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DECRETO N° 33, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2019

Define as atribuicbes ocupacionais (sumaria e tipicas) dos
empregos publicos, respectivas condi¢cbes de provimento,
grau de escolaridade exigido para o desempenho das
funcdes de emprego publico, conforme autoriza o art. 7.°
da lei Municipal n° 482/90

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO AMAZONAS, ESTADO DO PARANA, no uso de
suas atribui¢cdes legais, com fundamento nos incisos IV e IX do artigo 64 da Lei Orgéanica do
Municipio €;

CONSIDERANDO a necessidade de definir as atribuicbes dos cargos ocupacionais,
respectivas condi¢cdes de provimento, habilitacdo exigida e grau de escolaridade exigido
para o desempenho das fun¢gBes de emprego publico do quadro de pessoal do Executivo de
Porto Amazonas, conforme autoriza o art. 7.° da lei Municipal n® 482/90

DECRETA:

Art. 1° O quadro de pessoal da administracdo direta do municipio de Porto Amazonas/PR
em relacdo as atribuicdes dos empregos publicos, respectivas condicdes de provimento,
grau de escolaridade exigido para o desempenho das funcdes de emprego publico,
conforme autoriza o art. 7.° da Lei Municipal n°® 482/90, obedecem ao disposto nesse
Decreto.

Art. 2.° Todos os empregos publicos dos grupos ocupacionais previstos na Lei Municipal n°
482/90 serdo providos mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 1.° As provas podem ser de conteudo tedrico ou tedrico e pratico, as quais serédo definidas
em Edital, de carater eliminatorio.

§ 2.° As provas de titulos, poderdo serem exigidas para o grupo ocupacional profissional e
obedecem a critério discricionario da administracdo, dentro da legalidade, e terdo carater
classificatorio, considerando somente para os que forem aprovados nas provas de conteddo
tedrico ou tedrico e prético.

Art. 3.° Os Grupos Ocupacionais, em numero de cinco, divididos em profissional,
semiprofissional, administrativo, servi¢cos gerais e magistério.

| — Profissional: fun¢des cujas tarefas requeiram formacdo completa em nivel superior
(formacdao universitaria)

Il — Semiprofissional: fungbes que requeiram conhecimentos cujas especialidades exigem a
formacdo completa em nivel médio, técnico em nivel ou nivel médio mais formacéao técnica
em pos-médio ou nivel médio e curso especificos na area exigida.


https://leismunicipais.com.br/lei-organica-balneario-camboriu-sc
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Il — Administrativo: sdo fungdes relacionadas as tarefas burocraticas e documentais que
exigem a formagdo completa em nivel médio, técnico em nivel ou nivel médio mais
formacdao técnica em pds-médio ou nivel médio e curso especificos na area exigida.

IV — Servicos Gerais: Compreende funcdes cujas tarefas requeiram conhecimento préatico de
trabalho e que exigem a formag&o completa em nivel fundamental

V — Magistério: atividades inerentes a educacao, nelas incluidas a direcdo, a supervisao, a
orientacdo, o ensino, a administragéo escolar e as atividades culturais e desportivas.

§ 1.° O pessoal concursado efetivo e estavel que ndo se encontram com sua formacgéo
adequada exigida por este Decreto, tem direito liquido e certo ao cargo que ocupam, em
funcéo do Edital de Concurso a época em que realizaram o referido concurso e cumpriram
as exigéncias destes e tomaram posse.

§ 2.° O grupo ocupacional do magistério, tem suas atribuicbes de cargos, respectivas
condi¢des de provimento, grau de escolaridade exigido para o desempenho das funcdes de
emprego publico definidos na Lei Municipal n® 848, de 09 de julho de 2009, o qual tem
observancia obrigatéria por se tratar de lei especifica.

Art. 4° A relacdo dos empregos publicos profissional, semi-profissional, administrativo,
servigos gerais e respectiva descricdo dos mesmos, estédo relacionados nos anexos |, Il, IlI,
IV, V, VI, VIl e VIII deste Decreto.

Art. 5.° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Paco Municipal “Teorlino Soldi” - Porto Amazonas/PR em 03 de dezembro de 2019.

Antonio Altair Polato
Prefeito Municipal
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RELACAO DE EMPREGOS PUBLICOS

ANEXO |

GRUPO PROFISSIONAL*

N.° CARGA DENOMINACAO GRUPO
EMPREGO | HORARIA PROFISSIONAL
SEMANAL
01 40 Assistente Social PROFISSIONAL
01 40 Bioquimico | PROFISSIONAL
01 40 Bioguimico Il PROFISSIONAL
01 40 Contador | PROFISSIONAL
01 40 Contador Il PROFISSIONAL
02 40 Técnico em Administracao |l PROFISSIONAL
01 20 Advogado PROFISSIONAL
01 20 Engenheiro Civil PROFISSIONAL
01 20 Arguiteto PROFISSIONAL
02 20 Médico PROFISSIONAL
02 20 Cirurgido Dentista PROFISSIONAL
01 20 Engenheiro Agrénomo PROFISSIONAL
02 36 Enfermeiro PROFISSIONAL
01 20 Farmacéutico | PROFISSIONAL
01 40 Farmacéutico Il PROFISSIONAL
02 20 Fisioterapeuta PROFISSIONAL
02 20 Fonoaudi6logo PROFISSIONAL
02 40 Nutricionista PROFISSIONAL
02 20 Psicélogo PROFISSIONAL

*De acordo com o art. 6.2, paragrafo Unico, inciso I, da Lei Municipal n°® 482/90, considera-se
profissional as funcdes cujas tarefas requeiram formacdo completa em nivel superior
(formacao universitaria).
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ANEXO I

DESCRICAO DOS CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

FORMACAO
Graduacdo em Servico Social e registro no érgao de classe

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades,
associacbes e organizagbes populares; Desenvolver acbes integradas quanto ao
atendimento da realidade social, para subsidiar a¢Bes profissionais, comunitarias e
governamentais. Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas da administracdo publica (seguridade, saude, educacao, trabalho, juridica,
habitacéo e outras)

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6érgdos da
administracdo publica, direta ou indireta, grupos de interesse e organizacdes populares; 2.
Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito
de atuagdo do Servico Social com participagdo da sociedade civil; 3. Encaminhar
providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a populagéo; 4. Orientar
individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de
fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; 5. Planejar, organizar
e administrar beneficios e Servicos Sociais; 6. Planejar, executar e avaliar pesquisas que
possam contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar acdes profissionais; 7.
Assessorar e prestar consultoria a 6érgdos da administracdo publica direta e indireta; 8.
Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais mantidas pela administracdo publica no exercicio e na defesa dos direitos civis,
politicos e sociais da coletividade; 9. Planejar, organizar e administrar o Servico Social dos
setores onde este se fizer necessario e também de Unidade de Servi¢o Social; 10. Realizar
estudos socio-econdmicos com 0s usuarios para fins de beneficios e servi¢os sociais junto
a o6rgaos da administracdo publica direta e indireta; 11. Planejar, executar e avaliar
pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar acdes
profissionais; 12. Assessorar e prestar consultoria a 6rgdos da Administracdo Publica direta
e indireta em matéria de Servico Social; 13. Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos
periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria de Servico Social; 14. Desenvolver
acdes integradas com outros 0Orgdos, possibilitando o recolhimento e distribuicdo de
doacbBes a entidades carentes; 15. Desenvolver agBes no sentido de alocar recursos
financeiros para a execucdo de projetos sociais; 16. Levantar dados e indicadores de apoio
aos programas sociais junto a comunidade, para implantagéo e execucao dos mesmos; 17.
Elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos que objetivem a melhora das
condicBes socioeconbmicos dos servidores do Municipio de Porto Amazonas; 18. Promover
acompanhamento individual de servidores, através de entrevistas com a familia, visando
diagnosticar a situacdo socio-econdmica dos mesmos; 19. Organizar o cadastro funcional
dos servidores atendidos, registrando dados referentes as doencas, afastamentos,
problemas apresentados e outros; 20. Acompanhar familias de servidores que necessitem
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de atendimento funeréario, por ocasido do falecimento de ente, na tentativa de minimizar
angustias; 21. Participar das avaliagbes da Coordenadoria de Recursos Humanos e
Seguranca do Trabalho, quando solicitado, através da complementacdo de dados,
orientacdo e acompanhamento de casos; 22. Realizar a¢des educativas junto a servidores
e chefias; 23. Prestar atendimento direto aos servidores e chefias no ambiente de trabalho,
em Unidades de Saude ou no domicilio; 24. Realizar entrevistas com familiares de
servidores;25. Avaliar e orientar os servidores, encaminhando-os ou acompanhando-os ao
setor competente, quando necessario; 26. Realizar pesquisas na éarea de salde
ocupacional; 27. Assessorar 0s superiores em assuntos de sua competéncia; 28. Prestar
assisténcia as criangcas nos Centros de Educacdo Infantii e Escolas Municipais,
participando de projetos e/ou prestando atendimentos atinentes ao Servico Social; 29.
Promover a organizacdo de grupos de familias na comunidade para discussdo de
problemas relativos a prevencdo de excepcionalidade, identificacdo, atendimento,
encaminhamento e integracdo social das pessoas portadoras de necessidades especiais;
30. Atuar nos postos de saude, colaborando no tratamento de doencas organicas e
psicossométicas, atuando na remocdo dos fatores psicossociais e econbmicos que
interfferem no tratamento, para facilitar a recuperagcdo da saude; 31. Promover a
participacdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso
coletivo e a melhoria do comportamento individual, 32. Supervisionar o desempenho de
estagiarios de servi¢o social; 33. Estudar e analisar as causas de desajustamento social,
estabelecendo planos de ag¢des que busgquem o restabelecimento da normalidade do
comportamento dos individuos em relacdo a seus semelhantes ou ao meio social; 34.
Ajudar as pessoas que estdo em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais,
como menores carentes ou infratores; 35. Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: BIOQUIMICO* | e BIOQUIMICO I|1**

FORMACAO
Graduagdo em Farmacia com habilitagdo em Bioquimica (Andlises Clinicas) e registro no
orgdo de classe

DESCRIC;AO SUMARIA
Realizar tarefas inerentes a area de analises clinicas

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Desenvolver e interpretar a rotina de todos os setores laboratoriais (bioquimica,
imunologia, microbiologia, hematologia e urindlise); 2. Coletar amostras de material e
prepara-la para andlise, segundo a padronizagdo; 3. Realizar e interpretar exames de
andlises clinica-hematologia, parasitologia, bacteriologia, urinalise, virologia, micologia e
outros, valendo-se de técnicas especificas para complementar o diagnéstico de doencas; 4.
Manter controle de qualidade no setor laboratorial; orientar, supervisionar e controlar os
auxiliares e técnicos de laboratério quanto ao desempenho das suas fungdes, planejando,
programando e avaliando todas as atividades de atuacdo na area; 5. Preparar boletins
informativos com a finalidade de fornecer subsidios para a classe médica; 6. Dar pareceres
sobre a compra de materiais e equipamentos laboratoriais, fornecendo as especificacdes
técnicas necessarias; 7. Preparar reagentes, solu¢des, vacinas, meios de cultura e outros,
para aplicacdo em analises clinicas; 8. Orientar e supervisionar a coleta de materiais
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biolégicos nas unidades de saude; 9. Identificar os principais problemas veiculados por
produtos e servicos de interesse da saulde, relacionando-os com as condi¢Bes de vida da
populagdo; 10. Identificar as opinibes, necessidades e problemas da populacédo
relacionadas ao controle de produtos e servicos de interesse da salde. 11. Realizar e/ou
atualizar o cadastro de estabelecimentos de interesse da saude; 12. Realizar levantamento
de produtos e servigos de interesse da saude, disponivel e de maior demanda, bem como
identificar os habitos de consumo da populagéo; 13. Classificar os estabelecimentos e os
produtos alimentares segundo critérios de risco epidemiologico; 14. Programar atividades
de inspecao sanitaria para estabelecimentos prestadores de servicos de saude, segundo
prioridades definidas; 15. Participar da programacao das atividades de coleta de amostras;
16. Realizar e/ou acompanhar inspe¢fes de rotina emergencial nos estabelecimentos
prestadora de servicos de salde e outros estabelecimentos de interesse da vigilancia
sanitaria, segundo as prioridades definidas usando-se em conta os pontos criticos de
controle; 17. Realizar a colheita de amostra de alimentos, com fins de analises fiscal, de
controle de rotina; 18. Aplicar, quando necessario, medidas indicadas para a melhoria das
condi¢cbBes sanitarias dos estabelecimentos prestadores de servicos de saude; 19. Validar
e/ou conceder a licenca sanitaria, mediante a aprovacdo das condicdes sanitarias
encontradas por ocasido da inspec¢do; 20. Participar da avaliagdo dos resultados das
atividades desenvolvidas, bem como do seu redirecionamento; 21. Promover atividades de
informacdes e debates com a populagdo e/ou grupos organizados sobre temas de interesse
da saude; 22. Promover integragdo com outros 6rgaos e instituicdes no desenvolvimento
das atividades de controle sanitario de outros servigos e produtos de interesse da saude;
23. Orientar ao publico e estabelecimentos quanto a montagem de processo para fins de
autorizacdo de funcionamento e registro de produtos; 24. Criar mecanismos de notificagédo
de caso e/ou surtos de doencgas veiculadas por medicamentos, saneantes, domissanitarios,
cosméticos, sangue, infeccdo hospitalar e outros de interesse da vigilancia sanitaria; 25.
Receber e conferir balancetes (mapas de entrada e saida) de produtos e substancias
psicotrépicas e entorpecentes, dos estabelecimentos (farmacias, hospitais, distribuidoras,
etc.) mantendo em controle efetivo o consumo mensal; 26. Participar no controle sanitario
de estabelecimentos hospitalares, hemoterapicos e de radiacBes ionizantes; 27. Vistar
receitas de produtos psicotropicos e/ou entorpecentes e manter atualizado o cadastro de
profissionais e as fichas de pacientes e usuarios; 28. Elaborar relatorios técnicos e/ou
pareceres relativos a area; 29. Realizar a divulgacdo publica de assuntos de interesse
coletivo com objetivo de promover as acdes preventivas de salde; 30. Assinar os laudos de
exames laboratoriais; 31. Executar outras tarefas correlatas

