - Projeto de Lei n° 40/2011 do Legislativo — Simula: Dispde sobre a implantagdo de
placas com nomes dos médicos e os horarios de atendimento nos Postos de Saude do
Municipio de Ivaipora e da outras providéncias.

4 — Projeto de Lei n® 42/2011 do Legislativo — Simula: Fixa os Subsidios do Prefeito, do
Vice-Prefeito, do Procurador Geral do Municipio e dos Secretarios Municipais do
Municipio de Ivaipord para o periodo da Legislatura de 2013 a 2016 e da outras
providéncias.

5 — Projeto de Lei n° 091/2011 do Executivo — Simula: Autoriza o Executivo Municipal
de Ivaipori a celebrar convénio com o Sindicato Rural de Ivaipori e d4 outras providéncias.
6 — Projeto de Lei n® 133/11 do Executivo — Simula: Dispde sobre o pagamento de
valores relativos as diferengas de progressdio vertical e reenquadramento de pessoal,
concedidas em 2005 e 2010, e da outras providéncias.

7 — Projeto de Lei n° 139/11 do Executivo — Siimula: Institui a Gestdo do Sistema de
Limpeza Urbana no Municipio de Ivaiporé, Estado do Parana.

8 — Projeto de Lei n° 161/11 do Executivo — Siimula: Autoriza a abertura de Créditos
Adicionais Suplementares e da outras providéncias.

09 - Projeto de Lei n° 175/2011 do Executivo - Siimula: Abre um Crédito Adicional
Suplementar e da outras providéncias.

10 - Projeto de Lei n® 176/2011 do Executivo - Simula: Abre um Crédito Adicional
Especial e da outras providéncias.

11 - Projeto de Lei n® 177/2011 do Executivo — Simula: Cria o Fundo Municipal de
Interesse social — FMHIS e Institui o conselho Gestor do FMHIS.

Plenério Vereador Pedro Goedert, aos dezesseis dias do més de dezembro do

/‘
Mario Hort
1° Secretario
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ESTADO DO PARANA

Cientes:

ﬂosé Marid Carneiro

T —

Praga dos Trés Poderes - Fax: {43} 3472-3449 | Fone: (43) 3472-1644 - CEP 86.870-000 - Ivaipord - Parana

e —



smunicacac com pessoas. |

Rssponsabilidade por maquinas e equipamentos - responsavel por maquinas el
quipamentos existentes No setor; !
. Esforgo fisico - leve; \
9. Esforgo mental e visual - constante; |
‘ 10. Responsabilidade por seguranca terceiros , ‘

11. Condicdes de trabalho - tipica de escritdrio; .
112. Responsabilidade por superviséo - 0 exercicio de supervisdo & inerente ao cargo. J

r

%

|
i

@ O _"-Al-f

‘[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO :
' !
[2) DESCRICAO SUMARIA: |
| Executar servigos auxiliares de apoio administrativo. Cod 4110-5 :
'5) TAREFAS TIPICAS:

!1. Efetuar o controle de arquivos, recebendo e classificando documentos, registrando e

larquivando, a fim de manter os documentos em conservacéo e possibilitar 0 manuseio
e consulta quando necessario, l
||2. Digitar correspondéncias, demonstrativos, relatérios e certificados, fichas. coletas de|
| preco, mapas estatisticos, boletins, atendo-se a0s conteudos a serem copiados € as!
| regras basicas de estética, a fim de possibilitar a boa apresentagdo do trabalho; !
|3 Realizar conferéncia de lancamentos, listagens, relatorios, notas fiscais, extratos!
Ebancérios, recibos, fitas e outros documentos, verificando a correcéo de dados. |
| refazendo célculos, apurando saldos, confrontando com documentacao de origem: i
|4, Pesquisar dados, consultando fichas, relatorios, mapas, prestagéo de contas,}
larquivos e outras fontes. a fim de subsidiar a elaboracdo de documentos. |
\, demonstrativos e relatorios de controle; g
i5. Preparar efou tracar quadros demonstrativos, tabelas e graficos, consultande .
| documentos. efetuando calculos, registrando informacdes com base em dados}
i lavantados; \
| 6. Redigir correspondéncias de natureza simpies, demonstrando assuntos rotineires;

| 7. Atender pessoal intermo € externo, verificando assunto, prestando informagoes ou§
l encaminhando aos setores responsaveis, |
|8. Realizar controle de gastos de combustivel, telefonemas, tiragem de fotocopias, !

}saida de bem patrimoniais € veiculos, contas a pagar € outros, conferindo € analisanda!
| dados. efetuando levantamentos e registros pertinentes: !
la  Protocolar despacho, documentos e volumes, efetuando registros guanto all
| quantidade, especificagoes, data, destino e outras informagdes, !
110, Auxiliar na elaboracdo de prestagéo de contas; |
11, Controlar material de expediente, material de limpeza, conservagéo € outros |
| utilizados na area, registrando quantidade, qualidade, consumo dos mesmos.
| preparando requisicoes, conferindo e entregando guando solicitado, f
f12. Operar maquinas duplicadoras. preparando € selando pelo material € pelas|
| maquinas; i
|13 Executar outras tarefas compativeis com & fungao e/ou determinadas pela chefia |
limediata. |
[c) REQUISITOS: |
|1. Instrug@o: 2° grau mais curso basico de informatica; "]
"[2. Experiéncia ndo exigida; |
'3, Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras, metodos conhecidos,!

{

| planejamento variavel de acordo com O servico, grau de independéncia médio, a partir‘

| de idéias bem definidas; |
| 4. Responsabilidade por erros - limitada a secdo, erros verificados antes de sair do!




§-3-Ho i

2 Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a informacoes confidenciais |
|de conhecimento geral da empresa, cuja divulgacao nao deve ter consequiéncias |
I graves, a nao ser algum embarago a administragéo;

|6. Responsabilidade por contatos - internos e externos, para coletar dados el
informacdes, prestar assisténcia, facilitar o trabalho:

7. Responsabilidade por maquinas € equipamentos - trabalho que exige precaucao €,
| cautela durante sua execucao para que sejam evitados prejuizos com estragos de|
\méquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; i
EB. Esforgo fisico - leve; 1
| 9. Esforgo mental € visual - constante; ]
| 10. Condicoes de trabalho - tipica de escritrio: ‘1_
| 11. Responsabilidade por supervisdo - 0 exercicio de supervisdo nao é inerente aoii

I

| carge.
| AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
i _t__.________,_-_———-—-
[a) DESCRICAO SUMARIA: |

| Executar tarefas de recepgao de pacientes, instrumentagdo junto @ cadeira |
| odontologica e conservagao da clinica. Cod. 3224-1 1
b) TAREFAS TIPICAS:
1. Marcar consultas € preencher fichas; ;
| 2. Preparar o paciente para atendimento; |
|3 Instrumentaro C.D. e T H.D. junto a cadeira odontologica. |
| 4. Manipular materiais restauradores, i
| 5. Proceder a manutencgao e conservacia da clinica odontolagice; *
!B, Executar outras tarefas compativeis com a funcéo, determinadas pela chefiai
|

s HRT Y

|imediata. B

|c) REQUISITOS:
11 Instrugdo: 1° grau mais curso especifico de ACD; E
| 2. Experiéncia: nao exigida; !
]}3. Complexidade das tarefas - tarefas simples € rotineiras; !
]4. Responsabilidade por eros - erros sem grandes relevancia, 1
| 5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o tem acesso a dados confidenciais: [
16. Responsabilidade por contatos - contatos internos € externos (publico); I
7. Responsabilidade por magquinas e equipamentos - exige um minimo de atengéo el
| cautela para evitar prejuizos e requer precaucao relativa para evitar danos de pouca\_
[ importancia; |
| 8. Esforgo fisico - minimo; !
| 9. Esforgo mental e visual - exige pouca atividade mental e esforgo visual;
‘ 10, Condicdes de trabalho - exposto a insalubridade; !
1. Responsabilidade por supervisao - Nao exerce supervisao; |
'i12, Responsabilidade por seguranca de terceiros - nao tem responsabilidade PG(E.'

' seguranga de terceiros. n : |

- ,///__._______T_t——-*_ﬁ__—-
!

] AUXILIAR DE ENFERMAGEM

i
o

2) DESCRICAO SUMARIA:
| Executar tarefas de enfermagem hospitalar e ambulatorial na promogao, protecao. |
| recuperagao e reabilitacio da saude. 51 51-15 l

I

s



b TAREFAS TIPICAS: ' |
1. Executar acdes de enfermagem hospitalar e ambulatorial na recepgao, triagem. |
jacompanhamento e alta dos pacientes clientela; !
2 Atender a clientela no preparo € imunizacao, verificando dados vitais, preerusheﬁdoh
prontuario, auxiliando o médico durante a consulta, preparando pacientes para exames
_complementares e cirurgias;

| 3. Aplicar vacinas na populagéo, esclarecendo sobre possiveis reacOes aprazando dose
| subsequente e reforgo, de acordo com as normas de imunizacao vigentes;

|4 Orientar pacientes € comunicantes na pos-consulta sobre administragéo de
!medicamentos e cuidados com higiene, acompanhando a evolugéo clinica de pacientes |
| e clientela, visando a otimizagdo do tratamento € reabilitacdo da saude; }
!5, Aplicar teste de reacdo imunologica. coletando amostra, utilizando reagentes el
! interpretando para efetivacéo de diagnostico; ‘
|6. Participar nas agbes de vigilancia epidemiologica, coletando e remetence
| notificacdes, efetuando blogueios. auxiliando na investigagéo e controle de doencas
ltransmissiveis;

| 7. Manter controle de faltosos, organizando cadastro, visitando residéncias €
| conscientizando pacientes € comunicantes dos riscos da descontinuidade € da
E necessidade de freqiiéncia do tratamento; |
‘8. Orientar & comunidade sobre atencdo primaria a satude, preparando € dirigindo |
reunices, participando de treinamento de parteiras leigas, efetuando palestras a grupcs
le atendendo individualmente para conscientizagao popular da saude e saneamento\
| basico; 11
|9. Controlar medicamentos e vacinas, efetuando levantamento de necessidade |
! verificando acondicionamente, solicitando suprimento, acompanhando & distribuico, |