Observacdo* ©**; Em analise e proposta de extincao através de Lei

CARGO: CONTADOR I* e CONTADOR II**

FORMACAO
Graduacdo em Ciéncias Cont4beis e registro no érgdo de classe

DESCRICAO SUMARIA

Organizar e dirigir trabalhos ligados a contabilidade publica, planejando, supervisionando,
orientando e participando de sua execugdo, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracdo da lei de diretrizes
orcamentarias, da lei orcamentaria anual, do plano plurianual da administracdo e o0s
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controles das situacdes patrimonial e financeira da administracdo e de seus 6rgaos e
fundos; registrar atos e fatos contabeis: controlar oativo permanente; elaborar relatérios,
balancetes, demonstrativos contdbeis, balan¢os, prestacdes de contas; prestar consultoria,
assessoramento e informacoes; realizar auditoria interna; atender solicitacdes de 6rgaos
fiscalizadores e realizar pericia.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;
2. Supervisionar a contabilizagdo de documentos, classificando e orientando o seu registro,
para assegurar as exigéncias legais e do plano de contas; 3. Calcular e reavaliar ativo,
fazer depreciagdo de veiculos, maquinas, utensilios, moveis e instala¢des, utilizando-se de
métodos e procedimentos legais; 4. Preparar e assinar balancetes, balangos e
demonstracdo de resultados, utilizando normas contdbeis, para apresentar resultados
parciais ou gerais da situacdo patrimonial, econbmica e financeira; 5. Prestar
esclarecimentos a auditores do Tribunal de Contas e de empresas particulares; 6.
Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas e palestras,
esclarecimento a populacdo e a grupos especificos de pessoas; 7. Programar atividades de
integracdo e treinamento de agentes publicos, técnicos e servidores; 8. Redigir textos
informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatérios, pareceres técnicos, etc.;
9. Participar do planejamento, elaboracdo, execucdo e avaliacdo de politicas publicas,
programas e projetos na administracdo publica; 10. Avaliar acervos patrimoniais e verificar
haveres e obrigacdes; 11. Reavaliar e medir os efeitos das varia¢cdes do poder aquisitivo da
moeda sobre o patrimbnio e o resultado periédico de quaisquer entidades; 12. Realizar a
escrituracdo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patriménios e as
variagfes patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicas ou processo; 13.
Classificar os fatos para registro contabeis, por qualquer processo, inclusive computacéo
eletrbnica, e respectiva validacdo dos registros e demonstracbes; 14. Controlar a
formalizagdo, guarda, manutencdo ou destruicdo de livros e outros meios de registros
contabeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial; 15. Elaborar balancetes
e demonstracées do movimento por contas ou grupos de contas, de forma analitica ou
sintética; 16. Levantar balancos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidade,
como balancos patrimoniais, balancos de fundos, balancos financeiros, e outros; 17.
Controlar, avaliar e estudar as gestbes econbmica, financeira e patrimonial; 18. Analisar o
comportamento das receitas e as variacfes orcamentarias; 19. Determinar a capacidade
econdmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos trabalhistas e de tarifa; 20.
Elaborar orgamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais e de
investimentos; 21. Realizar a programacdo orcamentaria e financeira, acompanhando a
execucdo de orcamentos programa, tanto na parte fisica, quanto na monetaria; 22.
Organizar os processos de prestacdo de contas das entidades e 6rgaos da administragéo
publica, autarquias, sociedade de economia mista, empresas publicas e fundacdes de
direito publico, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de contas ou 6rgaos similares;
23. Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registros contdbeis; 24.
Realizar pericias contabeis, judiciais, extrajudiciais e auditoria interna operacional; 25.
Proceder a fiscalizacdo tributaria que requeira exame ou interpretacdo de pecas contabeis
de qualquer natureza; 26. Realizar a organizagdo dos servicos contdbeis quanto a
concepcdo, planejamento e estrutura material, bem como o estabelecimento de
fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas, modelos de formularios e
similares; 27. Proceder a planificacdo das contas, com a descricdo das suas fungdes e do
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funcionamento dos servicos contabeis. 28. Atuar em consonancia com o sistema de
controle interno e com o sistema de controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia e
localizagé&o fisica dos bens; 29. Prestar assisténcia aos conselhos fiscais das entidades e
aos conselhos dos fundos; 30. Realizar declaracdo de Imposto de Renda, pessoa juridica;
31. Elaborar planos técnicos de financiamento e amortizacdo de empréstimos, incluidos no
campo da matemética financeira; 32. Prestar assessoria fiscal, assisténcia aos 6rgaos
administrativos das entidades e participar de planejamento tributério; 33. Elaborar calculos,
andlises e interpretagdo de amostragens aleatrias ou probabilisticas; 34. Elaborar e
analisar projetos, inclusive quanto a viabilidade econémica; 35. Realizar demais atividades
inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicacdes; 36. Desempenhar outras atividades
correlatas

Observacédo * ¢ **: Em analise e elaboracao de Projeto de Lei a Camara de Vereadores
para ter uma Unica denominacdo de CONTADOR, tendo em vista ndo haver diferenga na
funcao.

CARGO: TECNICO EM ADMINISTRACAO

FORMACAO
Graduacdo em Administracao, Ciéncias Contabeis ou Economia

DESCRICAO SUMARIA
Executar servicos administrativos nas areas de recursos humanos, financas, tributéria,
licitacbes e de administracdo geral.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Realizar trabalhos administrativos nas areas de recursos humanos, finangas, tributaria,
licitacbes e administragdo geral. 2. Atender ao publico interno e externo. 3. Fazer e atender
chamadas telefonicas obtendo e fornecendo informag8es. 4. Preparar relatorios e planilhas
de célculos diversos. 5. Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informagéo
ou parecer técnico, memorandos, atas etc. 6. Secretariar 6rgdos da administracéo publica.
7. Orientar, instruir e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais
assuntos administrativos. 8. Elaborar levantamentos de dados e informacdes. 9. Participar
de projetos na area administrativa ou outra. 10. Participar de comissdes e grupos de
trabalhos, quando designado. 11. Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro,
formularios, requisicbes de materiais, quadros e outros similares. 12. Elaborar, sob
orientacdo, planos iniciais de organizacao, graficos, fichas, roteiros, manuais de servicos,
boletins e formularios. 13. Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e
métodos de trabalho.14.Proceder as operagBes microgréficas, seguindo normas
técnicas.15. Arquivar sistematicamente documentos. 16. Manter organizado e ou atualizar
arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas de preservacdo do patriménio
documental. 17. Auxiliar na organizacdo de promocg¢des culturais e outras. 18. Receber,
conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e equipamentos no
almoxarifado ou em outro local. 19. Participar de programa de treinamento, quando
convocado. 21. Zelar pela conservacdo, limpeza e manutencdo dos equipamentos e
ambiente de trabalho. 22. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informética. 23. Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da funcao.
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CARGO: ADVOGADO

FORMACAO
Graduacdo em Direito e registro no érgao de classe

DESCRICAO SUMARIA

O Advogado municipal (Procurador Municipal) desempenha sua funcdo junto ao Municipio
(até que este constitua Procuradoria) é de natureza permanente, essencial & administragéo
da justica e a Administracdo Publica Municipal, oficiando obrigatoriamente, no controle
interno da legalidade dos atos do Poder Executivo, responsével, direta ou indiretamente,
pela advocacia do Municipio, com autonomia funcional e administrativa, com fungédo de
supervisdo dos servigos juridicos da administragdo direta e indireta no ambito do Poder
Executivo ou a este vinculado, sendo orientada pelo disposto no artigo 37 da Constituicao
Federal e da indisponibilidade do interesse publico.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio; 2. Exercer as func¢des de
consultoria e assessoria juridica a Administracdo em geral, referente as licitaces,
desapropriagfes, alienacdes e aquisicbes de imoveis pelo municipio, assim como nos
contratos em geral em que for parte interessada o municipio; 3. Prestar assessoramento
técnico-legislativo ao Prefeito Municipal; 4. Propor e preparar acbes diretas de
inconstitucionalidade pelo Prefeito Municipal, contra leis ou atos normativos municipais em
face da Constituicdo Estadual; 5. Propor agéo civil publica representando o Municipio; 6.
Efetuar a cobranca judicial ou extrajudicialmente da divida ativa municipal e de quaisquer
outros créditos do municipio; 7. Requisitar dos departamentos, divisbes e autoridades
municipais, informagfes, esclarecimentos, certiddes e documentos de interesse do
Municipio, bem como expedir recomendac¢8es administrativas; 8. Exercer privativamente a
defesa da administracdo junto ao Tribunal de Contas do Estado; 9. Participar de
sindicancias e processos administrativos, dando-lhes orientagfes juridicas; 10. Zelar pelo
patrimbnio e interesse publico, tais como, meio ambiente, consumidor, valores artisticos,
paisagisticos, histéricos, culturais e urbanisticos, propondo, para tanto, as medidas
administrativas e judiciais cabiveis; 11. Gerir recursos humanos do setor juridico; 12.
Exercer outras funcdes que Ihe forem conferidas por Lei.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

FORMACAO
Graduacédo em Engenharia Civil e registro no 6rgdo da classe.

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e
especificacBes técnicas da obra, indicando tipo e qualidade de materiais e equipamentos;
definir técnicas de constru¢cdo e mao-de-obra adequada; elaborar orcamentos de custos
com insumos necessarios a obra; Coordenar a operagdo e manutencdo do
empreendimento.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construcdo civil, realizar
investigacdes e levantamentos técnicos, definir metodologia de execucdo, desenvolver
estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e
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servicos; 2. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a estruturas de
edificacdes, estudando caracteristicas e especificacbes; 3. Preparar plantas e indicar
técnicas de execugdo para orientar a constru¢cdo, manutencédo e reparo de obras; 4. Orcar a
obra, compor custos unitarios de mdo de obra, equipamentos, materiais e servigos,
apropriar custos especificos e gerais da obra. 5. Executar obra de construcao civil, controlar
cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras, supervisionar seguranca e aspectos
ambientais da obra. 6. Executar vistorias técnicas em edificacdes e outros iméveis publicos
municipais; 7. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos
técnicos, firmados pela Municipalidade, na area de construcdo civil; 8. Inspecionar a
execucdo dos servicos técnicos e das obras da Administracdo Puablica Municipal,
apresentando relatérios sobre o andamento dos mesmos; 9. Prestar consultoria técnica,
periciar projetos e obras (laudos e avaliagdes), avaliar dados técnicos e operacionais,
programar inspecao preventiva e corretiva e avaliar relatérios de inspecao. 10. Controlar a
gualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar métodos e locais para
instalag@o de instrumentos de controle de qualidade; 11. Elaborar normas e documentagao
técnica, procedimentos e especificacdes técnicas de avaliacdo de desempenho técnico e
operacional, normas de ensaio de campo e de laboratério; 12. Analisar projetos de
engenharia, de loteamento de areas urbanas e outros, verificando os padrdes técnicos e a
sua adequacdo a Legislacdo Urbanistica vigente, para informar e dar pareceres em
processos e outros correlatos; 13. Atender o publico em geral, realizando consultas em
Leis, decretos, normas, memorandos, informacdes técnicas, tabelas, cartas topograficas,
dados cadastrais, plantas e outros, visando a atender a solicitagbes e demandas; 14.
Avaliar a documentacdo dos imoveis verificando a validade e a adequacgdo as exigéncias
estabelecidas em Legislagao; 15. Realizar vistorias “in loco” em areas e iméveis visando
conferir as caracteristicas e topograficas; 16. Organizar e promover as atividades
relacionadas com projetos, construcdo, reconstrucdo, adaptacdo, reparo, ampliacao,
conservacao, melhoria, manutencdo e implantacdo do sistema viario; 17. Pesquisar e
propor métodos de construcdo e material a ser utilizado, visando a obtencé@o de solucdes
funcionais e econbmicas para o municipio; 18. Organizar e supervisionar as atividades
inerentes a pesquisas de mercado e composicdo de custos de obras e/ou servicos; 19.
Acompanhar as licitagdes e contratos de obras e/ou servicos afetos a Prefeitura; 20. Emitir
laudos técnicos e memoriais descritivos; 21. Registrar responsabilidade técnica (ART); 22.
Elaborar laudos, pareceres técnicos, instru¢bes normativas e relatorios inerentes as
atividades de engenharia civil; 23. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua
especialidade; 24. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungao.

CARGO: ARQUITETO*

FORMACAO
Graduacdo em Arquitetura e registro no érgao de classe

DESCRICAO SUMARIA

Desempenhar atividades de coordenacdo e elaboracdo de projetos e execucdo de
trabalhos especializados referentes a regifes, zonas, obras, estruturas, exploracéo
conservacdo de recursos naturais, supervisdo, planejamento e estudos referentes a
construcdo, elaboracdo de normas e fiscalizacdo de obras; efetuar andlises, estudos e
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vistorias “in loco” relativas a projetos arquiteténicos de engenharia sob a 6tica da legislacao
vigente. Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e
informacdes. Fiscalizar e executar obras e servigos; desenvolver estudos de viabilidade
financeira, econdmica, ambiental. Pode estabelecer politicas de gestdo ambiental.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Planejar ou projetar regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, exploracdes
de recursos naturais e desenvolvimento da producao industrial e agropecuaria; 2. Elaborar
estudos, projetos, orcamentos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e outros
documentos de divulgacao técnica; 3. Dirigir, executar e fiscalizar obras e servigos técnicos;
4. Elaborar planos, programas e projetos conforme necessidade da Administragdo Publica
Municipal; 5. Analisar dados e informacdes a fim de compatibilizar planos, programas e
projetos setoriais e/ou complementares definindo técnicas e materiais necessarios a
execucdo dos mesmos; 6. Elaborar estudos preliminares de ocupacao urbana; 7. Registrar
responsabilidade técnica (ART); 8. Elaborar projetos de edificacdes, urbanizagdo e
paisagismo, aplicando principios arquitetdnicos, funcionais e estéticos para integrar os
elementos respectivos dentro de um espaco fisico; 9. Coordenar, organizar e executar
diretrizes bésicas, visando a expanséo e ocupacdao racional do espaco fisico do Municipio;
10. Preparar previsdes detalhadas das necessidades da constru¢do determinando e
calculando materiais, mao-de-obra e 0s respectivos custos, tempo de duragdo e outros
elementos para estabelecer os recursos necessarios a realizagdo do projeto; 11. Efetuar
analises, estudos e vistorias “in loco” relativas a projetos arquitetébnicos em conformidade
com a legislagdo vigente; 12. Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de construgéo ou
reforma de edificac6es e demais obras publicas municipais; 13. Consultar especialistas das
diversas areas, discutindo o arranjo geral das estruturas e a distribuicdo dos diversos
equipamentos com vistas ao equilibrio técnico-funcional do conjunto, para determinar a
viabilidade técnica e financeira do projeto; 14. Compor plantas, layouts, maquetes e demais
representagdes, graficas ou em escala, para orientar a execugao dos trabalhos; 15. Prestar
assisténcia técnica a obras em construcdo;16. Planejar, orientar e fiscalizar vistorias,
pericias e emitir laudos técnicos; 17. Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos
econdmicos, sociais, fisicos e demais variaveis que comp8dem o perfil de desenvolvimento
do Municipio para a realizacdo dos estudos de urbanizacdo que determinam a natureza,
amplitude de ritmo de crescimento e desenvolvimento urbano; 18. Projetar a paisagem,
harmonizando o novo tragado com as caracteristicas do terreno e dos edificios existentes e
levando em conta as obras previstas, para assegurar o equilibrio do ecossistema; 19.
Desenvolver e coordenar a implantacdo de projetos, visando a producéo de dados gréficos
digitais para o geoprocessamento, a partir de levantamentos cadastrais e ambientais; 20.
Analisar os projetos que envolvam o parcelamento do uso do solo; 21. Controlar, coordenar
e participar de programas e projetos de preservacdo, defesa e desenvolvimento do meio
ambiente; 22. Avaliar a documentacdo quanto aos dados técnicos dos imdveis, verificando
a sua validade e a adequacdo as exigéncias estabelecidas em Legislacdo; 23. Analisar
projetos arquitetdnicos de loteamento de &reas urbanas e outros, verificando os padrdes
técnicos e a sua adequacdo a legislacdo urbanistica vigente; 24. Elaborar e emitir
pareceres técnicos em processos; 25. Atender o publico em geral e profissionais da
construcdo civil realizando consultas em Leis, decretos, normas, memoriais, informacdes
técnicas, cartas topograficas e demais documentos cadastrais, visando atender as
solicitacbes e demandas; 26. Verificar projetos de urbanizacdo em terrenos e areas,
apreciando as solicitagbes de loteamentos, consultando Leis; 27. Realizar vistorias “in loco”
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em areas e imoéveis, visando conferir as suas caracteristicas fisicas, topogréficas e
arquitetnicas; 28. Desempenhar outras atividades correlatas.

Observacdo*: Em andlise e proposta de extincao através de Lei

CARGO: MEDICO

FORMACAO
Graduacdo em Medicina e registro no 6rgao da classe.

DESCRICAO SUMARIA

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar acdes de
prevencdo de doencas e promocdo da saude tanto individuais quanto coletivas; zelar pela
prevencdo e recuperacdo da saude da populacdo; coordenar programas e Servicos em
saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir
conhecimentos da area médica

ATRIBUICOES TIPICAS

CLINICA GERAL 1. Elaborar e executar acdes de assisténcia médica em todas as fases do
ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso; 2. Realizar as atividades clinicas
correspondentes as areas prioritarias na intervencdo na atencdo Basica, definidas na
Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001; 3. Realizar consultas médicas,
executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hip6teses diagnoésticas; 4.
Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los; 5. Planejar e prescrever o
tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso; 6. Determinar
por escrito a administracdo de medicamentos e/ou cuidados especiais; 7. Implementar
acdes para promogdo da saude; 8. Coordenar programas e servicos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; 9. Aliar a atuacdo clinica a pratica da saude
coletiva; 10. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos,
de diabéticos, de saude mental, etc; 11. Efetuar o pronto atendimento médico nas
urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos, quando necessério; 12. Encaminhar
aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do
tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e contra-
referéncia; 13. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; 14. Indicar internacao hospitalar;
15. Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica; 16. Participar de equipe
multidisciplinar na elaboracdo de diagnéstico de saude, analisando dados de morbidade e
mortalidade, verificando os servicos e a situacdo de saude da comunidade, a fim de
estabelecer as prioridades de trabalho; 17. Participar na elaboracdo e/ou adequacdo de
programas, normas e rotinas visando a sistematizacdo e melhoria da qualidade das acdes
de saude; 18. Dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de
saude. 19. Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao
paciente, com os demais profissionais de saude no programa de melhoria da assisténcia
global. 20. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.
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CARGO: CIRURGIAO DENTISTA

FORMACAO
Graduacdo em Odontologia e registro no érgao de classe.

DESCRICAO SUMARIA

Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontoldgicos. Aplicar medidas de
promocao e prevencdo de saude bucal, individual e coletiva; estabelecer diagndéstico e
prognéstico de salde bucal, interagindo com profissionais de outras areas da saude. Zelar
pela protecdo, recuperacdo e/ou reabilitacdo bucal da populacio.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Atender e orientar pacientes, executando tratamento odontolégico conforme diagnéstico;
2. Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliacdo das ac¢les
desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades basicas de saude; 3. Identificar
necessidades e expectativas da populagdo em relacdo a saude bucal; 4. Estimular e
executar medidas de promogdo da saude bucal, 5. Realizar exames estomatologicos
visando a promocédo e protecdo da saude bucal, ou recuperacao e reabilitacdo bucal do
individuo; 6. Participar de equipe multidisciplinar, conduzindo e desenvolvendo programas
de saude e participando de a¢Bes comunitérias, visando orientar sobre higiene e profilaxia
oral, prevencéo de cérie dental e doencas periodontais; 7. Promover atividades educativas
e preventivas em saude bucal; 8. Sensibilizar as familias para a importancia da saude bucal
na manutencdo da saude; 9. Programar e realizar visitas domiciliares, para pacientes
restritos ao leito, de acordo com as necessidades identificadas; 10. Desenvolver acdes
intersetoriais para a promog¢éo da saude bucal; 11. Realizar exame clinico a fim de mapear
a realidade epidemiol6gica de saude bucal da comunidade; 12. Realizar os procedimentos
clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Satde - NOB 96 - e
na Norma Operacional de Assisténcia a Saude (NOAS); 13. Assegurar a integralidade do
tratamento no ambito da ateng¢@o basica para a populagdo adstrita; 14. Encaminhar e
orientar pacientes que apresentam problemas mais complexos, sem resolutibilidade na
rede, a outros niveis de especializacdo; 15. Realizar atendimentos de primeiros cuidados
nas urgéncias odontoldgicas; 16. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; 17. Prescrever
medicamentos e outras orientagdes conforme diagndsticos efetuados; 18. Realizar pericias
odonto-legais e emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia,
19. Executar as a¢fes de assisténcia integral, aliando a atuacao clinica a de saude coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com o plano de
prioridades locais; 20. Coordenar agbes coletivas voltadas para a promogao e prevengao
em saude bucal; 21. Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acdes
coletivas; 22. Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Saude Bucal e o
Auxiliar de Saude Bucal; 23. Propor normas, padrdes e técnicas aplicaveis a odontologia
integral, a partir da realizacdo e colaboracdo em pesquisas cientificas operacionais; 24.
Desenvolver atividades relativas a vigilancia sanitaria e epidemiolégica em odontologia; 25.
Realizar controle de material odontoldgico, racionalizando a sua utilizagcdo, solicitando
reposi¢cdo para continuidade dos servigos; 26. Realizar e/ou encaminhar e interpretar
radiografias odontolégicas; 27. Trabalhar segundo normas de biosseguranca que visem o
controle de infecgdo ao profissional e pacientes; 28. Efetuar restauragdes, extragoes,
limpeza profilatica, selantes, aplicagdes de flior e demais procedimentos necessarios; 29.
Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

FORMACAO
Graduacdo em Agronomia e registro no 6rgao da classe.

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar projetos de construcdes e instalagbes complementares, irrigacdo e drenagem para
fins agricolas; desenvolver estudos relacionados a fitotecnia, zootecnia, melhoramento
animal e vegetal. Promover a sustentabildade dos recursos naturais renovaveis; atuar na
defesa sanitaria e tecnologia de transformacao de alimentos. Pesquisar e desenvolver
projetos referentes & mecanizacdo agricola, nutricdo animal, economia e crédito rural.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Desenvolver e implantar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e
clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos; 2. Pesquisar o0s
efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condi¢Bes climaticas, sobre
culturas agricolas; 3. Realizar experiéncias e analisando seus resultados na fase da
semeadura, cultivo e colheita para determinar as técnicas de tratamento de solo e a
exploracéo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima; 4. Elaborar novos métodos
de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e ou
aprimorar o0s ja existentes; 5. Analisar projetos e requerimentos relativos ao uso e ocupacgéao
de areas cobertas por vegetacao legalmente protegida; 6. Elaborar e implantar projetos de
horticultura, floricultura, olericultura, mecanizag&o agricola, administragéo rural e criagdo de
pequenos animais; 7. Acompanhar os resultados de pesquisas realizadas com produtos
para o desenvolvimento da flora e fauna locais; 8. Prestar assisténcia técnica no campo do
abastecimento, através de técnicas de extensao rural, com vistas ao desenvolvimento de
producdo e comercializacdo de produtos agricolas; 9. Programar a aquisicdo de insumos
necessarios, como sementes, defensivos e produtos que melhorem a fertilidade do solo,
aos projetos implantados pela Municipalidade; 10. Elaborar projetos a fim de obter recursos
tecnolégicos para correcdo do solo, adubacdo, compostagem e préaticas agricolas; 11.
Pesquisar e desenvolver métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima;
12. Realizar experimentos a fim de para melhorar a germinacdo de sementes, 0
crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas; 13. Analisar viabilidade técnica, socioeconémica e
ambiental de solucdes propostas as politicas publicas mantidas pela Administracéo Publica
Municipal; 14. Elaborar e supervisionar projetos de recuperacdo de area degradada com
vistas a sua recuperacdo; 15. Pesquisar e propor processos de uso sustentavel e
conservagao de solo, agua e meio ambiente; 16. Promover a¢fes de vigilancia sanitaria na
area de atuacdo; 17. Registrar responsabilidade técnica (ART); 18. Elaborar laudos,
pareceres técnicos, instrugcbes normativas e relatérios inerentes as atividades de
engenharia agronémica; 19. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua
especialidade; 20. Desempenhar outras atividades correlatas.

Observacdo*: Em andlise e proposta de extingdo através de Lei
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CARGO: ENFERMEIRO

FORMACAO
Graduacdo em Enfermagem e registro no 6rgéo da classe.

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia ao paciente em clinicas, ambulatérios, postos de salude e domicilios;
realizar procedimentos de maior complexidade; coordenar e auditar as agdes desenvolvidas
na area de enfermagem; participar no planejamento, execucgédo, avaliacao e supervisdo das
acoes de saude; responder tecnicamente pelo servico de enfermagem nas unidades de
saude;

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servigos de enfermagem e suas atividades
técnicas e auxiliares nas unidades de salde; 2. Padronizar normas e procedimentos de
enfermagem com programas de educacao continuada; 3. Promover a prevencao e controle
de danos que possam ser causados ao paciente durante a assisténcia de enfermagem; 4.
Participar do planejamento, execucdo e avaliagdo da programacédo de saude; 5. Realizar
consulta de enfermagem visando identificar problemas no processo saude-doenca,
prescrevendo e implantando medidas que contribuam para a promocdo, protecéo,
recuperacao ou reabilitagdo do individuo, familia ou comunidade; 6. Prescrever assisténcia
e cuidados diretos a pacientes com patologias graves e/ou com risco de morte; executar as
acboes de assisténcia de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisbes imediatas; 7. Atender
pacientes em casos de emergéncia, ministrando-lhes os primeiros socorros até a chegada
do médico; 8. Participar de equipe multidisciplinar na discriminagdo de a¢fes de saude a
serem prestadas ao individuo, familia e comunidade, na elaboracdo de projetos e
programas, na supervisdo e avaliacdo de servicos, na capacitacdo e treinamento dos
recursos humanos; 9. Atuar na prevencado e controle sistematico da infeccdo em unidades
de saude e de doencas infectocontagiosas; 10. Assistir a gestante, parturiente e puérpera,;
acompanhar o trabalho de parto, ou efetuar este, na auséncia do médico-obstetra, quando
ndo apresentar distocia; 11. Participar dos processos de padronizacdo, aquisicdo e
distribuicdo de equipamentos e materiais utilizados pela enfermagem; 12. Participar e/ou
elaborar atividades educativas aos trabalhadores para prevencdo de acidentes de trabalho
e doencas ocupacionais através de campanhas e programas permanentes; 13. Atuar junto
a equipe do servico de saude ocupacional no registro de dados de acidente de trabalho,
doencas ocupacionais e agentes insalubres que representem riscos a saude do
trabalhador; 14. Dar apoio técnico ao médico nas atividades gerais de enfermagem; 15.
Prever, prover e controlar o material da unidade de saude; 15. Responder tecnicamente
pela supervisdo do Servico de Enfermagem nos estabelecimentos prestadores de
assisténcia a saude, em ambito municipal, ou mantido pela Administracdo Publica
Municipal, nos termos da Resolugdo COFEN 168/1993; 16. Contribuir na elaboracéo e
realizacdo das atividades de educacdo permanente do Auxiliar de Enfermagem, Auxiliar de
Consultorio Dentario e Técnico em Higiene Dental, participando das mesmas; 17.
Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: FARMACEUTICO I* e FARMACEUTICO II*

FORMACAO
Graduacdo em Farmacia e registro no 6rgao da classe

DESCRICAO SUMARIA

Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento, producdo, producdo, dispensacao,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais
como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos, domissanitarios e
insumos correlatos. Realizar andlises clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, biolégicas,
microbiologicas e bromatolégicas de interesse humano; participar da elaboragéo,
coordenacgdo e implementacdo de politicas de medicamentos; realizar fiscalizagdo sobre
estabelecimentos, produtos e servigos.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Fazer manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e mistura; 2.
Subministrar produtos médicos e cirurgicos conforme prescricdo medica; 3. Selecionar
produtos farmacéuticos e criar ou aprimorar critérios e sistemas de dispensacéo; 4. Avaliar
prescricdo e indicar medicamento conforme diagndstico profissional; 5. Dispensar farmacos
instruindo o usuario quanto ao periodo de tratamento e posologia adequada; 6. Instruir
sobre medicamentos genéricos, conforme necessario; 7. Pesquisar e avaliar eficacia de
tratamento; 8. Produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobioldgicos,
domissanitarios e correlatos; 9. Definir especificacdes técnicas de matéria- prima,
embalagem, materiais, equipamentos e instalagbes; 10. Selecionar e/ou qualificar
fornecedores; 11. Opinar na aquisicdo de farmacos; 12. Estabelecer e programar
procedimentos de produgdo e manipulagédo; 13. Controlar dispensacédo de psicotropicos e
demais farmacos de uso controlado; 14. Analisar produtos farmacéuticos acabados e em
fase de elaboragéo, ou seus insumos verificando qualidade, teor, pureza e quantidade de
cada elemento; 15. Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais; 16. Efetuar
andlise bromatolégica de alimentos, controle de qualidade, pureza, conservagdo e
homogeneidade; 17. Fazer manipulacdo, analises, estudos de reacdes e balanceamento de
férmulas de cosméticos; 18. Administrar estoque de medicamentos observando condicdes
de armazenagem e prazo de validade; 19. Coordenar politica de medicamento e de
servigcos farmacoldgicos; 20. Participar na elaboracdo de politicas de farmacos propondo
protocolos de tratamento e normatizacdo para o uso de medicamentos; 21. Planejar,
implementar e coordenar agBes de assisténcia farmacéutica; 22. Elaborar e coordenar
acdes de farmaco-vigilancia; 23. Participar de acfes de vigilancia epidemioldgica; 24.
Fiscalizar estabelecimentos, produtos e servigos; 25. Instituir normas de fiscalizacdo e
orientar quanto ao cumprimento da legislacdo atinente a matéria; 26. Inspecionar
estabelecimentos, produtos e servicos, emitindo parecer em processos de alvard de
funcionamento; 27. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade;
28. Responder tecnicamente pelo servico prestado na Unidade, nos termos da Resolucdo
236/1992; 29. Desempenhar outras atividades correlatas.

20 (vinte) horas semanais*
40 (quarenta) horas semanais**
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CARGO: FISIOTERAPEUTA

FORMACAO
Graduacdo em Fisioterapia e registro no 6rgado da classe.