I
o 7§ o |
| conforme prescri¢cao médica e elaborando relatorios de censumao, t

|
!
|
!

i
1
|

| 10. Prestar atendimento de enfermagem, orientando quanio a higiene, alimentagéc 2
| outras medicas de prevengao € reabilitacéo da saude; [
!11. Conservar instrumentos € equipamentos procedendo & limpeza, esterilizac&o, |
l guarda e reposigao; _
112, Preencher relatérios de atividades, langando dados de produgéo € registrandc .
| tarefas executadas para controle do atendimento da unidade. |
|13, Executar outras tarefas compativeis com a funcdo, determinadas pela cheﬁa'i
limediata. |

¢) REQUISITOS:

!
'1. Instrucdo: 1° grau mais Curso de Auxiliar de Enfermagem e Regisiro no Conse!ho%
Regional de Enfermagem,
I2. Experiéncia: néo exigida:

|
\
!
j

|

3. Complexidade das tarefas - trabalho internc & externo exige iniciativa para a solucéo; f

| 4. Responsabilidade por erros - pelas agdes que possam causar danos a terceiro ,\
| administragéo de medicamentos € manipulacéo de instrumentos de enfermagem, I
i5. Resporisabilidade por dados confidenciais - nao divulgar doengas dos pacientes, |
| obedecendo e respeitando © Cédigo Internacional de Doengas: l
16 Responsabilidade por contatos - contatos internos € externos, para atender!
| necessidades do servigo: !
| 7. Responsabilidade por magquinas e equipamentos - manipula instrumentos de|
| enfermagem; ‘.
|8, Esforco fisico - relativo, trabalha em pé e andando, ocasionalmente iocomove!
| pacientes, exige habilidade manual na aplicagéao ce injegoes; -]
|g. Esforco mental e visual - exige atencéo e exatidac no desempenho de suas
atividades administraggo de medicamenios € acompannamento da evoluggo do!

| paciente/cliente; :
110. Condigdes de trabalho - exposto a insalubridade;
{11. Responsabilidade pOr SUPErvisao - N30 exerce supervisao, -,




12. Responsabilidade por seguranca de terceiros - na administragéo de medicamentos. |

o --
|

AUXILIAR DE EDUCAGAO

a) DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos auxiliares de apoio administrativos escolares.
b) TAREFAS TIPICAS:

1" Efetuar o controle de arquivos, recebendo e classificando documentos, registrando &
arquivando, a fim de manter os documentos em conservagao e possibilitar 0 manuseio
e consulta quando necessario;

2. Digitar correspondéncias, demonstrativos, relatorios e certificados, fichas, coletas de
preco, mapas estatisticos, boletins, atendo-se aos conteudos a serem copiados e as
regras basicas de estética, a fim de possibiiitar a boa apresentacao do trabalho;

3. Realizar conferéncia de langamentos, listagens, relatérios, notas fiscais, extratos
bancarios, recibos, fitas e outros documentos, verificando a correcdo de dados,
refazendo célculos, apurando saldos, confrontando com documentagao de origem,

4. Pesquisar dados, consultando fichas, relatérios, mapas, prestagcdo de contas,
arquivos e cutras fontes, a fim de subsidiar a elaboragdc de documentos,
demonstrativos e relatérios de controle;

5. Preparar e/ou tragar quadros demonstrativos, tabelas e graficos, consultando
documentos, efetuando caiculos, registrando informagdes com base em dados
levantados;

6. Redigir correspondéncias de natureza simples, demonstrando assuntos rotineiros;

7. Atender pessoal interno e externo, verificando assunto, prestando informagdes ou
encaminhando aos setores responsaveis,

8. Realizar controle de gastos de combustivel, telefonemas, tiragem de fotocopias,
saida de bem patrimoniais e veiculos, contas a pagar e outros, conferindo e analisando |
dados, efetuando levantamentos e registros de movimentacéo escolar;

9. Protocolar despacho, documentos e volumes, efetuando registros quanto a
quantidade, especificagbes, data, destino e outras informacoes;

10. Controlar material de expediente, material de limpeza, conservagao e outros
utilizados na area, registrando quantidade, qualidade, consumo dos mesmos,
preparando requisigoes, conferindo e entregando quando solicitado;

11. Operar maquinas duplicadoras, preparando e zelando pelo material e pelas
maquinas;

|12 Executar outras tarefas compativeis com a fungéo e/ou determinadas pela chefia
| imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instrugdo: 2° grau,

2. Experiéncia ndo exigida;

3. Complexidade das tarefas - tarefas semi-rotineiras, métodos conhecidos,
planejamento variavel de acordo com o servico, grau de independéncia médio, a partir
de idéias bem definidas;

4. Respcnsabilidade por erros - limitada a se¢ao, &rros verificados antes de sair do
setor;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a informacdes confidenciais
de conhecimento geral da empresa, cuja divulgagdo ndo deve ter conseqt’.'lénciaﬂ
graves, a nao ser algum embarago & administragéo;

6. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - trabalho que exige precaugao e
cautela durante sua execugdo para que sejam evitados prejuizos com estragos de
maquinas & equipamentcs sob sua responsabilidade;
| 7. Esforgo fisico - leve;

|




"8. Esforco mental e visual - constante; 1
/9. Condigdes de trabalho - tipica de escritério escolar, ',
10. Responsabilidade por supervisdo - o exercicio de supervisdo nao € inerente ao
cargo. .

T e —
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ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO '

| et

e
|
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b) FAREFAS TIPICAS: |
1 Secretariar orgdos de direcdo, anotando € transmitindo recados, efetuando e
atendendo ligagoes telefonicas, recepcionando pessoas, controlando horarios de
reunides, entrevistas e auxiliando em assuntos diversos, a fim de atendé-los no|
cumprimento dos Compromissos, -
2. Anotar documentos recebidos e expedidos, transcrevendo para livros € formularios
apropriados 0S dados necessarios a sua identificagédo e encaminhando-os ao
destinatario, para facilitar o controle e localizacao;

3. Digitar memorandos, cartas, relatorios, quadros, projetos, contratos, atos, pareceres, |
resolucdes, portarias, decretos e outros textos, apresentando-os na forma padronizada |
ou seguindo instrugdes, ou Mesmo a proprio critério e conferindo-os apés a transcricao; |
4 Efetuar revisdo de documentos para digitar, verificando ortografia, pontuagao e
redagao, a fim de melhorar estilo e clareza dos textos,;

5. Controlar prazos, solicitando aos érgaos envolvidos a documentacéo pertinente, a fim
de atender determinagdes;

6 Providenciar convocagao de reunides, efetuando contatos pessoalmente ou por
telefone com todos 0S participantes, informando dia € horario, bem como
posteriormente confirmando suas presencas,

7 Secretariar as reuniées efou gravando, a fim de registrar as aprovagoes, decisdes €
demais acontecimentos ocorridos na reuniao;

8. Redigir ata da reuniao, através da andlise e revisao das anotagdes e/ou gravagoes
efetuadas, atentando para a redacgéo e conteudo, a fim de que garanta a autenticidade |
e corregdo do texto; s
9. Redigir correspondéncias € documentos de rotina, observando os padroes
estabelecidos, solicitando assinaturas € atendo-se a prazos € procedimentos, a fim de
remeté-los a seus destinatarios;

10. Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao 0rgao, procedendo a
classificacgo, etiquetagem € guarda dos mesmos, & fim de conserva-los e facilitar a
consulta;

11 Submeter documentos ao despacho da direcdo, seguindo as prioridades
estabelecidas;

12. Requisitar material de expediente, servicos de manutencdo e reparos de|
equipamentos das secdes, preparar processos de viagem, providenciar copias de
| documentos, preenchendo formularios apropriados, coletando assinaturas e
encaminhando aos setores competentes, a fim de atender as necessidades dos
servigos;

13. Efetuar a triagem de documentos, para envio ao arquivo central, conforme
instrucdes especificas internas e disposigoes legais;

14 Receber e transmitir informagdes a dire¢éo e/ou a outros 6rgéos, atendo-se ao seu’
conteudo e ao carater rigoroso, quando for o caso;

15. Acompanhar e controlar a movimentagdo de pessoal, processos, registros de
cargos de acordo com a legislagdo em vigor; \
16. Conferir langamentos e registros documentais referentes a pagamentos, tributos, |
| recebimentos; |
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17 Classificar contas e registros de acordo com as especificagdes necessarias €|
previstas em planos de contas, manuais e legislagao;

18 Executar outras tarefas compativeis com a funcdo, determinadas pela chefia
imediata. -

'¢) REQUISITOS: S e e T |
1. Instrucéo: 2° grau mais curso basico de informatica; |
2. Experiéncia: n&o exigida;

3. Complexidade das tarefas - sequéncia de operagao semi-rotineiras, metodos
conhecidos, planejamento variavel de acordo com o servico, grau de independéncia
média, a partir de idéias bem definidas;

4. Responsabilidade por erros - 0 trabalho exige consideravel atencao e exatidao;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais que
exigem discricao;

6. Responsabilidade por contatos - internos e externos, facil relacionamento e
comunicacao com pessoas,

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - responsavel por maquinas e
equipamentos existentes no setor;