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando
protocolos e procedimentos de fisioterapia. Realizar diagndsticos e progndsticos. Orientar
familiares e/ou cuidadores sobre cuidados com pacientes acamados ou com mobilidade
reduzida.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Realizar a avaliacdo fisico-funcional, através de metodologia e técnicas fisioterapicas,
com o objetivo de detectar desvios fisicos funcionais; 2. Diagnosticar o estado de saude de
doentes e acidentados a fim de identificar o nivel de de motricidade e capacidade funcional
dos ¢6rgdos afetados; 3. Avaliar funcdes percepto-cognitivas, neuro-psicomotor, neuro-
musculo-esqueléticas, sensibilidade, condigbes dolorosas, motricidade geral (postura,
marcha, equilibrio), habilidades motoras, alteracdes posturais, manuais, orteses, proteses e
adaptacOes, cardio-pulmonares e uroldgicas 4. Prescrever, fundamentando-se na avaliagéo
fisico-funcional, técnicas préprias da Fisioterapia, usando a acgédo isolada ou conjunta de
fontes geradoras termoterapicas, erioterapicas, fototerapicas, eletroterapicas,
sonidoterapicas e aeroterapicas, bem como agentes cinésio-mecano-terapicos e outros; 5.
Planejar, executar, acompanhar, orientar com exercicios e avaliar o tratamento especifico
no sentido de reduzir ao minimo as consequéncias da doenca; 6. Diagnosticar e
prognosticar situacfes de risco a saude em situacdes que envolvam a sua formacao; 7.
Tracar plano e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta terapéutica, prescrever e
adaptar atividades; 8. Estimular o desenvolvimento neuro-psicomotor (DNPM) normal e
cognicao; 9. Reeducar postura dos pacientes e prescrever érteses, proteses e adaptacoes,
monitorando a evolugéo terapéutica; 10. Proceder a reabilitagdo das funcdes percepto-
cognitivas, sensoério-motoras, neuromusculo-esqueléticas e locomotoras; 11. Aplicar
procedimentos de habilitacdo pds-cirirgico, oncolégicos, intensivistas, dermatofuncional,
cardio-pulmonar, urolégicos, pré e pos-parto, de fisioterapia respiratéria e motora. 12.
Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD), de
autonomia e independéncia em atividades de vida pratica (AVP) de autonomia e
independéncia em atividades de vida de trabalho (AVT), de autonomia e independéncia em
atividades de vida de lazer (AVL). 13. Participar de equipes interdisciplinares e
multiprofissionais, realizando visitas médicas; discussé@o de casos; reunifes administrativas;
visitas domiciliares e outras; 14. Planejar e executar tratamentos de afec¢des, utilizando-se
de meios fisicos especiais para reduzir ao minimo as consequéncias das doencas
buscando proporcionar maior motricidade e conforto fisico ao paciente; 15. Atender
amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a
movimentacao ativa e independente dos pacientes; 16. Orientar a pratica de exercicios
corretivos, conduzindo o paciente em exercicios voltados a correcdes de desvios posturais
e estimulacdo a expansédo respiratéria e a circulagdo sanguinea; 17. Ensinar exercicios
fisicos de preparacdo e condicionamento pré e poés-parto, fazendo demonstracbes e
orientando a parturiente a fim de facilitar o trabalho de parto e a recuperagéo no puerpério;
18. Orientar técnicas de relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas neuro-psiquicos, treinando-os de forma a reduzir a agressividade e estimular a
sociabilidade; 19. Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar e de fisioterapia,
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orientando-0s na execuc¢do das tarefas; 20. Controlar o registro de dados, observando as
anotacfes das aplicacles e tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos; 21.
Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade; 22.
Controlar informacdes, instrumentos e equipamentos nhecessarios a execucao eficiente de
sua atividade; 23. Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: FONOAUDIOLOGO

FORMACAO
Graduacdo em Fonoaudiologia e registro no 6rgao da classe.

DESCRICAO SUMARIA

Realizam avaliagcdo e diagnostico fonoaudiolégico a fim de identificar problemas ou
deficiéncias ligadas a comunicacdo oral; empregam técnicas de fonoaudiologia no
treinamento fonético,auditivo, de dic¢do, impostacdo da voz e outros, para possibilitar o
aperfeicoamento e/ou reabilitacdo de fala.Orientam pacientes, familiares, cuidadores e
responsaveis quanto aos cuidados e treinamentos necessarios a prevencao, habilitacdo e
reabilitacdo de problemas ligados ao aparelho fonador.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravacao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento
ou terapéutico; 2. Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo-lhe
indicagBes para solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitacdo;
3. Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo
fonoaudioldgica; 4. Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala e
linguagem, expressdo do pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento
verbalizado e outros, orientando e fazendo demonstragbes de respiracdo funcional,
impostacao de voz, treinamento fonético, auditivo, de dic¢do e organizacdo do pensamento
em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o paciente; 5. Emitir parecer quanto ao
aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitagdo fonoaudioldgica, avaliar os resultados
do tratamento e dar alta, elaborar relatérios. 6. Aplicar procedimentos de adaptacéo pré e
pés-cirdrgico e de reabilitacdo em UTI. 7. Aplicar os procedimentos fonoaudioldgicos e
desenvolver programas de prevenc¢do, promog¢do de saude e qualidade de vida; 8. Avaliar
as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiométrica,
gravacdo e outras técnicas préprias, para estabelecer o plano de treinamento ou
terapéutico; 9. Opinar quanto as possibilidades fonatdrias e auditivas do individuo, fazendo
exames e empregando técnicas de avaliagcdo especificas, para possibilitar a selecao
profissional ou escolar; 10. Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de
distarbios de linguagem em suas formas de expressao e audi¢cdo, emitindo parecer de sua
especialidade, para estabelecer o diagndstico e tratamento; 11. Realizar assessoramento
psicoeducacional junto aos profissionais que atuam diretamente com o educando portador
de necessidades especiais; 12. Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em
sua area de especialidade; 13. Controlar informacgdes, instrumentos e equipamentos
necessarios a execucao eficiente de sua atividade; 14. Desempenhar outras atividades
correlatas.
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CARGO: NUTRICIONISTA

FORMACAO
Graduacdo em Nutricdo e registro no 6rgao da classe

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); planejar,
organizar,administrar e avaliar unidades de alimentagdo e nutricdo; efetuar controle
higiénicosanitario; promover programas de educacao nutricional. Ministrar palestras.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Analisar caréncias alimentares e o0 conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos;
2. Examinar o estado de nutricdo do individuo ou do grupo, avaliando as variaveis
relacionadas aos disturbios alimentares 3. Proceder ao planejamento e elaboracdo de
carddpios e dietas especiais, baseando-se nas diversas patologias, na observacdo da
aceitagdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introdugéo
gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdmicos, para oferecer refeicbes
balanceadas; 4. Elaborar mapa dietético, verificando, no prontuario dos doentes, a
prescricdo da dieta, dados pessoais e resultados de exames de laboratério, para
estabelecer tipo de dieta, distribuicdo e horario de alimentacdo de cada paciente; 5.
Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutricado no ambito da saude
publica, educacéo, trabalho e demais setores que compdem a Municipalidade. 6. Planejar e
elaborar cardépios, baseando-se na observacdo da aceitacdo dos alimentos pelos
comensais e no estudo dos meios e técnicas de preparacdo dos mesmos; 7. Controlar a
estocagem, preparacgao, conservacao e distribuicdo dos alimentos a fim de contribuir para a
melhoria protéica, racionalidade, economicidade e higiene dos regimes alimentares das
clientelas; 8. Desenvolver campanhas educativas e outras atividades que contribuam para a
criacdo de habitos e regimes alimentares saudaveis; 9. Elaborar programas de educacao e
readaptacdo alimentar; 10. Elaborar estimativas para provisdo de insumos conforme
técnicas administrativas e nutricionais; 11. Acompanhar e orientar o trabalho do pessoal
técnico e auxiliar, supervisionando o preparo e a distribuicdo das refei¢cbes, o recebimento,
a estocagem e a distribuicdo de géneros alimenticios; 12. Prescrever suplementos
nutricionais necessarios a complementagédo da dieta; 13. Realizar treinamento na area de
atuacdo, conforme necessidade; 14. Preparar listas de compras de produtos utilizados,
baseando-se nos cardapios e no numero de refeicdes a serem servidas e no estoque
existente; 15. Participar de comissdes e grupos de trabalho encarregados da compra de
géneros alimenticios, alimentos semi-preparados e refeicdes preparadas, aquisicdo de
equipamentos, maquinaria e material especifico a fim de garantir a regularidade e eficiéncia
do servico; 16. Zelar pela conservacdo dos alimentos estocados, providenciando as
condi¢Bes necessarias para evitar deterioragdo e perdas; 17. Manter organizados, limpos e
conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade. 18. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;
19. Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: PSICOLOGO

FORMACAO
Graduacdo em Psicologia e registro no érgdo da classe.
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DESCRICAO SUMARIA

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais
de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento, orientacdo e
educacao; diagnosticar e avaliar distUrbios emocionais e mentais e de adaptacdo social,
elucidando conflitos e questBes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de
tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e
grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e
coordenar equipes e atividades de area e afins.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Desenvolver diagndstico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando
identificar necessidades e usuarios alvos de sua atuacdo; 2. Planejar, desenvolver,
executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias de intervencdes psicossociais diversas,
a partir das necessidades e usuarios identificados; 3. Participar de equipes
multidisciplinares e programas de ac¢do comunitdria visando a construcdo de acdes
integradas voltadas a prevengdo e/ou reabilitagdo de pessoas com disturbios do
comportamento; 4. Desenvolver acdes de pesquisas e aplicacdes praticas da psicologia no
ambito da saude, educacdo, trabalho, social e demais areas do comportamento humano; 5.
Desenvolver outras atividades que visem a preservagdo, promogdo, recuperagao,
reabilitacdo da saude mental e valorizagdo do homem; 6. Estudar, pesquisar e avaliar o
desenvolvimento emocional e 0os processos mentais e sociais de individuos, grupos e
instituicdes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientacdo e educacéo; diagnosticam
e avaliam disturbios emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e
questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; 7.
Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes; 8. Reunir, interpretar e aplicar dados cientificos relativos ao comportamento
humano e aos mecanismos mentais; 9. Fazer observagdes, exames e experiéncias para
medir certas capacidades fisicas e mentais; 10. Analisar os efeitos da hereditariedade e do
ambiente, a vinculagdo com grupos sociais e outros fatores sobre a mentalidade e o
comportamento do individuo; 11. Definir e avaliar caracteristicas afetivas, intelectuais,
sensoriais e motoras para orientacdo, selecdo e treinamento; 12. Planejar e executar
planos e programas, visando estimular uma maior produtividade no trabalho, realizacdo e
satisfacdo pessoal, envolvendo individuos e grupos; 13. Orientar e encaminhar individuos
para atendimento curativo e/ou preventivo, no ambito da saide mental; 14. Orientar pais e
responsaveis, sobre processos de integracdo em unidades sociais e programas de
atendimento especifico, de criancas e adolescentes; 15. Planejar e coordenar grupos
operativos entre funcionarios e/ ou comunidade, visando a resolucdo de problemas
referentes ao convivio sécio-cultural; 16. Avaliar criancas, através da aplicacdo de testes
psicolégicos de inteligéncia, maturidade psicomotora, sensoério-motor, bem como testes
informais utilizando-se de entrevista operativa centrada na aprendizagem, diagndstico
operatorio, aquisicdo da linguagem escrita e provas académicas, conforme
encaminhamento; 17. Orientar pais e professores sobre processos de integracdo de
criancas em salas de aulas, escolas especiais e outros; 18. Acompanhar o desenvolvimento
dos trabalhos dos professores junto as criancgas, através de orientacdes, visando a melhoria
da qualidade do ensino especial; 19. Elaborar e executar planos e programas de trabalho
referentes & educacao especial, através de levantamentos de necessidades, pesquisas e
outros; 20. Realizar acbes de promocdo ao desenvolvimento e acompanhamento de
equipes; 21. Realizar intervencdo em situacdes de conflitos no trabalho; 22. Aplicar
métodos e técnicas psicolégicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e dindmicas de
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grupo; 23. Assessorar as diversas Secretarias para facilitar processos de grupo e
desenvolvimento de liderancas para o trabalho; 24. Planejar, desenvolver e avaliar acdes
destinadas a facilitar as relacdes trabalhistas, produtivas e de promocédo da satisfacdo de
individuos e grupos no ambito organizacional; 25. Propor o desenvolvimento de acdes
voltadas para a criatividade, auto-estima e motivagdo do usuario; 26. Atuagdo em equipe
multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaborar, implementar, desenvolver e avaliar de
programas e politicas de desenvolvimento de recursos humanos; 27. Participar em
recrutamento e selec@o de pessoal; 28. Participar em programas e atividades de salde e
seguranca no trabalho, satde mental do trabalhador e qualidade de vida no trabalho; 29.
Realizar pesquisas relacionadas a Psicologia Organizacional e do Trabalho; 30. Participar
de processos de desligamento de pessoal e programas de preparacdo para aposentadoria;
31. Cooperar em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de trabalho); 32.
Realizar avaliacdo psicoldégica em candidatos ao ingresso no quadro de pessoal da
Prefeitura por meio de concurso publico, bem como em servidores, utilizando instrumentos
e técnicas especificas; 33. Elaborar laudos psicolégicos de candidatos e servidores,
envolvendo diagnosticos e prognosticos, sugerindo avaliacdes complementares e
psiquiatricas, com a finalidade de informar sobre as condi¢cfes psicoldgicas; 34. Realizar o
encaminhamento de candidatos e servidores a instituicbes especializadas, indicando as
necessidades terapéuticas, quando necessario; 35. Emitir diagnésticos da capacidade
laborativa residual de servidores, analisando em conjunto com profissionais da equipe
multidisciplinar, os indicadores necessérios a readaptacdo, recapacitacdo funcional, bem
como indicar as fun¢des compativeis com as condi¢cdes do servidor a ser reabilitado; 36.
Realizar acdes preventivas na area da saude do servidor; 37. Realizar avaliagao,
orientacdo, encaminhamento e acompanhamento de servidores, com problemas referentes
a ingestédo de alcool e outras drogas; 38. Elaborar analise profissiografica de funcdes do
guadro da Prefeitura, determinando os requisitos psicolégicos necessarios para as
mesmas; 39. Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do
individuo e/ou da organizagéo; 40. Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de
especialidade. 41. Desempenhar outras atividades correlatas.
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ANEXO Il

RELACAO DE EMPREGOS PUBLICOS
GRUPO SEMIPROFISSIONAL*

N.° CARGA DENOMINACAO GRUPO
EMPREGO | HORARIA PROFISSIONAL
SEMANAL
01 40 Técnico Agricola | SEMIPROFISSIONAL
01 40 Técnico Agricola Il SEMIPROFISSIONAL
01 40 Técnico em Agrimensura | SEMIPROFISSIONAL
01 40 Técnico em Agrimensura SEMIPROFISSIONAL
02 40 Aux. Técnico Administracao SEMIPROFISSIONAL
05 40 Assistente Administrativo | SEMIPROFISSIONAL
05 40 Assistente Administrativo |l SEMIPROFISSIONAL
01 40 Técnico em Contabilidade SEMIPROFISSIONAL
01 40 Operador de Computador SEMIPROFISSIONAL
02 40 Fiscal de Tributos SEMIPROFISSIONAL
05 40 Auxiliar de Enfermagem SEMIPROFISSIONAL
05 40 Agente Social SEMIPROFISSIONAL
01 40 Técnico em Finangas SEMIPROFISSIONAL
01 40 Técnico em Instalagéo e SEMIPROFISSIONAL
Manutencdo de Equipamentos de
Informética

04 40 Técnico em Enfermagem SEMIPROFISSIONAL
02 36 Eletricista SEMIPROFISSIONAL

*De acordo com o art. 6.°, paragrafo Unico, inciso Il, da Lei Municipal n® 482/90, considera-
se semi-profissional as fungbes que requeiram conhecimentos cujas especialidades e cujas
tarefas se caracterizam por certa complexidade, com formacdo em nivel médio completo,
nivel médio completo mais cursos especificos na area ou técnico de nivel médio
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL: SEMIPROFISSIONAL