8. Esforgo fisico - leve;

9. Esforco mental e visual - constante;

10. Responsabilidade por seguranca terceiros : n&o € inerente ao cargo
11. Condigdes de trabalho - tipica de escritorio;

12. Responsabilidade por supervis&o - ndo & inerente ao cargo.

o —

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

la) DESCRICAO SUMARIA:
| Realizar tarefas rotineiras, limpeza, ajudante de servicos de escritorio, entregar
' documentos, correio entrega de memorandos, atender telefones.
b) TAREFAS TIPICAS:

1 Atender telefones no setor em que esta lotado;

2 Buscar entregar memorandos, servigos de correios e outros;

3. Transportar materiais ;

4. Zelar pelo de patriménio publico;

5 Realizar servigos de arquivo, conferencia de materiais;

| 6. Manter impos e organizados 0s materiais e equipamentos utilizados;

7 Executar outras tarefas compativeis com a funcao, determinadas pela chefia imediata.

¢) REQUISITOS:

{1, Instrugéo: 1° grau;

| 2. Experiéncia: ndo exige;

‘ 3. Complexidade das tarefas - tarefas simples e rotineiras,

4. Responsabilidade por erros - minimo;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o tem acesso,
6. Responsabilidade por contatos - contatos internos, para atender as necessidades do
SEervico;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - O trabalho requer precaugao
necessaria para que sejam evitados danos de importancia mediana, pois estdo sob sua
responsabilidade todas as ferramentas relacionadas ao cargo;
8. Esforco mental e visual - minimo esforgo mental e visual;

9. Responsabilidade por SUPErvisao - N30 exerce supervisao.

|

l_ ___________ o B ~_ FISCAL DE TRIBUTOS ) |
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a) DESCRICAO SUMARIA:
Fiscalizar o cumprimento da legislagdo vigente referente a tributos, posturas e
concessdes, transporte de passageiros em taxi e transporte coletivo, fiscalizagao
itinerante.

b) TAREFAS TIPICAS: ol B
1. Fiscalizar através de procedimentos fisco-contabeis os contribuintes de tributos
municipais,

2 Orientar os contribuintes sobre o correto procedimento referente ao recolhimento dos
respectivos tributos;

3. Cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais do Caddigo Tributario Municipal,
conforme a Lei

4 Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e de prestac&o de servigos;

5 Efetuar vistorias necessarias ao fornecimento de alvaras, certidées e demais atos
pelo Municipio,

6. Fiscalizar o cumprimento dos dispositivos pertinentes aos costumes;

7. Fiscalizar o cumprimento da legislagédo do transporte de passageiros em taxis e
transporte coletivo;

8 Executar outras tarefas compativeis com a fungao, determinadas pela chefia
imediata.

¢c) REQUISITOS:

1. Instrucao: 2° grau;

2. Experiéncia: néo exigido;
3. Complexidade das tarefas - tarefas em semipadronizadas, mas que requerem
decisbes que consistem em peqguenas modificacdes de praticas estabelecidas que
 quase sempre se repetem;

4. Responsabilidade por erros - trabalhos que cujos erros eventuais s&o descobertos No
curso normal com poucas dificuldades para sua correcéo,

5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o é inerente ao cargo,

6. Responsabilidade por contatos - internos e externos, para obter e fornecer
informacdes conforme necessidade do servigo;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - n&o € inerente ao cargo,

8. Esforgo fisico - leve;

9. Esforco mental e visual - exige concentracéo mental e esforgo visual;

10. Condicdes de trabalho - ideais de trabalho;

11. Responsabilidade por seguranca de terceiros - nao e inerente ao cargo,

12. Responsabilidade por supervisao - n&o & inerente ao cargo.

-
; TELEFONISTA

'a) DESCRICAO SUMARIA:

Operar mesa telefénica, acionando teclas e/ou chaves, interruptores € outros
dispositivos, para atender e/ou completar ligagdes locais ou interurbanas.Cod. 4222-05
b) TAREFAS TIPICAS:

1. Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as
ligacdes telefonicas;

2. Operar mesa_telefonica, acionando teclas efou chaves, interruptores e outros

<



e

“dispositivos, para estabelecer comunicagéo interna, externa ou interurbana;
3. Prestar informactes, segundo instrugdes predeterminadas, atendendo o usuériol
adequadamente e transferindo as ligacdes ao ramal correspondente;

4. Registrar a duragéo das ligagoes interurbanas, no caso de chamadas particulares,
fazendo anotacées em formuldrios apropriados, para permitir a cobranga e/ou controle
das mesmas;

5. Registrar ligacdes solicitadas diariamente anotando no registro geral o nome do
solicitante, nome do destinatario € o numero a ser chamado, a fim de manter controle;
6. Realizar ligagdes interurbanas sob condigdo de estarem autorizadas por escrito, a fim
de atender as determinagdes preestabelecidas;

7. Operar o equipamento de ampliagao de som, acionando controlando seus comandos,
a fim de transmitir informacées e musicas nas dependéncias internas do dérgao;

8. Zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencdo ao setor competente, para assegurar-lhe perfeita condigéo de uso;

9 Executar outras tarefas compativeis com a funcéo, determinadas pela chefia
imediata.

' ¢) REQUISITOS:

1. Instrug&o: 1° grau mais curso de telefonista;
2. Complexidade das tarefas - tarefas simples e repetitivas a partir de normas e
instrugées detalhadas, requerendo decisoes elementares ocasionalmente;

3. Responsabilidade por erros - erros que podem atrasar o desempenho normal de uma
tarefa;

4. Responsabilidade por dados confidenciais - tem acesso a dados confidenciais cuja
divulgacéo pode acarretar embaracos e efeitos altamente prejudiciais a administragao;
5. Responsabilidade por contatos - contatos freqUentes internos e externos, atendendo
e fazendo ligacbes locais e interurbanas, conforme solicitacdo dos servidores,
requerendo tato e cortesia no atendimento ao publico;

6. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - requer precaucdo necessaria para
evitar danos, pois estdo sob sua responsabilidade equipamentos atinentes ao cargo;

7. Esforgo fisico - minimo, mas exaustivo, face a continuidade atengao e concentragéo
visual,

8. Esforco mental e visual - exige continua atengao mental e visual em tarefas de
alguma complexibilidade com base em orientagdes e informacgoes;
9. Responsabilidade por terceiros - € inerente ao cargo;

'10. Condicdes de trabalho - ambiente agradavel,

11. Responsabilidade por supervisdo - ndo e inerente ao cargo.

BORRACHEIRO

a) DESCRICAO SUMARIA:
Repara, concerta, pneus de méaquinas e veiculos pesados fazendo, maquinas e
utilizando ferramentas manuais.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Trocar pneus de maguinas, veiculos como moto niveladora, Pa-carregadeira, tratores
agricolas, rétro-escavadeira.., retirando camaras para verificagdo das condigdes das
mesmas;

2. Entregar a chefia imediata 0s pneus que devem ser recuperadas para serem-
enviadas as retificadoras,

3 Solicitar a chefia a compra de materiais necessarios a execugdo do trabalho;

4 Receber e verificar a qualidade de materiais solicitados e reparados;

5 Desmontar € montar pneus, regulando-os, lubrificando-os, fazendo ajustamentos e
reparos;,
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6 Deslocar-se a acampamentos de obra no interior, a fim de realizar reparos de
 emergéncia em equipamentos;

| 7. Executar outras tarefas compativeis com a fungao ou determinadas pela chefi
imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instrugéo: 1° grau;

2. Experiéncia: 3 anos comprovados;

3. Complexidade das tarefas - tarefas rotineiras, porem com alguma complexibilidade,
devido a muitos detalhes;

4. Responsabilidade por erros - trabalhos cujos erros podem causar consequéncias
graves, a manutengdo inadequada pode causar uim mau funcionamento € guebra de
pecas, podendo causar danos a pessoas € a paralisagéo de trabalho;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o &€ inerente ao cargo,

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos para coletar dados e informacdes
ao desempenho das tarefas;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - utiliza em seu trabalho
ferramentas e a manutencao inadequada pode causar perdas;

8. Esforco fisico - constante, carregando motores, pecas e equipamentos,; o ocupante
trabalha em posicdes incdmodas (agachado, curvado);

9. Esforco mental e visual - constante, para reparar detalhes do equipamento,

10. Condicdes de trabalho - tipico de oficina, exposto a graxa, sujeira, fagulhas e
irradiagao;

11. Responsabilidade por supervisdo - N&0 exerce supervisao.

e ' CARPINTEIRO

a) DESCRICAO SUMARIA:

Desmontar, consertar @ montar equipamentos cuja manutengdo esteja ligada a seu
ramo.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Construir casas de madeira, nivelando terreno, fazendo o encepamento (fundagao)
armacgao de paredes, cobertura, assoalho, forro € 0 acabamento, como: colocagao de
janelas, portas;

2 Fazer andaimes, cavaletes e caixas de massa, necessarios para o desenvolvimento
das obras de construc&o em alvenaria;

3 Colocar madeira necessaria para a cobertura (tesouras), colocar telhas;

4. Colocar portas e esquadrias de madeira em obras de construgao civil,

5. Construir pontes de madeira, analisando o terreno, fazendo a fundagao para 0S
alicerces (sapatas);

6. Furar as pedras para chumbar as sapatas e as poiais;

7. Armar a ponte, colocando as pontaletas e suas travessas, colocar o vigamento
parafusando-os, colocar © tabuado ou assoalho, conforme o €sbogo ou croquis,
serrando a madeira, pregando tabuas e fazendo o acabamento;

8 Executar outras tarefas compativeis com a fungao, ou determinadas pela chefia
imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instrugdo: 1° grau,

2. Experiéncia: um ano;

3. Complexidade das tarefas - tarefas um tanto complexas, exigindo decisoes
eventuais,

4. Responsabilidade por erros - podem ser cometidos na execucdo de construcgoes e
pecas, porém séo facilmente detectados visualmente, o que evita sua conseguéncia
como perda de material e tempo, bem como, probalidade de acidentes;

LS. Responsabilidade por dados confidenciais - ndo é inerente ao cargo,
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6. Responsabilidade por contatos - contatos internos para atender a necessidade do|
servigo;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - utiliza em seu trabalho diversas
ferramentas (serrote, esquadro, prumo, nivel trena, martelo, metro, plaina, chave de
fenda, etc.) gual ndo se danificam facilmente e ficam sob sua guarda;

8. Esforco fisico moderado a grande, trabalha constantemente;

9. Esforco mental e visual - exige atengao visual concentrada para medir, cortar, serrar
e aplainar madeiras, bem como, para ler e interpretar croquis;

10. Condicoes de trabalho - exposto eventualmente a intempéries, bem como, pé de
serragem, graxa, resinas e colas artificiais;

| 11. Responsabilidade por supervisdo - N80 exerce supervisao.