CARGO: TECNICO AGRICOLA* | e TECNICO AGRICOLA 1I**

FORMACAO
Ensino médio profissional especifico ou ensino médio com pds-médio na area

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando produtores sobre producédo
agropecuaria, comercializacdo e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos
agropecuarios em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuarias, verificando
viabilidade econémica, condi¢des e dafoclimaticas e infra-estrutura. Promover organizacao,
extensao e capacitacdo rural. Fiscalizar produgcdo agropecuaria. Desenvolver tecnologias
adaptadas a producdo agropecuaria

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e
pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria; 2.
Elaborar orgamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalagbes e méo-de-obra; 3.
Executar e fiscalizar procedimentos relativos ao cultivo agricola desde o preparo do solo até
colheita, armazenamento, comercializagéo e industrializacdo dos produtos agropecuarios;
4. Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos nas atividades de exploragéo e manejo do
solo, matas e florestas segundo suas caracteristicas, alternativas de otimizacdo dos fatores
climaticos e seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais; 5.
Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos relativos a obtengcéo e preparo da producéo
animal e também nas atividades referentes a aquisicdo, preparo, conservacado e
armazenagem da matéria prima e dos produtos agroindustriais; 6. Elaborar programas de
nutricdo e manejo alimentar em projetos zootécnicos; 7. Planejar e organizar a producéo de
mudas (viveiros) e sementes, comuns e melhoradas, de cultivares diversos; 8. Dar
assisténcia técnica na compra venda e utlizagdo de equipamentos e materiais
especializados mediante assessoria, padronizacdo, conferéncia e mensuracdo de
especificacbes técnicas; 9. Emitir laudos e documentos de classificacdo e exercer a
fiscalizacdo de produtos de origem vegetal, animal e agroindustrial; 10. Prestar assisténcia
técnica na aplicacdo, comercializacdo, no manejo e regulagem de maquinas, implementos,
equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na recomendacao,
interpretacdo de andlise de solos e aplicagdo de fertilizantes e corretivos; 11. Treinar e
conduzir equipes de instalagdo, montagem e operacao, reparo ou manutencado; 12. Prestar
assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, meios de defesa e tratamento contra
pragas e moléstias nas plantas; 13. Emitir receitudrio agronémico segundo Legislacéo
especifica; 14. Realizar cultura experimental através de plantio de canteiros, bem como
efetuar calculo para adubacéo e preparo da terra; 15. Informar e treinar os agricultores
sobre a conveniéncia de introdu¢é@o de novas culturas e equipamentos indicados para cada
lavoura; 16. Orientar os criadores, fazendo demonstracdes praticas sobre métodos de
vacinacao, criacdo e contencdo de animais, e também sobre processos adequados de
limpeza e desinfeccdo de estabulos, baias, e demais dependéncias de animais; 17. Auxiliar




©
2 ~
Ot

ESTADO DO PARANA

MUNICIP1O DE PORTO AMAZONAS
GABINETE DO PREFEITO

Prefeitura Municipal - Sede: Rua Guilherme Schiffer, n® 67 — Centro — Porto Amazonas - PR
84.140-000 — Telefone/Fax: (42) 3256-1122 - E-mail: prefpamazonas@uol.com.br

0 veterindrio nas praticas operatdrias e tratamento dos animais, controlando temperatura,
administrando remédios, aplicando injecdes e supervisionando a distribuicdo de alimentos;
18. Colaborar na organizacéo de exposic¢des rurais; 19. Acompanhar o desenvolvimento da
producao de leite e verificar o respectivo teor de gordura; 20. Orientar e treinar interessados
a respeito de técnicas de plantio, manejo de maquinas e equipamentos, uso de defensivos
e similares, colheitas e beneficiamento das espécies vegetais; 21. Coletar e tabular
informacbes e demais dados pertinentes a producdo agricola; 22. Desempenhar outras
atividades correlatas.

Observacdo* ©**; Em analise e proposta de extincao através de Lei

CARGO: TECNICO EM AGRIMENSURA I* e TECNICO EM AGRIMENSURA |I**

FORMACAO
Ensino médio profissional especifico ou ensino médio com pés-médio na area

DESCRICAO SUMARIA

Executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por meio de levantamentos altimé-
tricos e planimétricos; implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas
de transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejam trabalhos em
geomatica; analisar documentos e informacdes cartograficas, interpretando fotos terrestres,
fo-tos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos
e pontos de apoio para georeferenciamento e amarragdo, coletando dados geométricos.
Efetuar célculos e desenhos e elaboram documentos cartograficos, definindo escalas e
calculos cartogréaficos, efetuando aerotriangulacdo, restituindo fotografias aéreas.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos: Executar levantamento
cadastral; realizar levantamentos altimétricos; realizar levantamentos planimétricos; medir
angulos e distancias; determinar coordenadas geogréficas e planoretan-gulares (UTM);
transportar coordenadas; determinar norte verdadeiro; determinar norte magnético; elaborar
relatério; 2. Implantar, no campo, pontos de projeto: Locar obras de sistema de transporte,
obras civis, rurais; delimitar glebas; 3. Planejar trabalhos em geomética: Definir escopo;
definir metodologia; definir logistica; especificar equipamentos, acessdrios e materiais;
quantificar equipamentos, acessoérios e materiais; dimensionar equipes de campo:
técnicos, topografos e auxiliares; dimensionar equipes de escritorio: desenhistas e
calculista; elaborar planilha de custos; elaborar cronograma fisico-financeiro. 4. Analisar
documentos e informacgBes cartograficas: Interpretar fotos aéreas e terrestres; interpretar
imagens orbitais; interpretar mapas, cartas e plantas; interpretar relevos para implantagéo
de linhas de exploracdo; identificar acidentes geométricos; identificar pontos de apoio para
georeferenciamento e amarracdo; coletar da-dos geométricos; 4. Efetuar calculos e
desenhos: Calcular declinagdo magnética; calcular convergéncia meridiana; calcular norte
verdadeiro; calcular &reas de terrenos; calcular volumes para movimento de solo; calcular
distancias, azimutes e coordenadas; calcular curvas de nivel por interpolacdo; coletar
dados cadastrais para atualizacao de plantas; elaborar planta topografica, conforme normas
da ABNT; elaborar representacdes graficas. 5. Elaborar documentos cartogréficos:
Definir tipo de documento; definir escalas e célculos cartogréficos; definir sistema de
projecdo; efetuar aerotriangulacdo; restituir fotografias aéreas; editar documentos
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cartogréficos; reambular fotografia aérea; revisar documentos cartograficos; criar base
cartogréfica; criar arte final de documentos cartograficos. 6. Utilizar recursos de informatica.
7. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional. 8. Executar outras tarefas correlatas.

Observacdo* ©**: Em analise e proposta de extin¢cao através de Lei

CARGO: AUXILIAR TECNICO EM ADMINISTRACAO

FORMACAO
Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA
Executar tarefas variadas na area administrativa, nas diversas unidades e 6rgao da
municipalidade, que requeiram tomar decisdes simples, baseado em precedentes.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacgfes, anotando
recados, para obter ou fornecer informacdes; 2. Datilografar textos, documentos, tabelas,
quadros demonstrativos, boletins de frequéncia e outros, conferindo a datilografia,
providenciando a reproducdo, encadernagdo e distribuicdo, se necessario; 3. Arquivar
processos, publicacbes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas; 4. Coletar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, transcrigcdes, publicagbes oficiais, arquivos e ficharios e efetuando célculos
para obter informagfes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; 5. Receber,
conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo; 6. Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando
documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos
mesmos; 7. Codificar dados, documentos e outras informacfes e proceder a indexacao de
artigos, periédicos, fichas, manuais, relatorios e outros; 8. Efetuar calculos simples e
conferéncias numéricas;9. Elaborar redacdes simples; 10. Efetuar registros, preenchendo
fichas, formularios, outros, procedendo ao langamento em livros, consultando dados em
tabelas, gréficos e demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor; 11.
Entregar quando solicitado notificacdes e correspondéncias diversas; 12. Efetuar a
fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto; 13. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

FORMACAO
Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA
Executar tarefas variadas na area administrativa, nas diversas unidades e 6rgdo da
municipalidade, que requeiram tomar decisdes simples, baseado em precedentes.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacgfes, anotando
recados, para obter ou fornecer informacdes; 2. Datilografar textos, documentos, tabelas,
guadros demonstrativos, boletins de frequéncia e outros, conferindo a datilografia,
providenciando a reproducdo, encadernacdo e distribuicdo, se necessério; 3. Arquivar




©
2 ~
Ot

ESTADO DO PARANA

MUNICIP1O DE PORTO AMAZONAS
GABINETE DO PREFEITO

Prefeitura Municipal - Sede: Rua Guilherme Schiffer, n® 67 — Centro — Porto Amazonas - PR
84.140-000 — Telefone/Fax: (42) 3256-1122 - E-mail: prefpamazonas@uol.com.br

processos, publicacbes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas; 4. Coletar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, transcrigdes, publicacdes oficiais, arquivos e ficharios e efetuando calculos
para obter informac¢des necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; 5. Receber,
conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo; 6. Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando
documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos
mesmos; 7. Codificar dados, documentos e outras informacgdes e proceder a indexacao de
artigos, periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros; 8. Efetuar calculos simples e
conferéncias numéricas; 9. Elaborar redacdes simples; 10. Efetuar registros, preenchendo
fichas, formularios, outros, procedendo ao lancamento em livros, consultando dados em
tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor; 11.
Entregar quando solicitado notificagdes e correspondéncias diversas; 12. Efetuar a
fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto; 13. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il

FORMACAO
Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e
logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informagfes; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar
relatorios e planilhas; executar servigos gerais de escritorios. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos; conferir dados e
datas; Verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter
pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios preé-
estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos; 2. Preencher documentos:
Digitar textos e planilhas; preencher formularios; 3. Preparar relatérios formularios e
planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio
operacional para elaboracdo de manuais técnicos; 4. Acompanhar processos
administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos
internos; atualizar cadastro; convalidar publicacao de atos; expedir oficios e memorandos. 5.
Atender usuérios no local ou a distancia: Fornecer informagdes; Identificar natureza das
solicitagcbes dos usuarios; Atender fornecedores; 6. Executar rotinas de apoio na area de
recursos humanos: Executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte
administrativo a area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e
deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracéo da folha
de pagamento; controlar recepcdo e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos
servidores; 7. Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica:
Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais;
solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugdo de material
fora de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e
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recebimentos; controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
pesquisar precos; 8. Executar rotinas de apoio na area orcamentaria e financeira:
Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de langcamentos contabeis; efetuar
calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servi¢os; 9. Participar
da elaboracéo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo; 10. Coletar
dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos; 11. Secretariar
reunides e outros eventos: Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redacdo oficial; 12. Utilizar recursos de informatica; 13. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; 14. Executar outras tarefas correlatas

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE*

FORMAGAO
Ensino médio profissional especifico de formacao na area

DESCRICAO SUMARIA

Identificar documentos e informacgdes, atender & fiscalizagdo e proceder a consultoria
Executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar
contabilidade gerencial. Realizar controle patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extenséo.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Identificar documentos e informacdes: Distinguir os atos dos fatos administrativos,
encaminhar os documentos aos setores competentes; classificar documentos fiscais e
contabeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar documentos do arquivo
apos prazo legal; 2. Executar a contabilidade geral: Desenvolver plano de contas; efetuar
lancamentos contabeis; fazer balancetes de verificagdo; conciliar contas; analisar contas
patrimoniais; formar pecas contabeis das empresas; emitir diario, razdo e livros fiscais;
apurar impostos; atender a obrigacdes fiscais acessorias; assessorar auditoria; 3. Realizar
controle patrimonial: Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar
bens; corrigir bens; calcular juros sobre patriménio em formag&o; amortizar os gastos e
custos incorridos; proceder & equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado;
apurar o resultado da alienacéo; inventariar o patrimoénio; 4. Operacionalizar a contabilidade
de custos: Levantar estoque; relacionar custos operacionais e hao operacionais;
demonstrar custo in-corrido e ou orcado. identificar custo gerencial e administrativo;
contabilizar custo or¢cado ou incorrido; criar relatério de custo; 5. Efetuar contabilidade
gerencial: Compilar informagfes contabeis; analisar comportamento das contas; preparar
fluxo de caixa; fazer previsdo orcamentaria; acompanhar os resultados finais da empresa;
efetuar andlises comparativas; executar o planejamento tributério; fornecer subsidios aos
administradores da empresa; elaborar o balanco social; 5. Atender a fiscalizacao:
Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatérios; auxiliar na
defesa administrativa; 6. Utilizar recursos de informatica; 7. Executar outras tarefas de
mesma hatureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional; 8.
Executar outras tarefas correlatas.

*Observacdo.Sera objeto de futuro projeto de lei para extingdo face ao que dispde o
paragrafo 2° do artigo 12 do Decreto Lei n.° 9.295/46, incluido pela Lei n.° 12.249/10, que
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menciona que o0s técnicos em contabilidade j4 registrados em Conselho Regional de
Contabilidade e os que venham a fazé-lo até 1° de junho de 2015 tém assegurado o
seu direito ao exercicio da profissdo” (negritamos) e apds 1° de junho de 2015 sera
permitida a solicitacdo de registro somente de bacharéis em ciéncias contabeis.

CARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR

FORMAGAO
Ensino médio profissional especifico ou ensino médio com pds-médio na area

DESCRICAO SUMARIA
Operar computadores, sistemas, aplicativos, instalar softwares, fazer pequenos reparos no
hardware e nos softwares.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Saber operar computadores (fora ou em rede); 2. Executar pequenas atualizacdes em
softwares; 3. Executar pequenos reparos nos equipamentos existentes; 4. Manter registros
de controle sobre equipamentos e softwares; 5. Saber digitar com produtividade. 6. Saber
instalar anti-virus e eliminar virus de computadores. 7. Saber executar procedimentos de
seguranca de dados (backup); 8. Saber instalar sistemas operacionais e outros softwares
basicos; 9. Conhecer bem os softwares mais usados em escritérios (Word, Excel, Power
Point e Outlook); 10. Conhecer bem como navegar na internet; 11. Habilidade com
computadores e em resolugdo de problemas; 12. Conhecer computadores, softwares e
aplicativos usados em escritorios. 13. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS

FORMACAO
Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA

Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuicdes de melhorias, impostos imobiliarios e
demais tributos de ambito municipal; Fazer cumprir a Legislacdo que trata da prestagéo de
servicos, comércio e industria de bens de consumo, regulamentando o funcionamento
destes.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Regular o funcionamento de estabelecimentos comerciais, obedecendo as limitacdes
urbanisticas convenientes a ordenacdo do territorio; 2. Ordenar as atividades urbanas,
fixando condi¢cdes e horarios de funcionamento em conformidade com a legislacéo; 3.
Regular o funcionamento da industria, comercio e prestacdo de servicos, bem como de
mercados publicos, feiras e abatedouros; 4. Fiscalizar o uso e ocupag¢éo dos bens publicos
do Municipio quanto a camelds, ambulantes, feiras livres, feiras de comidas e bebidas,
feiras de automoveis, feiras de plantas naturais, feiras de flores artificiais, feiras de arte e
artesanato, feiras de antiguidades, comércio eventual, atividades eventuais publicas e
privadas, engraxates, lavadores de carro, e demais atividades em vias publicas, cujo
licenciamento esteja previsto na legislacdo municipal; 5. Coibir o comércio nao licenciado e
a execucao de qualquer trabalho ou atividade n&o autorizado, em logradouro publico e em
demais bens publicos do Municipio; 6. Proceder a levantamentos de débitos fiscais; 7.
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Fiscalizar, junto as empresas e profissionais autbnomos, o recolhimento do ISSQN —
Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza; 8. Lavrar autos de infracdo em conformidade
com a Legislacéo vigente; 9. Coordenar e acompanhar apreensdes, remog¢des e conducao
de mercadorias, materiais, equipamentos em desconformidade com a legislacédo vigente;
10. Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal relacionada a ocupagdo dos
logradouros publicos com mercadorias, utensilios, equipamentos, trilhos de protecéo,
vitrinas, stands de vendas, cavaletes, bancas fixas de atividades comerciais e outras
instalagbes, moveis ou fixas, exceto as previstas como atribuicbes do cargo do fiscal
municipal de posturas, do fiscal municipal de obras e do fiscal de limpeza urbana; 11.
Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados a
exploracdo de bancas fixas de atividade comercial, conforme legislacdo vigente; 12.
Desempenhar outras atividades correlatas

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

FORMACAO
Ensino médio completo com curso de Auxiliar de Enfermagem com registro no COREN*

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza operacional e auxiliar, a fim de fornecer apoio referente a
execucdo dos trabalhos na area de enfermagem, vinculados a uma secretaria municipal
especifica, envolvendo conhecimentos gerais e especificos com acdes operativas de
organizar, coordenar, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informacoes,
sugerir e propor, em beneficio do exercicio das funcbes necessarias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Auxiliar no atendimento de criancas e pacientes que dependem de ajuda médica, bem
como de pacientes em estado grave de saude, auxiliando na alimentacdo e higiene dos
mesmos; 2. Preparar os pacientes para consultas e exames, bem como efetuar a coleta de
material para exames de laboratorio; registrar as tarefas executadas, as observagdes feitas
e as reacbes ou alteracdes importantes, anotando-as no prontuario do paciente, para
informar & equipe de salude e possibilitar a tomada de providéncias imediatas; 3.
Responsabilizar-se pelo controle de equipamentos, instrumentos e materiais colocados a
disposicdo; 4. Auxiliar na prevencao e controle sistematico da infeccdo hospitalar; 5.
Prestar, sob orientagdo do médico ou enfermeiro, servicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes; 6. Controlar sinais vitais dos pacientes,
observando a pulsacdo e utilizando aparelhos de ausculta e presséo; 7. Efetuar curativos
diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientacéo
médica; 8. Orientar & populacdo em assuntos de sua competéncia; 9. Preparar e esterilizar
material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizacdo de exames,
tratamentos e intervencdes cirlrgicas; 10. Auxiliar o médico em pequenas cirurgias,
observando equipamentos e entregando o instrumental necessario, conforme instrucdes
recebidas; 11. Auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacao sanitaria; 12. Proceder a visitas domiciliares, a
escolas e creches segundo programacdo estabelecida a fim de efetuar testes de
imunidade, vacinagéo, investigacdes, bem como auxiliar na promocéao e protecdo da saude
de grupos prioritarios; 13. Participar de programas educativos de saude que visem motivar
e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criangas,
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gestantes e outros); 14. Participar na prevencao e controle das doencas transmissiveis em
geral em programas de vigilancia epidemiologica; 15. Controlar o consumo de
medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque para,
quando for o caso, solicitar ressuprimento; 16. Executar outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade.

Observacédo*: situacbes consolidadas antes deste Decreto obedecem a disposicdo dos
Editais de Concurso Publico da época em que foram realizados.

CARGO: AGENTE SOCIAL

FORMACAO
Ensino médio completo

DESCRICAO SUMARIA
Prestar servicos de apoio na area de assisténcia cadastrando familias, auxiliando em
campanhas sociais, cadastro de programas federais, estadual e municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Cadastrar familias, pessoas carentes e necessitadas para posterior encaminhamento a
Assisténcia Social; 2. Executar a receptacdo e oferta de informagdes as familias usuarias
do CRAS; 3. Prestar apoio ao trabalho dos técnicos de nivel superior do Departamento de
Assisténcia Social e do CRAS; 4. Promover a mediagdo dos processos grupais do servico
socioeducativo geracional, sob orientacdo do técnico de referéncia (Assistente Social),
identificando e encaminhando casos para o servigo socioeducativo, para familias ou para
acompanhamento individualizado; 5. Participar de reunides sistematicas de planejamento e
avaliacdo do processo de trabalho com a equipe do Departamento de Assisténcia Social e
do CRAS; 6. Trabalhar com cadastros de pessoas e atendimento em programas de
assisténcia social; 7. Trabalhar com cadastros de pessoas e atendimento em programas
renda, emprego, produtores rurais. 8. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: TECNICO EM FINANCAS

FORMACAO
Ensino médio completo mais formacdo em técnico em financas.

DESCRICAO SUMARIA
Apoiar o controle e a execucdo das atividades do setor financeiro da Prefeitura Municipal,
realizando atividades de contas a pagar e prestacdo de contas.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura Municipal, de acordo com
autorizacdo do Chefe do Executivo; 2. Planejar, organizar e executar 0s servicos de
Tesouraria da Prefeitura Municipal; 3. Solicitar, quando necessario, auxilio na execucao dos
seus servi¢os; 4. Prestar informac¢des do movimento da tesouraria sempre que solicitado
pelo Chefe do Executivo; 5. comparar o saldo de seus livros com 0s extratos bancarios,
para assegurar a exatidao dos registros; 6. Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os
documentos relativos as receitas e despesas que dao suporte aos balancetes; 7.
Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigacdes financeiras da
Prefeitura Municipal; 8. Emissdo de Ordem Bancéria e Guia de Recebimento; 9.Comunicar
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0s pagamentos feitos, aos solicitantes; 10. Solicitar prestacdo de contas de diarias e
passagens e encaminhar a Contabilidade; 11. Executar outras atividades correlatas ao
cargo.

CARGO: TECNICO EM INSTALACAO E MANUTENCAO EM EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA

FORMAGAO
Ensino médio completo com cursos especificos na area

DESCRICAO SUMARIA

Fazer a instalagdo, configuracdo e manutencdo de equipamentos de informética, a
configuracdo e gerenciamento de redes de computadores, além de dar suporte na
utilizacdo dos mais diversos softwares e na identificacdo das necessidades de substituicdo
ou atualizagéo tecnolégica.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Identifica as arquiteturas de rede e analisa meios fisicos, dispositivos e padrdes de
comunicacgdo; 2. Avalia a necessidade de substituicdo ou de atualizacao tecnolégica dos
componentes de redes; 3. Instala, configura e desinstala programas basicos, utilitarios e
aplicativos; 4. Realiza procedimentos e rotina de copias de seguranca (backup) e
recuperacao de dados; 5. Realiza manutencéo preventiva e corretiva de equipamentos de
informatica, identificando o0s principais componentes de um computador e suas
funcionalidades; 6. Limpeza interna e externa; 7. Instalagdo, Manutencdo e Suporte em
Sistemas Operacionais; 8. Instalacdo e Configuracédo de Servidores (Windows ou Linux); 9.
Monitoramento de Servidores e Computadores; 10. Monitoramento, Seguranca e Gestao de
Trafego de Redes; 11. Instalacdo, Configuracdo e Manutencdo de Redes; 12. Instalacéo,
Configuracdo e Manutencao de Hardware e Software; 13. Deteccdo de Virus, Remocao e
Protecdo; 14. Definicdo e Verificacdo de Politica de Backups; 15. Executar outras
atividades correlatas ao cargo.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

FORMACAO
Ensino médio e Curso Técnico em Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas a sua area de
habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de
enfermagem com acgOes operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar,
analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes, ministrar cursos e palestras, acompanhar
projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fun¢des necessérias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Efetuar o controle das prescricdes e checagem de horarios ap6s administracdo dos
medicamentos ou procedimentos de enfermagem; 2. Encaminhar os pacientes a unidade
ou bloco de internacdo, apos os procedimentos necessarios; realizar as acfes de pré-
consulta e pés-consulta, de acordo com o programa, com conhecimento quanto as causas
das patologias e medicamentos administrados, podendo explora-las, esclarecendo os
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efeitos colaterais e gerais, sob supervisdo indireta do enfermeiro; 3. Aplicar, de acordo com
a prescricdo médica, injecdes, vacinas, vendclise e administracdo de solu¢des parenterais;
4. Efetuar a checagem do paciente, apés realizagdo da acao de enfermagem, empregando
técnica e instrumentos apropriados, verificando temperatura, presséo arterial, pulsacdo e
respiragdo, obedecidos os horarios preestabelecidos; 5. realizar, sob supervisdo do
enfermeiro, procedimentos da area de enfermegem tais como: curativos simples com dreno
e sonda, retirada de pontos, aspiracdo de secrecdo orofaringea, de traqueotomia e
entubacdo; 6. Auxiliar o médico no que se refere a procedimentos de enfermagem,
parecentese abdominal, dialise peritonal e hemodialise; 7. Auxiliar o médico em pequenas
cirurgias; 8. Aplicar de técnicas adequadas, no manuseio de pacientes com moléstias
infecto-contagiosas; 9. Aplicar todas e, quaisquer técnicas de primeiros socorros, sob
supervisdo do médico ou enfermeiro; auxiliar no preparo psicolégico do paciente para os
mais diversos procedimentos realizados dentro da unidade de atendimento médico; 10.
Coletar e dar manutencdo nos materiais fisicos, quimicos e biolégicos para possibilitar a
realizacdo de exames laboratoriais; auxiliar na prevencao e controle sisteméatico da infecgéo
hospitalar; 11. Executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: ELETRICISTA

FORMACAO
Ensino médio completo com cursos na area

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos no interior de
unidades organizacionais municipais e no ambiente externo, vinculado a uma secretaria
especifica, com as acdes operativas de instalar, reparar, manter, montar, fixar, substituir,
consertar, limpar e avaliar, em beneficio do exercicio das funcées necessérias ao adequado
funcionamento da Administracdo Municipal.

ATRIBUICOES TIPICA

1. Executar as atividades do cargo conforme as normas, padrdes, determinacdes ou
orientacdes recebidas de seu superior hierarquico; 2. Realizar as atividades do cargo
conforme as regras, aplicagbes e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os
instrumentos, utensilios e materiais necessarios a execuc¢do do trabalho; 3. Usar,
obrigatoriamente, os equipamentos de protecdo individual de seguranca, em face dos
riscos inerentes as atividades; 4. Solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos os
instrumentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos
do cargo; 5. Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza das ferramentas de trabalho; 6.
Executar servicos de instalac6es de circuitos elétricos, tais como: montar, colocar e fixar
quadros de distribuicdo; caixas de fusivel, tomadas e interruptores, calhas, bocais para
lampada e outros; 7. Instalar, reparar e manter sistemas de rede elétrica em prédios, obras,
vias e demais logradouros publicos, efetuando periodicamente os devidos testes
necessarios; 7. Executar servicos de manutencdo da iluminacdo das vias e demais
logradouros publicos, reparando ou substituindo unidades danificadas; 8. Instalar, reparar
ou substituir fusiveis, disjuntores, relés, bobinas, exaustores, amperimetros, reatores,
resisténcias, painéis de controle e demais equipamentos elétricos; 9. Instalar e reparar
linhas de alimentagdo, reostatos, motores de correntes alternadas e continuas, chaves
térmicas, magnéticas e automaticas; 10. Executar pequenos servigos elétricos; 11.Executar
outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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ANEXO V

RELACAO DE EMPREGOS PUBLICOS
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GRUPO ADMINISTRATIVO*

N.° CARGA DENOMINACAO GRUPO
EMPREGO HORARIA PROFISSIONAL
SEMANAL

08 40 Auxiliar Administrativo Il ADMINISTRATIVO
04 40 Escriturario Il ADMINISTRATIVO
24 40 Auxiliar Administrativo ADMINISTRATIVO
02 30 Telefonista ADMINISTRATIVO
01 40 Almoxarife ADMINISTRATIVO
01 40 Recepcionista ADMINISTRATIVO
04 40 Inspetor de Alunos ADMINISTRATIVO

*De acordo com o art. 6.°, paragrafo Unico, inciso lll, da Lei Municipal n® 482/90, considera-
se administrativo as funcdes relacionadas as tarefas burocraticas e documentais, cuja a
formacdo minima € o ensino médio, salvo as situagbes de vagas ja ocupadas e que
seguiram os editais da época.

ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

FORMACAO
Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA
Executar tarefas varidveis da area administrativa, nas diversas unidades ou 6rgaos da
municipalidade, que exijam elaboracdo de textos e solucdes em algumas fases do trabalho.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacgdes, preenchendo
documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informacdes; 2. Orientar e proceder
a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos
consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios; 3. Redigir,
revisar, encaminhar documentos seguindo orientacdo; 4. Elaborar e datilografar cartas,
oficios, atas, circulares, tabelas, graficos, instru¢cdes, normas, memorandos e outros; 5.
Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatérios,
materiais bibliograficos e outros documentos; 6. Codificar dados, documentos e outras
informacOes e proceder a indexacdo de artigos e periddicos, fichas, manuais, relatérios e
outros; 7. Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por
técnicos, na area administrativa; 8. Efetuar calculos e conferéncias numéricas; 9. Organizar
e/lou atualizar arquivos, ficharios e outros; 10. Efetuar registro e preenchimento de
documentos, formularios e outros; 11. Montar e acompanhar processos referentes aos
assuntos relacionados com as atividades do 6rgado; 12. Participar em estudos, projetos,
eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos; 13. Coletar, compilar e consolidar dados diversos,
consultando pessoas, documentos, publicagdes oficiais, arquivos e ficharios para obter
informacdes; 14. Coletar dados diversos, revisando documentos, transcrigdes, publicacbes
oficiais e fornecendo informacdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; 15.
Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros; 16. Efetuar pagamento e
recebimento de numerario; 17. Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e
documentos e fixacdo de editais e outros; 18. Operar e zelar pelo uso adequado de
equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores, processadores
de texto, terminais de video e outros; 19. Emitir listagens e relatérios, quando necessario;
20. Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou
fornecer informacgdes; 21. Efetuar quando solicitada fiscalizacdo e fechamento de registro
de ponto; 22. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

FORMACAO
Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangcas e
logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar
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relatorios e planilhas; executar servicos gerais de escritorios.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir
documentos; conferir dados e datas; verificar documentos conforme normas;

conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades

nos documentos; conferir célculos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia;
classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos
conforme procedimentos; 2. Preencher documentos: Digitar textos e planilhas; preencher
formularios; 3. Preparar relatérios formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas
de célculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos;
elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos; 4.
Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos;
encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicagdo de atos; expedir
oficios e memorandos; 5. Atender wusuarios no local ou a distancia:
Fornecer informacdes; Identificar natureza das solicitagbes dos usuarios; Atender
fornecedores; 6. Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos: Executar
procedimentos de recrutamento e selecéo; dar suporte administrativo a area de treinamento
e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controlar
recepcgdo e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores; 7. Executar rotinas
de apoio na area de materiais, patriménio e logistica: Controlar material de expediente;
levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material;
conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora de especificacao;
distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar
execucado de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos. 8. Executar
rotinas de apoio na &rea orcamentaria e financeira: Preparar minutas de contratos e
convénios; digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas convite e
editais nos processos de compras e servicos; 9. Participar da elaboracdo de projetos
referentes a melhoria dos servicos da instituicdo; 10. Coletar dados; elaborar planilhas de
calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a
elaboracdo de planos e projetos; 11. Secretariar reunides e outros eventos:
Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redagao oficial.
Utilizar recursos de informatica; 12. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CARGO: ESCRITURARIO Il