ELETRICISTA

a) DESCRICAO SUMARIA:

Efetuar a manutencé@o elétrica de maquinas e equipamentos, bem como, instalacao
elétrica nas dependéncias dos 6rgéos publicos, semaforos, pragas e logradouros.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Fazer reparos e manutengdo na rede de iluminacéo publica (escolas, prédios |
publicos, semaforos, pragas, logradouros, etc.);

2 Avaliar danos nas instalagbes, efetuando reparos ou substituicdes quando
necessario;

3 Executar atividade de manutencéo elétrica em veiculos, maquinas e outros;

4 Executar outras tarefas compativeis com a fung@o ou determinadas pela chefia|
imediata. i , \
c) REQUISITOS: |
1. Instrugdo: 1° grau,

2. Experiéncia: um ano,

3. Complexidade das tarefas - tarefas um tanto complexas, exigindo decisoes
eventuais;

4. Responsabilidade por erros - €rros podem causar consequéncias graves,

5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o é inerente ao cargo;

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos para atender ao desempenho das
tarefas,

i?. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - o trabalho requer precaucao para
'que sejam evitados danos, pois estdo sob sua responsabilidade todas as ferramentas
relacionadas ao cargo; ’
8. Esforco fisico - ocasionalmente esforgo fisico,

9. Esforgo mental e visual - constante;

10. Condigdes de trabalho - exposto a periculosidade e intempeéries;
11. Responsabilidade por supervisao - n&o exerce supervisao. _ m

ENCANADOR

a) DESCRICAO SUMARIA:

Instalar e conservar sistemas de tubulagdes e hidraulicos, segundo normas técnicas.
Efetuar a manutencdo nas diferentes instalacdes de tubulacbes e hidraulicos nas
‘| dependéncias dos orgaos publicos, testar os trabalhos realizados para assegurar-se da
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exatiddo dos mesmos.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Fazer reparos e manutengdo na rede de tubulacdes e hidraulicos em escolas,
prédios publicos, pragas e logradouros.

o Avaliar danos nas instalacdes efetuando reparos ou substituicoes guando
necessario;

3 Executar outras tarefas compativeis com a fungéo ou determinadas pela chefia
imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instrugéo: 1° grau;

2. Experiéncia: um ano;
3. Complexidade das tarefas - tarefas um tanto complexas, exigindo decisoes
eventuais;

4. Responsabilidade por erros - erros podem causar consequéncias graves;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - n@o & inerente ao cargo,

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos para atender ao desempenho das
tarefas;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - o trabalho requer precaucéo para
que sejam evitados danos, pois estdao sob sua responsabilidade todas as ferramentas
relacionadas ao cargo,

8. Esforco fisico - constante;

9. Esforco mental e visual - constante;

10. Condicdes de trabalho - exposto a periculosidade e intempéries;

11. Responsabilidade por supervisao - N&0 exerce Supervisao.

FUNILEIRO

a) DESCRICAO SUMARIA:
Fabrica, repara, recupera e faz acabamento de pecas ou partes de equipamentos de
lataria, pintura, chapeacdo, lanternagem, soldas e outros que exigir, ocupando

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Reformar de maquinas e veiculos, retirando pecas para verificag@o das condigdes
das mesmas;

2. Entregar a chefia imediata as pecas que devem ser recuperadas;

3. Solicitar & chefia a compra de materiais necessarios a execugdo do trabalho;

4 Receber e verificar a qualidade de materiais solicitados e reparados;

5 Desmontar e montar veiculos, 6nibus e outros, regulando-os, fazendo ajustamentos e
reparos;

6. Trocar as pegas defeituosas, verificando o sistema de ser utlizado para ©
ajustamento;

Z Executar outras tarefas compativeis com a fungao ou determinadas pela chefia

imediata. N i e

'¢) REQUISITOS:

1. Instrugao: 1° grau;

2. Experiéncia: um ano,

3. Complexidade das tarefas - tarefas rotineiras, porém com alguma complexibilidade
devido a muitos detalhes; )
4. Responsabilidade por erros - trabalhos cujos erros podem causar consequéncias
graves, a manutengéo inadeguada pode causar um mau funcionamento e quebra de
pecas, podendo causar danos a pessoas € a paralisagéo de trabalho;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - ndo €& inerente ao cargo,

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos para coletar dados e informagbes

S
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ao desempenho das tarefas; : " |
7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - utiliza em seu trabalho!
ferramentas e a manutengao inadequada pode causar perdas; |
8. Esforgo fisico - constante, carregando pegas e equipamentos; o ocupante trabalha
em posigdes incomodas (agachado, curvado);

9. Esforco mental e visual - constante, para reparar detalhes do equipamento,

10. Condicdes de trabalho - tipico de oficina, exposto a graxa, sujeira, fagulhas e
irradiacao;

' 11. Responsabilidade por supervi

S30 - NA0 exerce supervisao.

GARI

a) DESCRICAO SUMARIA:

Fazer limpeza em vias publicas e pracas. Cod. 5142-15
b) TAREFAS TIPICAS:

1. Fazer limpeza em vias publicas e pragas, juntando o lixo e despejando-0 em
recipiente apropriado,

2 Realizar a coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar,
3 Executar a varricdo de vias urbanas € pracas em horarios e locais previamente :
estabelecidos; i
4 Executar outras tarefas compativeis com a funcéo ou determinadas pela chefia‘

| imediata. i
l
|

'c) REQUISITOS:

1. Instrugdo: 1° grau |
2. Experiéncia: ndo exige; \
3. Complexidade das tarefas - tarefas simples rotineiras, repetitivas, pouca iniciativa
constantemente supervisionada;

4. Responsabilidade por erros - minima e pouca importancia;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o tem acesso;

6. Responsabilidade por contatos - exige tato e cortesia;

7. Responsabilidade por maqguinas e equipamentos - O trabalho requer precaugao
necessaria para gue sejam evitados danos em maquinas € equipamentos durante a
execucdo das tarefas;

8. Esforco fisico - constante;

‘9. Condigdes de trabalho - trabalho externo, exposto a elementos desagradaveis como:
sujeira, po, etc.;

10. Responsabilidade por supervisdo - Nao exerce supervisdo.

l JARDINEIRO
|

) DESCRIGAO SUMARIA:
Fazer limpeza manutengao e conservagao dos jardins de pragas € canteiros publicos.
Céd. 5142-15
b) TAREFAS TIPICAS:

1. Fazer jardinagem em canteiros de vias publicas e pragas,

2. Realizar a poda de grama, limpeza,poda de arvores, jardinagem;,

3. Executar a varrigao pracgas € canteiros ;

4 Executar outras tarefas compativeis com a funcdo ou determinadas pela chefia
' imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instrugdo: 1° grau ;
2. Experiéncia: n&o exige,

—_—
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3. Complexidade das tarefas - tarefas simples rotineiras. repetitivas, pouca iniciativa
constantemente supervisionada:

4. Responsabilidade por erros - minima e pouca importancia;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - nao tem acesso,

6. Responsabilidade por contatos - exige tato e cortesia;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - O trabalho requer precaugao
necessaria para que sejam evitados danos em maquinas e equipamentos durante a
execugéo das tarefas;
'8, Esforgo fisico - constante;

9. Condigdes de trabalho - trabalho externo, exposto a elementos desagradaveis como:
sujeira, po, etc,;

10. Responsabilidade por supervisdo - N&o exerce supervisdo.

—

|

|
MARCENEIRO |
L 711

a) DESCRICAO SUMARIA: |
Desmontar, consertar e montar 0s equipamentos cuja manuteng&o esteja ligada ao seu |
ramo.

'b) TAREFAS TIPICAS:

1. Fazer e recuperar armarios embutidos, escrivaninhas, carteiras, balcdes, cadeiras,
cozinhas em férmica, quadro negro, parede divisoria, lixeira, banquetas, bancos de
praca, mesas, portas, janelas e outros artefatos de madeira;

2. Preparar a madeira operando a serra circular, a desempenadeira, & plaina, a
lixadeira, montar as pecas, colocando efou parafusando 0s encaixes de acordo com as
especificagoes;

3 Colocar dobradigas, puxadores, fechaduras nas pecas:.

A Fazer acabamento, ajustando € polindo portas, gavetas, para que tenham bom |
funcionamento;

5 Fazer semanalmente a limpeza do local, varrendo e ajuntando serragem € restos de
madeira;

6. Auxiliar nas demais atividades pertinentes ao setor de marcenaria, quando solicitado
pela chefia imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instrucdo: 1° grau;

2. Experiéncia: um ano,

3. Complexidade das tarefas - tarefas rotineiras, porém com alguma complexibilidade,
exigindo decisdes eventuais;

4. Responsabilidade por €rros - trabalhos cujos erros podem causar consequéncias
desagradaveis, porem a incidéncia € minima,

5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o é inerente ao cargo;

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos para atender as necessidades do
Servigo,

7. Responsabilidade por magquinas e equipamentos - © trabalho exige precaugao para
evitar danos em maquinas e equipamentos de importancia mediana;

8. Esforgo fisico - constante;

'9. Esforco mental e visual - exige pouca atividade mental e esforgo visual;

10. Condigdes de trabalho - executado em condigdes de sujeira, poeira e barulho;

11. Responsabilidade por seguranca de terceiros - ndo € inerente ao cargo,
12. Responsabilidade por supervisdo - Ndo ¢é inerente ao cargo.




- MECANICO
a) DESCRICAO SUMARIA: N
| Fabrica, repara, recupera e faz acabamento de pecas ou partes de equipamentos
‘mecanicos, ocupando maquinas e utilizando ferramentas manuais.
ib) TAREFAS TIPICAS:

1. Abrir motores de maquinas e veiculos, até 80 CV retirando pecas para verificacdo
das condigdes das mesmas:

2. Entregar & chefia imediata as pecas que devem ser recuperadas para serem |
enviadas as retificadoras: |
3. Solicitar & chefia a compra de materiais necessarios & execucao do trabalho:

4. Receber e verificar a qualidade de materiais solicitados e reparados;

5. Desmontar e montar motores, regulando-os, lubrificando-os, fazendo ajustamentos e
reparos;

6. Abrir caixas de transmisséo de maquinas e veiculos, trocando as pecas defeituosas,
verificando o sistema de lubrificacdo, fechando-a e ajustando;

7. Regular e substituir discos danificados das transmissbes automaticas:

8. Fazer regulagem de bombas de dleo:

9. Trocar fibras de freios, regular a embreagem;

10. Deslocar-se a acampamentos de obra no interior, a fim de realizar reparos de
emergéncia em equipamentos:

11. Executar outras tarefas compativeis com a fungé@o ou determinadas pela chefia
imediata.

¢) REQUISITOS:

1. Instrucéo: 1° grau;

2. Experiéncia: um ano:

3. Complexidade das tarefas - tarefas rotineiras, porém com alguma complexibilidade, |
devido a muitos detalhes: ‘
4. Responsabilidade por erros - trabalhos cujos erros podem causar consequencias |
graves, a manutencéo inadequada pode causar um mau funcionamento e quebra de‘I
pecas, podendo causar danos a pessoas e a paralisac&o de trabalho:;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - ndo é inerente ao cargo;

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos para coletar dados e informagdes
ao desempenho das tarefas:

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - utiliza em seu trabalho
ferramentas e a manutencéao iInadequada pode causar perdas;

8. Esforgo fisico - constante, carregando motores, pecas e equipamentos, o ocupante
trabalha em posigdes incomodas (agachado, curvado);

9. Esforgo mental e visual - constante, para reparar detalhes do equipamento;

10. Condigbes de trabalho - tipico de oficina, exposto a graxa, sujeira, fagulhas e
irradiacdo;

11. Responsabilidade por supervisdo - ndo exerce supervisao.

—

MECANICO DE VEICULOS PESADOS

a) DESCRICAO SUMARIA:

Fabrica, repara, recupera maquinas e veiculos pesados fazendo acabamento de pecas |
ou partes de equipamentos mecanicos, ocupando maquinas e utilizando ferramentas
manuais.

b) TAREFAS TIPICAS:
1. Abrir motores de maquinas e veiculos como Moto niveladora, Pa-carregadeira,
| esteira, rolo compressor, tratores agricolas, rétro-escavadeira.., retirando pegas para
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verificagdo das condi¢gdes das mesmas;
2. Entregar a chefia imediata as pecas que devem ser recuperadas para serem
enviadas as retificadoras;

3. Solicitar a chefia a compra de materiais necessarios a execugao do trabalho,

4. Receber e verificar a qualidade de materiais solicitados e reparados;

5. Desmontar e montar motores, regulando-os, lubrificando-os, fazendo ajustamentos e
reparos,;

6. Abrir caixas de transmissdo de maquinas e veiculos, trocando as pecas defeituosas,
verificando o sistema de lubrificagdo, fechando-a e ajustando;

7. Regular e substituir discos danificados das transmissdes automaticas;

8. Fazer regulagem de bombas de dleo;

9. Trocar fibras de freios, regular a embreagem;

10. Deslocar-se a acampamentos de obra no interior, a fim de realizar reparos de
emergéncia em equipamentos;

11. Executar outras tarefas compativeis com a funcédo ou determinadas pela chefia
imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instrugdo: 1° grau;

2. Experiéncia: 3 anos comprovados;

3. Complexidade das tarefas - tarefas rotineiras, porém com alguma complexibilidade, g
devido a muitos detalhes;

4. Responsabilidade por erros - trabalhos cujos erros podem causar consequéncias
graves, a manutengdo inadequada pode causar um mau funcionamento e quebra de
pecas, podendo causar danos a pessoas e a paralisagéo de trabalho;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - ndo € inerente ac cargo;

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos para coletar dados e informacgoes
ao desempenho das tarefas;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - utiliza em seu trabalho
ferramentas e a manutencdo inadequada pode causar perdas;

8. Esforco fisico - constante, carregando motores, pecas e equipamentos; 0 ocupante
trabalha em posi¢ées incdmodas (agachado, curvado);

9. Esfor¢co mental e visual - constante, para reparar detalhes do equipamento;

10. Condicdes de trabalho - tipico de oficina, exposto a graxa, sujeira, fagulhas e
irradiacéo;

11. Responsabilidade por supervisao - n&o exerce supervisao.

|
!
|
.|

[ e —

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

a) DESCRICAO SUMARIA:
Dirigir e conservar veiculos leves como: automéveis, camionetas, motocicletas, a qualquer
_ponto da area urbana e em viagens, transportando pessoas, equipamentos e materiais.
b) TAREFAS TIPICAS:

1. Dirigir veiculos leves e pesados, a qualquer ponto de area urbana e fora delg,
transportando pessoas e/ou cargas dos |ocais estabelecidos;

2. Transportar pessoas de no maximo 9 (nove);

3. transportar, buscar descarregar peguenos objetos;

4. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeita conservagao, verificando o nivel
de combustivel, 6leo, agua, calibragem de pneus, cargas de extintores e outros,
substituindo pneus e pecas simples em caso de emergéncia, limpando-o interna e
externamente, a fim de deixa-lo em perfeitas condigbes de uso;

5. Informar as condicdes do veiculo, para que seja efetuada a manutencdo preventiva ou
corretiva nos periodos pré-estabelecidos;
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a Seguranca das pessoas:
7. Auxiliar o carregamento e o descarregamento de materiais, conferindo-os com 0s !
documentos de recebimento Ou entrega e orientando arrumacao no veiculo, a fim de evitar |
acidentes: '
8. Executar outras tarefas Compativeis com a funcéo determinadas pela Chefia imediata. |
¢) REQUISITOS: [
1. Instrugéo: 1° grau mais Carteira de Habilitacdo B, C e D: '
2. Experiéncia: um ano:

3. Complexidade das tarefas - tarefas simples e rotineiras, exigindo decisdes simples
eventualmente;

como: desastres, atropelamento, impontualidade nos atendimentos as ordens recebidas;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - ndo tem acesso:

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos para atender a
necessidade do Servico;
'7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - ndo tem responsabilidade por|
maquinas e equipamentos: g
8. Esforgo fisico - moderado: !
9. Esforgo mental e visual - muita concentracao mental e esforgo visual:

10. Responsabilidade por seguranga de terceiros - no desempenho da fungao pode
‘ocorrer acidentes, afetando os OCupantes do veiculo;

' 11. Condig6es de trabalho — eXposto a inseguranca das estradas;
12. Responsabilidade por supervisio - O exercicio de supervis&o ndo é inerente ao cargo.

MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

a) DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir e conservar veiculos leves e pesados como: caminhdes, Onibus, ambulancias, a
qualquer ponto da drea urbana e em viagens, transportando pessoas, equipamentos e
| materiais.

b) TAREFAS TIPICAS:
1. Dirigir veiculos e pesados e énibus a qualguer ponto de area urbana e fora dela,
transportando pessoas e/ou cargas dos locais estabelecidos:

2. Transportar terra, cascalho, lixos, resto de construgao e folhas de arvores com
caminh&o basculante:

3. Descarregar o caminhao basculante, acionando o basculante hidraulico que eleva a
cacamba para que se efetue o descarregamento dos materiais:

4. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeita conservagao, verificando o nivel
de combustivel, dleo, agua, calibragem de pneus, cargas de extintores e outros,
substituindo pneus e pecas simples em caso de emergéncia, limpando-o interna e
externamente, a fim de deixa-lo em perfeitas condi¢des de uso:

5. Informar as condigées do veiculo, para que seja efetuada a manutencgao preventiva ou
corretiva nos periodos pré-estabelecidos:

6. Zelar pelo bom andamento da viagem, verificando se a documentacao do motorista e as
do veiculo estao completas e atualizadas, obedecendo as leis de transito e adotando as
demais medidas cabiveis na prevengao ou solugdo de qualquer acidente, a fim de garantir
a seguranca das pessoas;

7. Auxiliar o carregamento e o descarregamento de materiais, conferindo-os com os
Ldocumentgs_ de recebimento ou entrega e orientando arrumacdo no veiculo, a fim de evitar
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acidentes;

8. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo determinadas pela Chefia imediata,
c) REQUISITOS:

1. Instrucdo: 1° grau mais Carteira de Habilitagéo C, D e E;

' 2. Experiéncia:

a) Onibus experiéncia comprovada de 5 anos;

b) Caminhdes experiéncia comprovada de 2 anos;

c) Ambulancia Experiéncia comprovada como motorista 1 ano.