FORMACAO
Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA

Efetua  diversas tarefas burocraticas, conferindo documentos, preparando
correspondéncias, atualizando registro, manipulando maquinas de escritério e
microcomputador e atendendo ao publico em geral, seguindo rotinas estabelecidas;

ATRIBUICOES TIPICAS
1. Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo duavidas e/ou prestando
informacbes; 2. Consultar e coletar documentos, transcricdes, arquivos e ficharios; 3.
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Efetuar calculos para obter informacdes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa; 4. Atualizar ficharios e arquivos; 5. Prestar informacfes rotineiras,
atendendo chamadas telefbnicas; 6. Redigir cartas, comunicados, informativos e outros
tipos de comunicacao de interesse do municipio; 7. Efetuar cobranca do IPTU; 8. Verificar
negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificagdo de débitos,
confeccdo de negativa e guias de cobranca; 9. Emitir avisos de expedicdo de Alvaras; 10.
Realizar pesquisa do débito, calculo, emissdo de aviso de cobranga; 11. Zelar pelo
cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugbes; 12. Executar outras atividades
correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

CARGO: TELEFONISTA

FORMACAO
Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA

Operar equipamentos telefénicos ou de fax, atender, transferir, cadastrar e completar
chamadas telefénicas comunicando-se formalmente. Atender chamadas para o Servico de
Atendimento e Informacgdo, preenchendo programa especifico para registrar denuncias,
sugestbes e/ou reclamacdes, com posterior retorno ao Municipe. Podem treinar
funcionéarios e avaliar a qualidade de atendimento do operador, identificando pontos de
melhoria.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Operar mesas e aparelhos telefénicos e/ou de fax; 2. Receber e realizar chamadas
telefénicas internas e externas; 3. Realizar controle das ligacbes telefénicas efetuadas,
anotando em formularios apropriados; 4. Realizar transferéncias aos ramais; 5. Receber,
anotar e transmitir recados; 6. Elaborar e atualizar agenda telefénica; 7. Conhecer o
organograma da Instituicdo a fim de viabilizar o atendimento rapida e eficazmente; 8.
Operar terminal de computador, preencher campos com cédigos proprios em programa
especifico, imprimir solicitacido e encaminha-la & Secretaria ou Orgdo reclamado, via
protocolo; 9. Retornar ao municipe a resposta para a reclamacédo ou denuncia formulada,
no prazo habil; 10. Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto; 11. Executar tarefas de apoio administrativo, rotineiras e padronizadas, referente
a sua area de trabalho; 12. Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: ALMOXARIFE

FORMACAO
Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA

1. Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos no interior das
unidades organizacionais municipais e em todas as Secretarias Municipais, com as ac¢des
operativas de receber, conferir, guardar, estocar, rejeitar, classificar, arrolar, informar,
elaborar, inventariar, controlar, verificar, supervisionar, requisitar e orientar, em beneficio do
exercicio das funcBes necessarias ao adequado funcionamento da Administracdo
Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS
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1. Sistematizar as atividades relativas & compra de materiais solicitados pelos diversos
6rgdos administrativos, bem como no recebimento destes, conferindo notas fiscais e
fazendo o reconhecimento de embalagens, rejeitando, quando necessério, materiais ndo
condizentes com o pedido; 2. Proceder a estocagem, armazenamento de material e
produto, identificando-os e determinando suas acomodag¢des de forma adequada,para
garantir uma estocagem racional ordenada, assim como, examinando, periodicamente, o
volume de mercadorias, calculando as necessidades futuras; 3. Zelar pela conservacao do
material estocado, providenciando as condigbes necessarias para evitar deterioramento e
perda; 4. Elaborar balancetes, bem como efetuar o registro de materiais e das atividades
realizadas através de livros, mapas apropriados e fichas, para facilitar a consulta e
elaboragédo de inventério; 5. Fazer o arrolamento e elaborar periodicamente, relatorios e
inventarios dos materiais estocados ou em movimento; verificar, diariamente, os registros e
outros dados pertinentes para obter e dar informacdes exatas sobre a situacdo real do
almoxarifado; 6. Orientar e prestar informagfes sobre especificacdo e padronizacdo de
materiais; Tomar medidas para o fiel cumprimento de contratos de fornecimentos; 7.
Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: RECEPCIONISTA

FORMACAO
Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza multifuncional na execucéo de trabalhos de recepcéo das
pessoas que se dirigem as diversas reparticbes publicas municipais, ndo sendo exigido
conhecimento técnico ou especifico, com as acgfes operativas de recepcionar, atender,
identificar, orientar, receber, anotar, registrar, encaminhar, transmitir e informar, em
beneficio do exercicio das fungbes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracdo Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Recepcionar o publico em geral nos diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal, 2.
Identificar, averiguar suas pretensbes para, entdo, prestar informacdes; 3. Realizar o
encaminhamento das pessoas aos locais solicitados; 4. Marcar entrevistas, encontros ou
reunides; 5. Receber e registrar recados e/ou comunicados; 6. Registrar por escrito ou
através do uso de computador, as visitas e os telefonemas atendidos, bem como dados
pessoais ou comerciais; 7. Zelar pelo controle dos registros e anotacdes; 8. Receber e
transmitir recados e documentos; 9. Executar outras atividades de mesma natureza e grau
de complexidade.

CARGO: INSPETOR DE ALUNOS

FORMACAO
Ensino médio completo
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DESCRICAO SUMARIA
compreende 0s cargos que se destinam a fiscalizar o comportamento dos alunos e zelar
pela ordem e manutencdo das unidades escolares.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Monitorar entrada e saida dos alunos; 2. Acompanhar a movimentagdo durante os
intervalos de aulas; 3. Fazer o patrulhamento nos corredores e dependéncias das unidades
de ensino, para garantir que todos os alunos assistam as aulas e para coibir a entrada de
estranhos; 4. Zelar pela integridade fisica dos alunos; 5. Auxiliar em eventos promovidos
pelas escolas com finalidades educativos tais quais gincanas, feiras, entre outros; 6.
Transmitir recados internos entre os funcionarios; 7. Contatar familiares de alunos e
funcionérios das escolas em caso de necessidade; 8. Controlar a movimentacao dos alunos
no recinto da Escola e em suas imediagbes, orientando-os quanto a norma de
comportamento; 9. Informar a direcdo da Escola ou outros especialistas sobre a conduta
dos alunos e comunicar as ocorréncias; 10. Executar outras atividades de mesma natureza
e grau de complexidade.

ANEXO VII

RELACAO DE EMPREGOS PUBLICOS
GRUPO SERVICOS GERAIS*
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N.© CARGA DENOMINACAO GRUPO
EMPREGO | HORARIA PROFISSIONAL
SEMANAL
40 Operador de Maquinas Pesadas SERVICOS GERAIS
08
- - - SERVICOS GERAIS
09 40 Motorista | SERVICOS GERAIS
09 40 Motorista Il SERVICOS GERAIS
06 40 Motorista lll SERVICOS GERAIS
01 40 Mecénico | SERVICOS GERAIS
01 40 Mecénico Il SERVICOS GERAIS
20 40 Pedreiro SERVICOS GERAIS
20 40 Servente de Pedreiro SERVICOS GERAIS
07 40 Carpinteiro SERVICOS GERAIS
03 40 Feitor | SERVICOS GERAIS
02 40 Feitor Il SERVICOS GERAIS
03 40 Mestre de Obras SERVICOS GERAIS
50 40 Auxiliar de Servicos Gerais SERVICOS GERAIS
03 40 Atendente de Posto de Saude SERVICOS GERAIS
05 40 Vigia SERVICOS GERAIS
08 40 Gari SERVICOS GERAIS
20 40 Zelador SERVICOS GERAIS
02 40 Balseiro SERVICOS GERAIS
02 40 Jardineiro SERVICOS GERAIS

*De acordo com o art. 6.°, paragrafo Unico, inciso |, da Lei Municipal n® 482/90, considera-se
servicos gerais as funcdes cujas tarefas requeiram conhecimento pratico de trabalho e
formacao em nivel fundamental
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ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

FORMACAO
Ensino fundamental mais Carteira de Habilitacdo C ou categoria superior.

DESCRICAO SUMARIA
Operar veiculos motorizados especiais de grande porte, como:motoniveladora, trator de
esteira, pa carregadeira, retroescavadeira e outros.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Operar maquinas e equipamentos pesados, providos ou nao de implementos, para
realizacdo de terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas,
desmatamento, abertura e desobstrucdo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes,
remocado e compactacao de terra, cultivo de solos e outros; 2. Conduzir e manobrar a
maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direcdo, para
posiciona-la conforme as necessidades do servigo; 3. Operar mecanismos de tracdo e
movimentac¢do dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando,
para carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares; 4. Efetuar a
remocdo de terras o0 outros materiais, empilhando-os em caminhfes para serem
transportados; 5. Relatar em impresso proprio, 0s servicos executados pela maquina, para
efeitos de controle; 6. Abastecer os dispositivos da maquina com produtos ou outras
substancias para distribuicdo no solo durante as operagfes; 7. Controlar o consumo de
combustivel e lubrificante, para levantamento do custo do servico, bem como para a
manutencdo adequada da maquina; 8. Zelar pela conservacdo da maquina, informando
guando detectar falhas e solicitando sua manutencdo; 9. Efetuar o abastecimento da
maquina, lubrificando-a e executando pequenos reparos para assegurar seu bom
funcionamento durante a execucao do servi¢o; 10. Executar outras tarefas correlatas.

* Para esta funcdo além de prova escrita, havera prova pratica e consistird na conducgéao e
operacdo de maquinas pesadas, tipos: retroescavadeira, pa carregadeira e moto
niveladora.

CARGO: MOTORISTA |

FORMACAO
Ensino fundamental mais a Carteira de Habilitacdo AB ou Carteira de Habilitacdo B ou C ou
categoria superior

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos externos em todas
as Secretarias Municipais, com as acgOes operativas de dirigir, conduzir, transportar,
abastecer, vistoriar, examinar, recolher e monitorar, em beneficio do exercicio das fun¢des
necessarias ao adequado funcionamento da Administracdo Municipal.




©
2 ~
Ot

ESTADO DO PARANA

MUNICIP1O DE PORTO AMAZONAS
GABINETE DO PREFEITO

Prefeitura Municipal - Sede: Rua Guilherme Schiffer, n® 67 — Centro — Porto Amazonas - PR
84.140-000 — Telefone/Fax: (42) 3256-1122 - E-mail: prefpamazonas@uol.com.br

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros e cargas; 2. Manter
o0 veiculo em perfeita condigdo de funcionamento, comunicando qualquer defeito porventura
existente no veiculo, ndo transitando com 0 mesmo até que se realize o conserto; 3. Manter
o veiculo em perfeita condi¢cdo de funcionamento; 4. Fazer reparos de emergéncia; 5. Zelar
pela conservagéo do veiculo, promovendo o abastecimento de combustivel, agua e 6leo do
veiculo, providenciando a lubrificacdo, quando indicada, verificando o grau de densidade e
nivel da dgua de bateria, bem como a calibragem dos pneus; 6. Checar diariamente o
sistema de freios e o nivel de 6leo do motor; 7. Verificar o funcionamento do sistema
elétrico; 8. Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a
seguranca dos mesmos; 9. Executar o servigo de transporte que lhe for atribuido e, no caso
de materiais, encarregar-se de sua carga e descarga; 10. Operar, eventualmente, radio
transceptor; 11. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar plena condicdo de utilizagdo do veiculo; 12. Realizar
anotacdes, segundo as normas estabelecidas e orientagfes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de
outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle; 13. Encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; 14. Providenciar
carga e descarga no interior do veiculo; 15. Dirigir obedecendo a sinalizacéo e velocidade
indicadas; 16. Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo
caixas de medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc. 17. Recolher o veiculo a garagem
ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; 18. conduzir veiculos de duas ou trés rodas, com ou sem carro
lateral, com mais que 50 de cilindrada 19. Dirigir veiculos abaixo de trés mil e quinhentos
quilogramas quando determinado pelo seu superior, de acordo com as necessidades da
municipalidade; 19. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA I

FORMACAO
Ensino fundamental mais a Carteira de Habilitacdo D ou categoria superior

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos externos em todas
as Secretarias Municipais, com as acfes operativas de dirigir, conduzir, transportar,
abastecer, vistoriar, examinar, recolher e monitorar, em beneficio do exercicio das fungbes
necessérias ao adequado funcionamento da Administracdo Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros e cargas; 2. Manter
o veiculo em perfeita condi¢cdo de funcionamento, comunicando qualquer defeito porventura
existente no veiculo, ndo transitando com 0 mesmo até que se realize o conserto; 3. Manter
o veiculo em perfeita condi¢cdo de funcionamento; 4. Fazer reparos de emergéncia; 5. Zelar
pela conservacao do veiculo, promovendo o abastecimento de combustivel, agua e 6leo do
veiculo, providenciando a lubrificacdo, quando indicada, verificando o grau de densidade e
nivel da agua de bateria, bem como a calibragem dos pneus; 6. Checar diariamente o
sistema de freios e o nivel de 6leo do motor; 7. Verificar o funcionamento do sistema
elétrico; 8. Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a
seguranca dos mesmos; 9. Executar o servi¢o de transporte que Ihe for atribuido e, no caso
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de materiais, encarregar-se de sua carga e descarga; 10. Operar, eventualmente, radio
transceptor; 11. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar plena condicdo de utilizagdo do veiculo; 12. Realizar
anotacfes, segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de
outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle; 13. Encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; 14. Providenciar
carga e descarga no interior do veiculo; 15. Dirigir obedecendo a sinalizagéo e velocidade
indicadas; 16. Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo
caixas de medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc. 17. Recolher o veiculo & garagem
ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; 18. Conduzir veiculos de duas ou trés rodas, com ou sem carro
lateral, com mais que 50 de cilindrada. 19. Dirigir veiculos abaixo de trés mil e quinhentos
quilogramas quando determinado pelo seu superior, de acordo com as necessidades da
municipalidade; 18. Dirigir veiculo de transporte de passageiros com mais de oito lugares
guando determinado pelo seu superior, de acordo com as necessidades da municipalidade;
20. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA I

FORMACAO
Ensino fundamental mais a Carteira de Habilitacdo E

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos externos em todas
as Secretarias Municipais, com as ac¢fes operativas de dirigir, conduzir, transportar,
abastecer, vistoriar, examinar, recolher e monitorar, em beneficio do exercicio das fungbes
necessérias ao adequado funcionamento da Administracdo Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros e cargas; 2. Manter
o veiculo em perfeita condi¢cao de funcionamento, comunicando qualquer defeito porventura
existente no veiculo, ndo transitando com 0 mesmo até que se realize o conserto; 3. Manter
o veiculo em perfeita condi¢cdo de funcionamento; 4. Fazer reparos de emergéncia; 5. Zelar
pela conservacao do veiculo, promovendo o abastecimento de combustivel, &gua e 6leo do
veiculo, providenciando a lubrificacdo, quando indicada, verificando o grau de densidade e
nivel da 4gua de bateria, bem como a calibragem dos pneus; 6. Checar diariamente o
sistema de freios e o nivel de 6leo do motor; 7. Verificar o funcionamento do sistema
elétrico; 8. Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a
seguranca dos mesmos; 9. Executar o servigo de transporte que Ihe for atribuido e, no caso
de materiais, encarregar-se de sua carga e descarga; 10. Operar, eventualmente, radio
transceptor; 11. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar plena condicdo de utilizacdo do veiculo; 12. Realizar
anotacgdes, segundo as normas estabelecidas e orientagbes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de
outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle; 13. Encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; 14. Providenciar
carga e descarga no interior do veiculo; 15. Dirigir obedecendo a sinalizagéo e velocidade
indicadas; 16. Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo
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caixas de medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc. 17. Recolher o veiculo a garagem
ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; 18. Conduzir veiculos de duas ou trés rodas, com ou sem carro
lateral, com mais que 50 de cilindrada. 19. Dirigir veiculos abaixo de trés mil e quinhentos
quilogramas quando determinado pelo seu superior, de acordo com as necessidades da
municipalidade; 18. Dirigir veiculo de transporte de passageiros com mais de oito lugares
guando determinado pelo seu superior, de acordo com as necessidades da municipalidade;
19. Dirigir veiculos com unidades acopladas que excedam 6 toneladas (carretas e
caminhdes com reboques e semirreboques articulados); 20. Executar outras tarefas
correlatas.