'3. Complexidade das tarefas - tarefas simples e rotineiras, exigindo decisdes simples
eventualmente,

4. Responsabilidade por erros - erros que podem ocasionar graves consequéncias, tais
como: desastres, atropelamento, impontualidade nos atendimentos as ordens recebidas;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - nao tem acesso; .

6. Responsabilidade por contatos - contatos intermos e externos para atender a
necessidade do servigo;

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - nao tem responsabilidade por
magquinas e equipamentos;

8. Esforco fisico - moderado;

9. Esforco mental e visual - muita concentragéo mental e esforgo visual,

10. Responsabilidade por seguranga de terceiros - no desempenho da fungdo pode
' ocorrer acidentes, afetando os ocupantes do veiculo;

11. Condicdes de trabalho - em cabine de veiculo motorizado, exposto ao barulho, calor;
12. Responsabilidade por supervis&o - o exercicio de supervisdo ndo € inerente ao cargo. |

OPERADOR DE MAQUINAS

a) DESCRICAO SUMARIA:

Operar equipamentos pesados, com poténcia maior que 80 CV dotados de controle
remotos hidraulico, providos ou n&o de implementos, para realizagdo de trabalhos de
terraplanagem, aterros nivelamento e revestimento de estradas, desmatamento, abertura
e desobstrucdo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes, revolvimento, remogao e
compactacéo de terra.
b) TAREFAS TIPICAS:
1. Operar a maquina, ligando-a, deixando-a aquecer € deslocando-a ao local dos
trabalhos;

2. Inspecionar as condi¢gdes da maguina (nivel da agua, do 6leo, pneus, bateria etc.),
engraxando e lubrificando a maquina e encaminhando-a para manutengéo quando
detectar problemas;

3 Relatar em caderneta de registros, os servigos executados pela maquina, para efeitos |
de controle;

4 Executar outras tarefas compativeis com a fungéo e determinadas pela chefia imediata.
c) REQUISITOS:

1. Instrucdo: 1° grau - Carteira Nacional de Habilitacao B.,CeD;

2. Experiéncia: minima 01 (um) ano comprovado,

3. Complexidade das tarefas - tarefas simples e rotineiras, exigindo decisdes simples
eventualmente;

4. Responsabilidade por erros - erros que podem ocasionar graves consequéncias tais
como: desastres, atropelamento, impontualidade nos atendimentos as ordens de
recebidas;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - n&o tem acesso;

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos para atender a
| necessidade dos servigos; i
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7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - o trabalho requer precaucdo para!
que sejam evitados danos de grande monta: !
’8. Esforco fisico - moderado:

| 9. Esforco mental e visual - exige atengdo concentrada e esforgo visual;

' 10. Condigbes de trabalho - em cabine motorizada exposto ao barulho, calor, po, etc.;

| 11. Responsabilidade por supervis&o - ndo ha;

12. Responsabilidade por Seguranca de terceiros - no desempenho da funcdo pode
ocorrer acidentes.

[ —— —
PEDREIRO

a) DESCRICAO SUMARIA: I N
Executar atividades ligadas ao ramo de construcdo Civil.
b) TAREFAS TIPICAS:

1. Fazer fundagbes da obras, observando a profundidade, espessura e resisténcia das
colunas ou pilares;

2. Levantar os cantos da construgao, observando o prumo, esquadrando e nivel da
mesma;

3. Efetuar acabamento de obras tais como: colocagéo de azulejos, lajotas e tacos, rebocos
e calfinagem:

4. Executar quando necessdrio tarefas simples como: abrir valetas, fazer massas, carregar
€ descarregar caminhdes:

5. Construir e manter calgadas, meio-fios, canteiros de alvenaria, caixa de escoamento,
drenagem de pracas e ruas;

6. Fazer caixa d'agua em concreto, bem como construir e reformar banheiros;

7. Manter limpos os materiais e ferramentas de trabalho;

8. Executar outras tarefas compativeis com a funcéao, determinadas pela chefia imediata.
c) REQUISITOS:

1. Instrugdo: 1° grau;

2. Experiéncia: um ano:

3. Complexidade das tarefas - tarefas um tanto complexas, exigindo eventuais decisdes:

4. Responsabilidade por erros - erros que podem ter consequéncias graves, como o
desmoronamento:

5. Responsabilidade por dados confidenciais - ndo tem acesso;

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos, para atender as necessidades do
Servigo;

/. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - o trabalho requer precaugao
necessaria para que sejam evitados danos de importancia mediana, pois estdo sob sua
responsabilidade todas as ferramentas relacionadas ao cargo;

8. Esforgo fisico - moderado e grande:

9. Esforgco mental e visual - constante esforco mental e visual; |
10. CondigGes de trabalho - exposto a intempéries;

11. Responsabilidade por supervisdo - ndo exerce supervisdo.

3
r PINTOR

a) DESCRICAO SUMARIA:
Efetuar a manutencédo, pintura de predios, placas e equipamentos, bem como,
instalagdo nas dependéncias dos orgéos publicos, seméaforos, pracas e logradouros.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Fazer reparos e manutencao de pintura em escolas, prédios publicos, seméaforos,
| Pracas, logradouros, etc.;




2. Avaliar danos nas instalagdes publicas . efetuando reparos ou substituicdes quando
necessario; |
3. Executar atividade de manutengao em sinalizagdo das vias publicas; i

4. Executar outras tarefas compativeis com a fungdo ou determinadas pela chefia|
imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instrucdo: 1° grau;
i2. Experiéncia: um ano;
‘3. Complexidade das tarefas - tarefas um tanto complexas, exigindo decisdes
| eventuais:

4. Responsabilidade por erros - erros podem causar consequéncias graves;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - ndo € inerente ao cargo;

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos para atender ao desempenho das
tarefas,

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos - o trabalho requer precaucéo para
que sejam evitados danos, pois estdo sob sua responsabilidade todas as ferramentas
relacionadas ao cargo;

8. Esforgo fisico - ocasionalmente esforgo fisico;

9. Esforco mental e visual - constante;

10. Condigdes de trabalho - exposto a periculosidade e produtos insalubres;

11. Responsabilidade por supervisao - ndo exerce supervisao. j

—

?
SERVENTE

a) DESCRICAQO SUMARIA:
Realizar tarefas bragais, limpeza, copa, cozinha, ajudante de obras, como transporte de
materiais, desobstrugdo de boieiro, carregar e descarregar caminhdes.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Carpir, varrer, rogar e limpar locais como: margens de rodovias, ruas, pragas, terrenos,
jardins, cemitérios;

2. Abrir valas usando cortadeiras, pa e picareta;

i 3. Transportar materiais e ferramentas onde serdo executadas obras;

4. Limpeza de patrimonio publico, servicos de copa, cozinha:

4. Realizar servigos de limpeza e desobstrugéo de boieiros;

5. Manter limpos e organizados os materiais e equipamentos utilizados;

6. Executar outras tarefas compativeis com a func@o, determinadas pela chefia imediata.

c) REQUISITOS:

1. Instrugdo: 1° grau;

2. Experiéncia: ndo exige;

3. Complexidade das tarefas - tarefas simples e rotineiras:

4. Responsabilidade por erros - minimo;

5. Responsabilidade por dados confidenciais - ndo tem acesso;
|6. Responsabilidade por contatos - contatos internos, para atender as necessidades do
SEervico;

7. Rgsponsabilidade por maquinas e equipamentos - o trabalho requer precaugao
necessaria para que sejam evitados danos de importancia mediana, pois estdo sob sua
responsabilidade todas as ferramentas relacionadas ao cargo;

8. Esforco fisico - moderado a grande, ocasionalmente carrega pesos com movimentagao;
9. Esforgo mental e visual - minimo esforgo mental e visual:

10. Condigbes de trabalho - exposto a elementos desagradaveis como: ruidos, calor,
umidade, po;

. 11. Responsabilidade por superviséo - n&o exerce superviso.




a) DESCRICAO SUMARIA:
Exercer vigilancia em pracas, escolas, postos de saude e demais prédios publicos do
Municipio, percorrendo-os sistematicamente e Inspecionando suas dependéncias e
equipamentos para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades. Céd. 5174-20

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Executar ronda diurna ou noturna nas dependéncias do local, onde foi designado
para trabalhar, verificando se as portas, janelas, portées e outras vias de acesso estao
fechadas corretamente, examinando as instalacbes e equipamentos e constatando
irregularidades tomar as providéncias necessarias no sentido de evitar roubos, prevenir

|
|

| competentes (incéndio, roubo, falta de energia, etc.);

incéndios e outros danos;

2. Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e outros materiais, fazendo o
registro pertinente para evitar desvios de materiais e outras faltas;

3. Operar equipamentos de prevencao e combate a incéndios:

4. Comunicar emergéncia ao chefe imediato, bem como aos orgédos publicos

5. Receber e transmitir recados; ;
6. Conhecer normas de segurang¢a da empresa, bem como saber operar equipamentos |
de emergéncia (extintores, desligamento de corrente elétrica, fechamento de registro de
agua, refrigeracgéo, etc.):

7. Vigiar pragas, atendendo para que seja mantido o respeito, cuidando na conservacao
dos equipamentos e instalacées, bem como jardins e gramados:

8. Executar outras tarefas compativeis com a funcdo ou determinadas pela chefia
imediata.

c) REQUISITOS: .

1. Instrugdo: 1° grau - ter conhecimento de normas e equipamentos de seguranca
atinentes ao seu cargo;

2. Experiéncia: ndo exige:

3. Complexidade das tarefas - tarefas simples e rotineiras;

4. Responsabilidade por erros - erros limitados ao local de trabalho, podendo causar
danos ao patriménio:

5. Responsabilidade por dados confidenciais - vedado o acesso;

6. Responsabilidade por contatos - contatos internos e externos em caso de obtencéo e
trocas de informacdes para atender ao desempenho das tarefas:

7. Responsabilidade por méaquinas e equipamentos - ndo utiliza maquinas e
equipamentos, porém € de sua responsabilidade a vigildncia dos mesmos para evitar
prejuizos de pequeno, médio e grande monta nos casos de: roubos, atos de
vandalismo;

8. Esforgo fisico - trabalho em pé e andando:

9. Esforgo mental e visual - pouca concentraggo mental e visual:

10. Condigdes de trabalho - desagradaveis, sujeito a intempéries:

| 11. Responsabilidade por superviséo - ndo exerce superviséo.




MUNICIPIO DE IVAIPORA

Estado do Parana
CNPJ/MF 75.741.330/0001-37
Procuradoria Geral do Municipio
Praga dos Trés Poderes n® 500 — CEP 86.870.000 - Ivaipora — PR. — Fone: 43-3472-4600

Comunicado Interno

Do Juridico
A Administracao

Veio-me em maos o presente expediente, o qual se refere
ao Projeto de Lei 133/2011, originado do Executivo.

No entrecho pertinente da fundamentacdo do parecer
exarado pelo douto Procurador da Camara Municipal, ha a
solicitacado de “informagées da procuradoria juridica acerca
dos fundamentos juridicos utilizados para embasar o
pagamento retroativo de vencimentos decorrente de
elevagdo e reenquadramento posterior”.

E o que interessa.

A matéria que originou PL 133/2011, foi objeto de analise da
Procuradoria nos autos do protocolo 1.468.10, onde servidor
do quadro municipal, pleiteava o pagamento retroativo de
diferengas no seu reenquadramento, desde a vigéncia das
Leis 1.268 e 1.269/2005 (Estatuto do Servidor Municipal e
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios).

Recomendamos o deferimento do pedido naquele caso, vez
que, houve pelo Depto. de Recursos Humanos o
reconhecimento de diferengas devidas ao servidor desde a
data da vigéncia da lei.

Logo, o pagamento retroativo, trata-se de recomposigéo das
perdas decorrentes de erros no assento funcional. No caso
em especifico, o embasamento juridico para o pagamento,
uma vez reconhecida a existéncia do débito, & o contido no
Decreto-Lei 20.910 de 06.01.1932:

Art. 1° As dividas passivas da Unido, dos Estados e dos
Municipios, bem assim todo e qualquer direifo ou agéo
contra a Fazenda federal, estadual ou municipal seja qual
for a sua natureza, prescrevem em cinco anos contados da
data do ato ou fato do qual se originaram.

Art. 4° N&o corre a prescrigdo durante a demora que, no
estudo, no reconhecimento ou no pagamento da divida,
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MUNICIPIO DE IVAIPORA

Estado do Parana
CNPJ/MF 75.741.330/0001-37
Procuradoria Geral do Municipio
Praca dos Trés Poderes n° 500 - CEP 86.870.000 - Ivaipord - PR. - Fone: 43-3472-4600

considerada liquida, tiverem as reparticbes ou funcionérios
encarregados de estudar e apura-la.
(grifos nossos)

Logo, tendo o fato originario (falha no reenquadramento), em
tese, se originado no ano de 2005 (data de publicagao das
leis municipais 1.268 e 1 .269), e, tendo o servidor efetuado o]
requerimento administrativo dentro do prazo qlingienal,
entendemos que, o pagamento deveria abranger todas as
parcelas devidas desde a publicacao da lei.

Apds o parecer favoravel, a Administragdo comunicou a
intengédo efetuar a correcao a todos os servidores da
municipalidade que se encontrassem em situagdo analoga.

Diante de tal situagso fatica, e inexistindo meios de aferir-se
quantos seriam os beneficiarios, e o montante a ser
apurado, recomendamos, por cautela, a submissido da
matéria a Egrégia Camara Municipal, vez que, a corregao
pretendida (erga omnes) poderia implicar em valores
vultuosos, afetando diretamente as programacoes
orcamentarias, ante o aumento significativo das despesas
para pagamento de pessoal.

E 0 que nos cumpria esclarecé\r. (

\ \|
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Joao Fabio Hilario
Procurador- \'_e/'akdfa Municipio

Ivaipora, 01/12/2011




ESTADO DO PARANA

Excelentissimo Senhor Presidente da CAmara Municipal de Ivaipora-PR
Referéncia: Projeto de lei que dispde sobre o pagamento de adicional de valores
relativos as diferengas de progressio vertical e reenquadramento de pessoal, concedidas

em 2005 e 2010, e da outras providéncias.

RECEBIDC(S) NESTA DATA

PARECER JURIDICO

EMENTA

PAGAMENTOS DE VALORES RELATIVOS AS DIFERENCAS DE PROGRESSAO
VERTICAL E REENQUADRAMENTO DE PESSOAL. POSSIBILIDADE DE
PROGRESSAO  VERTICAL DURANTE O ESTAGIO PROBATORIO.
POSSIBILIDADE DE PAGAMENTOS DE REENQUADRAMENTO. RESSALVAS
QUANTO A AUTORIZACAO ABERTA PARA INCLUIR CASOS DE OUTROS
SERVIDORES PUBLICOS NAO IDENTIFICADOS.

RELATORIO

Praga dos Trés Poderes - Fax: (43) 3472-3149 / Fone: (43) 3472-1644 - CEP 86.870-000 - Ivaipora - Parana | m—



CAMARA DE VEREADORES DE IVAIPORA

ESTADO DO PARANA

Trata-se de solicitacdo de parecer pela presidéncia da Camara
Municipal de Vereadores para analisar a possibilidade juridica do contido no projeto de
lei que dispde acerca do pagamento de valores relativos as diferengas de progressio
vertical e reenquadramento de pessoal, concedidas em 2005 e 2010, bem como elucidar
eventuais pontos que possam trazer questionamentos no futuro.

E o que importava relatar. Passa-se a analisar o assunto.

FUNDAMENTACAO

O projeto de lei 133/2011 de origem do executivo municipal
dispde acerca do pagamento de valores retroativos relativos as diferengas de progressdo
vertical e reenquadramento de pessoal, concedidas em 2005 e 2010.

Trata-se de medida de relevante importancia para a valorizagdo
dos servidores publicos, mas que, deve ser analisada com cautela, ante os possiveis
prejuizos que a utilizagdo da via pode trazer aos municipes em posterior tomada de
contas.

Para tanto, os dispositivos serfio analisados em trés momentos
distintos, sendo o primeiro relativo aos valores devidos do reenquadramento de 2010, o
segundo relativo ao reenquadramento de 2005 e o terceiro acerca do artigo 2° do projeto

de lei que autoriza o Executivo a incluir servidores que contemplem o descrito na lei.

1. DO PAGAMENTO DE VALORES RELATIVOS A PROGRESSAO

VERTICAL DE 2010

Segundo se observa nos documentos acostados ao projeto de lei
em andlise, os decretos 8.066/2010, 8.116/2010 ¢ 8.152/2010 possibilitaram o avango
vertical dos servidores listados nos quadros em anexo. 3

1.1 A primeira questdo a ser analisada diz respeito a situagéo

juridica em que se encontram os servidores que receberam a progressdo em andlise.
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Quanto a isso, necessdrio destacar, como expoem 08 anexos do projeto de lei, que os
servidores haviam sido empossados nos anos de 2008 e 2009 por ocasido de anterior
realizagiio de concurso publico.

Portanto, nos termos da lei 1.268/2005, eram servidores
efetivos, que ocupam cargos piblicos ¢ sdo regidos por estatuto proprio. No entanto,
tendo em vista o lapso temporal decorrido até entdo, ndo sao estaveis nos termos do
artigo 41 da Constitui¢io Federal.

- A respeito da estabilidade, esclarece José dos Santos Carvalho
Filho' ser o direito outorgado ao servidor estatutério, nomeado em virtude de concurso
publico, de permanecer no servigo publico ap6s trés anos de efetivo exercicio.

Portanto. trata-se de um direito s6 adquirido com o decurso do
tempo e com o preenchimento de alguns requisitos trazidos na propria Constituigdo
Federal, como a aprovagio avaliagdo especial de desempenho por comissdo constituida
para tal finalidade. Ndo adquirida a estabilidade, permanece o servidor publico no
conhecido estagio probatorio.

Partindo desse ponto, ¢ constatando que todos os servidores
publico que receberam o reenquadramento estavam ¢m estagio probatorio, resta argiiir

se o ato administrativo atendia aos requisitos legais para a validade.

1.2 A questdo relativa a progressao vertical durante o estagio
probatério € bastante controvertida, sendo possivel a sustentagdo de dois
posicionamentos distintos.

O primeiro pode ser construido a partir da idéia de que o
servidor em estagio probatorio estd em constante avaliagdo e que, para tanto, €
necessario que ndo se locomova dentro dos quadros da Administragdo Publica, ja que

isso prejudicaria a analise dos critérios da avaliagdo, pois as fungdes exercidas

fatalmente seriam alteradas.

\: l ;
' CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrative. 20. ed. Rio de Janeiro: ‘i.
Lumen luris, 2008. p. 620.
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Nunca é demais insistir em que o estdgio probatorio espelha instrumento de
avaliagdo do servidor Sendo assim, s6 pode ter adequada aplicabilidade
quando o servidor ¢ aferido em relagdo ao efetivo exercicio das fungdes do
cargo. Ou seja: ele precisa demonstrar sua capacidade de exercer tais fungoes
pelo perfodo de trés anos (grifo n0ss0).”

A esse respeito, valido também sdo as ligdes de José Afonso da

Silva’:

Sdo requisitos para adquirir a estabilidade: a) nomeagdo por concurso (art.
37, 11 CF) para cargo de provimento efetivo, de onde se vé que os nomeados
para cargos em comissdo, admitidos a fungdes e os contratados nunca obtém
= estabilidade, podendo, pois, ser exonerados ou dispensados sem formalidade
do processo administrativo; b) exercicio efetivo apés trés anos. Nao basta,
pois, a nomeagdo em virtude de concurso. E necessario que o servidor
esteja no exercicio no cargo para o qual fora nomeado, por mais de trés
anos, apenas um dia a mais, sem interrupcdo (grifo nosso).

No mais, ¢ de se ressaltar que o edital de realizagdo do concurso
piiblico, ao atender uma necessidade por meio do que era viavel, no momento, do ponto
de vista econdmico-financeiro, por ser manifestagio do interesse publico, vincula os
atos posteriores da Administragdo Publica e atende, dentro do previsto, as expectativas
dos aprovados e, porque ndo, dos que deixaram de fazer o certame em virtude de
eventuais vencimentos considerados baixos para determinada categoria.

No entanto, ndo é o posicionamento que deve prosperar.
Conforme ja firmado pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana, ¢ possivel a
promogio funcional de servidores municipais durante o periodo de estagio probatorio,
desde que prevista em lei especifica, sendo desaconselhada a progresséo por merito.

Quanto a isso, validos sdo excertos do respeitavel acérdao:

A Procuradoria Juridica da Cimara Municipal manifestou-se por meio do
Parecer n° 084/2008, analisando a questdo a luz do que dispde a Constituigéo
Federal de 1988. a Lei de Introdug@io ao Cédigo Civil Brasileiro e o Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Enéas Marques, entendendo ser
possivel a progressao funcional dos funcionarios em periodo de estagio
probatério, diante da auséncia de vedacdo na Carta Magna e no Estatuto
dos Funcionrios do Municipio, como também a retroatividade da lei, desde
que prevista expressamente e que nio venha a ferir o direito adquirido, o ato
juridicamente perfeito e a coisa julgada.

A Diretoria de Contas Municipais - DCM, através da Instrugéo n° 273/09,
corrobora o opinativo langado pela Procuradoria Juridica da Camara de Enéas
Marques, concluindo pela possibilidade de progressiio funcional durante

? Ibidem. p. 624.
I SILVA, José Afonso da. Curso de Direito Constitucional Positivo. 27. Ed. Sio Paulo: Moderna, 698.
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o periodo de estagio probatoério, condicionada 2 existéncia de lei que
assim o permita, que podera ser retroativa, ressalvando, contudo, 2
progressao por mérito, diante de incongruéncia na hipétese de o servidor
nio cumprir a contento as condicdes para a estabilidade.

A DCM destaca, ainda, que a cada unidade federativa (Uniéo, Distrito
Federal, Estados e Municipios) cabe legislar sobre 0 estagio probatorio
dos seus respectivos servidores, diante da autonomia administrativa dos
entes, contemplada no art. 18, da Constituicdo Federal.

O Ministério Publico junto a este Tribunal - MPJjTC , através do Parecer n°
3707/09, entende que a resposta da Diretoria de Contas Municipais,
coincidente com a da Procuradoria Juridica da Camara, responde a Consulta,
observando que niio ha 6bice para que haja a progressio funcional de
servidor publico efetivo durante do estagio probatério, desde que haja
previsdo legal para tanto, tendo em vista que 0 fato de se encontrar em
estagio probatério ndo lhe tira a qualidade de servidor efetivo.

De acordo com 0 MPJTC, cabe aproveitar 0 posicionamento adotado por esta
Corte quando da resposta @ Consulta encaminhada pelo Municipio de Terra
Roxa, que deu origem ao Acérddo n° 1835/08, segundo 0 qual “ainda que
esteja o servidor em ‘periodo de experiéncia’, nio existe qualquer
determinagio legal genérica que impeca sua promaogio. Cada Municipio
pode legislar acerca do assunto, estabelecendo, caso entenda conveniente,
impedimentos @ concessio de promogdes durante 0 estdgio probatdrio”.

Do exposto, considerando a instrugdo do processo ¢ acolhendo as
manifestacdes da Diretoria de Contas Municipais e do Ministério Publico
junto a este Tribunal, VOTO pela resposta no sentido de que: i) € possivel a
promogio funcional de servidores municipais durante 0 periodo de
estagio probatério, desde que prevista em lei especifica, sendo

desaconselhada a progressao por meérito

Decisdes no mesmo sentido foram exaradas pelo Tribunal de
Contas da Unido, que analisando casos de elevagdo de servidores da Justica Eleitoral,
decidiu pela imprescindibilidade de observancia da lei especifica, que a €poca,
estabelecia um periodo minimo para a elevagao, além da proibigdo de sua realizagdo
durante o estagio probatc')rio.i
Partindo desses dois posicionamentos, deve-se analisar se 0 ato
administrativo que possibilitou a progressao vertical se subsume ao exposto.
1.3 Para tanto, € imprescindivel que se tome como ponto de

partida as leis que fundamentaram o ato administrativo do executivo. 580 elas o

4 TCE-PR. Acorddo n. 458/09. Processo 41739/09, oriundo da Cémara Municipal de Enéas Marques.
Relator: Conselheiro Heinz Georg Herwig. Julgado em 30.04.09.

s TCU. Acérddo 409/2003. Relator: Ubirata Aguiar. Julgado em 23.04.2003; TCU. Acérdao 2389/2010.
Relator 15.09.2010. Relator Augusto Nardes. N

s m—
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Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Tvaipord (1.268/2005) ¢ o Plano de

Carreira dos Servidores Publicos da Prefeitura de Ivaipord (1.269/2005).

LEI 1.268/05

Art. 43 - O desenvolvimento do Servidor ou Empregado Municipal na
carreira ocorrera mediante promog#o a seguir definida:

I1 - Promocgio Funcional Vertical - é a passagem de classe maior, dentro
do mesmo Cargo ou Emprego Pablico e Padrio de Remuneragio,
conforme o grau de escolaridade em que esteja o Servidor

Paragrafo Unico - Os procedimentos para a Progressio e Promogio
obedecerio a dispositivos da Lei que implantar o Plano de Classificacdo
de Cargo, Carreira ¢ Remuneragio em Sistema de Carreira.

LEI 1.269/05

Art. 32 Sistema de Evolugdo Funcional ¢ o conjunto de incentivos
proporcionados pela Administragdo do Municipio para assegurar 0
aperfeicoamento e reciclagem periédica, com vistas a valorizagdo ¢
profissionalizagio dos recursos humanos disponiveis, mantidas a eficiéncia e
a eficacia do servigo piblico.

Paragrafo tnico: A forma de evolugdo funcional é a promogio horizontal e
vertical.

Art. 35 Promogio vertical é a passagem do servidor da classe que esta
enquadrado, para a classe subseqiiente, mediante comprovacio de grau
de formacfo através da apresentagio de certificado de conclusio do
curso e dar-se-4 anualmente no més de fevereiro (grifo nosso).

Ao que se infere dos dispositivos supra elencados, nfo ha obice
legal que impega a progressao vertical durante o estagio probatorio, por ser, ess¢ tipo de
progressdo, instituto juridico que independe de exame de mérito e antiguidade, nos
termos do entendimento do proprio Tribunal de Contas do Estado do Parana, razdo pela

qual, o pagamento retroativo ao ingresso no servigo publico se torna possivel.

2. DO PAGAMENTO DE  VALORES RELATIVOS AO

REENQUADRAMENTO DE 2005

No tocante ao reenquadramento de 2005 ¢ o reconhecimento do
executivo em pagar os valores retroativos, diante das informacdes prestadas, nao se
verifica obice legal a se impor a tramitagdo da proposi¢do quanto a isso, devendo, tao
somente, o 6rgdo que prestou as informagdes acrescer copia do ato administrativo

que reenquadrou a servidora Marina dos Santos Camargo.
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3. DO PAGAMENTO DE VALORES RELATIVOS AO

REENQUADRAMENTO DE 2005

Por fim, em relagéo ao artigo 2° do projeto de lei, o qual autoriza
o Executivo a incluir servidores que contemplem o descrito na presente Lei, desde que
comprovado o direito de recebimento, ha que se fazer ressalvas quanto ao seu mérito.

Isso porque, a partir do momento em que se autoriza a
realiza¢io de ato administrativo concreto e individual de modo aberto, essa
Cimara Municipal chancela os atos do Executivo e se torna co-responsavel pela
verifica¢iio do preenchimento dos requisitos os elementos do ato, sem que participe
da constituicio do ato.

Portanto, na condi¢do de Procurador Juridico deste orgéo e no
exercicio da consultoria atribuida, ¢ imperioso observar que o carater abstrato do
dispositivo ndo se coaduna com a fungdo fiscalizatoria dessa Camara Municipal (art. 29,

XI da Constituicdo Federal), razio pela gqual se opina pela emenda da proposi¢cio

quanto a esse item.

CONCLUSAO

Diante do exposto, opina-se pela legalidade da matéria contida

no projeto de lei 133/2011, com as ressalvas tecidas no item 3 deste parecer juridico.

E o parecer.

Ivaipora, 15 de Dezembro de 2011.

Douglas Henrique dé Oliveira

Procurador Juridico
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