CARGO: MECANICO |

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza mecanica em veiculos automotores leves com as acdes
operativas de desmontar, montar, limpar, regular, instalar, reparar, substituir, consertar,
avaliar, controlar e supervisionar, em beneficio do exercicio das fun¢gbes necessérias ao
adequado funcionamento da Administracdo Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Desmontar, montar, limpar e regular motores, carburadores, 6rgaos de transmissao e
demais componentes do equipamento, para devolver ou manter as maquinas em perfeitas
condicdes de funcionamento; 2. Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos
eletromecénicos em geral, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento
e providenciar a sua recuperacao; 3. Executar servicos de reparagfes, recondicionamento
e reposicado de pecas; 4. Desmontar, reparar e ajustar equipamentos de apoio mecéanico e
implementos agricolas; 5. Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisédo
de motores e pecas diversas, para aferir-lhes as condi¢cdes de funcionamento; 6. Realizar
reparos simples ou de maior complexidade no sistema eletromecénico no de veiculos e de
maquinas pesadas; 7. Executar a manutencdo preventiva e corretiva de veiculos,
maquinas, maquinas de constru¢cdo civil, de terraplenagem e de uso agricola,
desmontando-as, total ou parcialmente, para conservar ou substituir pecas defeituosas;
testar veiculos, motores e pecas diversas, bem como verificar o resultado do trabalho
executado, para aferir-lhes as condicbes de funcionamento e certificar-se de que seu
funcionamento encontra-se nas condi¢cdes exigidas; 8. Regular, reparar e, quando
necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignicdo, alimentacdo de combustivel,
transmissao, direcdo, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; 9.
Especificar as pecas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando da entrega
do material solicitado; executar tarefas de inspecdo de veiculos, maquinas pesadas e
aparelhos eletromecénicos em geral, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento; executar tarefas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de
carburadores, pecas de transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame; 10.
Executar tarefas de regulagem, reparo e, quando necessario, de substituicdo de pecas dos
sistemas de freio e embreagem, ignicao, alimentacéo de combustivel, transmisséo, dire¢éo

hidraulica e mecénica, suspensao e outras, para recondicionar 0 equipamento e assegurar
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seu funcionamento regular; 11. Efetuar lubrificacdo nos veiculos e maquinas; 12. Substituir
e reparar baterias; 13. Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade.

CARGO: MECANICO Il

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA

Compete ao Mecéanico executar a manutencdo corretiva e preventiva de veiculos como
automoveis, caminhdes, 6nibus e outros, reparando, substituindo e ajustando as pecas
defeituosas e utilizando ferramentas comuns e especiais, bancada de testes e outros
equipamentos, para assegurar a esses veiculos condi¢cdes de funcionamento regular.
Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcéo.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Efetuar a manutencao preventiva de motores, fazendo revisdes nos veiculos, maquinas e
equipamentos na parte mecénica, a fim de verificar desgastes de pecas, ou proceder as
regulagens necessarias ao seu perfeito funcionamento; 2. Examinar o veiculo ou
equipamento rodoviario, inspecionando-os para detectar os defeitos e anormalidades de
funcionamento dos mesmos; 3. Efetuar o desmonte e a limpeza do conjunto ou dos
componentes avariados, utilizando ferramentas e procedimentos apropriados; 4. Procurar
localizar, em todos os consertos, a causa dos defeitos apresentados; 5. Proceder a
distribuicdo e ajuste de pecas defeituosas, utilizando ferramentas, instrumentos de medicéo
e de controle e outros equipamentos, de conformidade com técnicas recomendadas; 6.
Fazer a montagem do conjunto mecéanico, substituindo pecas ou sanando defeitos,
utilizando ferramentas, instrumentos e procedimentos técnicos apropriados; 7. Testar o
servico executado, colocando o veiculo ou maquinas rodoviarias em funcionamento e
dirigindo-o, se for o caso, para comprovar o seu resultado; 8. Ter conhecimento do sistema
hidraulico, conversor e torque; 9. Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas
partes dos veiculos, maquinas e equipamentos; 10. Ter conhecimento de sistema
pneumatico e hidraulico; 11. Ter conhecimento de sistema com igni¢céo e injecao eletrdnica;
12. Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto,
manutencéo, substituicdo e devolucao; 13. Organizar local de trabalho e prepara-lo para o
manuseio do equipamento e pecas necessarias ao desempenho da atividade; 14. Elaborar
planos de manutencdo preventiva, preditiva e corretiva das maquinas e veiculos do
Municipio; 15. Preparar pecas para montagem de equipamentos, adaptando-as e
conferindo-as; 16. Realizar manutencdo em maquinas pesadas e equipamentos agricolas;
17. Trocar embuchamento e correias; 18. Regular motores, conjuntos de pecas e sistema
de freios; 19. Recuperar redutores, alinhar conjuntos de transmiss&do, montar rolamentos,
ajustar pecas, desmontar equipamentos e substituir conectores eletrénicos; 20. Reparar
motores; 21. Restaurar cilindros hidraulicos, sanar vazamentos hidraulicos e pneumaéticos;
22. Trocar cabos de aco e roldanas, bem como revestimentos de maquinas e
equipamentos; 23. Inspecionar funcionamento de maquinas pesadas e equipamentos
agricolas; 24. Analisar informacdes do operador e proceder a devida verificacdo do
equipamento, identificando falhas no mesmo e corrigindo-as; 25. Verificar desgaste nas
pecas e demais componentes das maquinas, identificando necessidade de reparos nas
ferramentas utilizadas no processo produtivo; 26. Efetuar as inspe¢des de rotina para
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diagnosticar o estado de conservacao e funcionamento dos equipamentos mecanicos; 27.
Executar servicos de manutencdo mecanica preventiva e corretiva em todos os
equipamentos e respectivos acessorios, assegurando o seu adequado funcionamento; 28.
Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: PEDREIRO

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA
Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construcdo e
reconstrucdo de obras e edificios publicos.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Ler e interpretar plantas de construgédo civil, observando medidas e especifica¢des; 2.
Verificar as caracteristicas da obra para orientar-se na escolha do material apropriado e na

melhor forma de execuc¢do do trabalho; 3. Executar servicos de demolicdo, construcdo de
alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocacdo de armacdes de esquadrias,
instalagdo de pecas sanitarias, conserto de telhado e acabamento em obras; 4. Executar
trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua, nas devidas
proporcgdes, fazendo a armacéo dispondo, tracando e prendendo com arame as barras de
ferros; 5. Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades
apropriadas, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras ou
tijolos; 6. Assentar tijolos, pedras e materiais afins, colocando-os eu camadas sobrepostas,
formando fileiras horizontais ou de outras formas, unindo-os com argamassa espalhada em
cada camada com o auxilio de uma colher de pedreiro e arrematando a operagdo com
golpes de martelo ou com o cabo da colher sobre os tijolos, para levantar paredes, muros e
outras edificacbes; 7. Recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com
argamassa e retocando-as com a colher de pedreiro para nivela-las; 8. Verificar a
horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nivel e prumo para
assegurar-se da correcdo do trabalho; 9. Construir bases de concreto ou de outro material
de acordo com as especificacdes, para possibilitar a instalacdo de tubos para bueiros,
postes, maquinas e outros fins; 10. Preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com
sarrafo o excesso de massa; 11. Fazer reboco de paredes e outros; 12. Orientar o ajudante
a fazer argamassa 13. Armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos; 14. Fazer
armacgdo de ferragens; 15. Perfurar paredes, visando a colocacdo de canos para agua e
fios elétricos; 16. Assentar pisos, azulejos, pias e outros; 17. Fazer servicos de acabamento
em geral; 18. Efetuar a colocacédo de telhas; 19. Impermeabilizar caixas d’agua, paredes,
tetos e outros; 20. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: SERVENTE DE PEDREIRO

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA
Executar tarefas manuais simples na construcéo civil.

ATRIBUICOES TIPICAS
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1. Escavar valas; 2. Proceder a mistura de massa de cimento, areia, cal e transporta-la,
bem como outros materiais, até o local a ser usado; 3. Acatar sempre as ordens do oficial a
que estiver subordinado; 4. Auxiliar sempre as ordens do oficial a que estiver subordinado;
5. Auxiliar na execucdo de servicos de reformas e acabamentos; 6. Executar outras tarefas
correlatas as acima descritas.

CARGO: CARPINTEIRO

FORMACAO
Ensino fundamental.

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar trabalhos gerais de carpintaria, cortando e armando, instalando e reparando
pecas de madeira para confeccionar conjuntos ou pecas de edificacbes, obras e cenarios
ou efetuar a manutencdo das mesmas.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Estudar as caracteristicas do trabalho, interpretando esboc¢o, modelo ou especificacdes
para estabelecer a seqiiéncia das operacdes a serem executadas; 2. Conferir medidas de
trabalhos, utilizando instrumentos adequados, de acordo com os trabalhos a serem
realizados; 3. Afiar os materiais a serem utilizados nos diversos servi¢os, encaminhando os
itens faltantes para providencias de compras, de forma a evitar atrasos e interrupgcdes nos
servi¢os; 4. Remover materiais e residuos provenientes da execugdo dos servigos; 5. Zelar
pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢cdo apropriados,
guando da execucdo dos servicos; 6. Executar tratamento e descarte de residuos de
materiais provenientes de seu local de trabalho; 7. Zelar pela guarda, conservacao,
manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
do local de trabalho; 8. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: FEITOR|

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA
* Nao encontrado cdédigo, titulos e descricbes na Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes
(CBO)

ATRIBUICOES TIPICAS

* Nao encontrado codigo, titulos e descricdes na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes
(CBO).

** Em estudo de Projeto de Lei a ser encaminhado a Camara de Vereadores para a
extincéo.

CARGO: FEITOR I
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FORMAQAO
Ensino Fundamental

DESCRICAO SUMARIA
* Nao encontrado codigo, titulos e descricdes na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes
(CBO)

ATRIBUICOES TIPICAS

* Nao encontrado codigo, titulos e descricdes na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes
(CBO).

* Em estudo de Projeto de Lei a ser encaminhado a Camara de Vereadores para a
extingéo.

CARGO: MESTRE DE OBRAS

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA
Supervisionar, coordenar e orientar trabalhos rotineiros de constru¢céo de obras em geral.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Analisar e discutir com o superior detalhes e instru¢cdes técnicas do projeto de
construcdo, solicitando informacfes detalhadas sobre cronograma de execugéo, locacao de
pessoal, utilizacdo de materiais, instrumentos e instalacdo do canteiro de obras ou de
outros meios necessarios para o direcionamento de suas atribui¢cdes; 2. Interpretar plantas,
gréficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto a execucao dos
trabalhos; 3. Coordenar e distribuir fun¢cdes, compondo equipes, definindo locais fisicos,
conforme o projeto; 4. Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as
alteragcBes convenientes ou a aplicacdo de novos processos de trabalho para a solucéo de
problemas de aperfeicoamento ou de produtividade; 5. Controlar o estoque de materiais,
equipamentos e instrumentos necessarios a realizagédo do trabalho, verificando a qualidade,
a quantidade e as condicBes de armazenagem; 6. Acompanhar a realizacdo do trabalho,
solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando pessoal, controlando
qualidade e quantidade trabalho realizado com o fim de possibilitar o cumprimento do
cronograma e das especificacdes técnicas do projeto; 7. Verificar, controlar e efetuar
reparos em obras, substituindo e/ou reparando pecas ou adotando providéncias
necessarias; 8. Exercer a fiscalizacdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos
locais de trabalho, bem como sobre a conservacdo do material e das maquinas e
observancias de medidas de seguranca contra acidentes; 9. Aplicar medidas
recomendadas ou necessarias nos trabalhos a seu cargo, sob requisicao, recebimento,
verificacao, distribuicdo e emprego de materiais; 10. Providenciar orgamentos e croquis; 11.
Responsabilizar-se pelos materiais, maquinas e equipamento utilizados no exercicio do
cargo; 12. Propor programas de treinamento de pessoal; 13. Exercer fiscalizacdo sobre a
disciplina e frequiéncia de pessoal; 14. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA
Executar tarefas manuais de carater simples.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Atuar como trabalhador bracal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e
desmontando andaimes, transportando e misturando materiais de construgdo civil,
conservagdo de estradas, auxiliando em servi¢cos de sinalizagdo, preparando solos para
plantio, etc.; 2. Executar a limpeza de ruas, parques, pragas, jardins e demais logradouros
publicos; 3. Executar atividades de capinacao e retirada de mato; 4. Transportar material de
um local para outro, inclusive, carregando e descarregando veiculos; 5. Executar servi¢cos
de jardinagem, podas de arvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza de patios e
outros; 6. Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e
plantacdo de flores, arvores, arbustos, hortalicas, legumes e frutos; 7. Aparar grama, limpar
e conservar os jardins; 8. Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para
evitar ou erradicar pragas e moléstias; 9. Cultivar e colher, em época propria, 0s produtos,
através de tratamentos primarios; 10. Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem
esforco fisico; 11. Realizar todos os tipos de movimentacdo de moveis, equipamentos e
outros elementos; 12. Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar
terras; 13. Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo; 14. Executar atividades referentes
a captura de animais, encaminhando aos locais pré-determinado; 15. Executar tarefas
inerentes ao servico de copa como preparo de lanches, refeicdes, café, cha e outros; 16.
Servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo a limpeza e arrumacao;
17. Lavar copos, xicaras, coador e demais utensilios utilizado na cozinha; 18. Executar
servigos de limpeza e/ou manutencdo em geral em reparticbes municipais, providenciando
produtos e materiais necessarios para manter as condigbes de conservacao e higiene; 19.
Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho,
comunicando o superior quando da necessidade de reposicao; 20. Executar servi¢cos de
lavagem, secagem e passar as roupas operando a maquina ou o ferro de passar conforme
sua especificagdo; 21. Executar as atividades em conformidade com o planejamento
definido pelo setor competente como servicos de bercario, alimentacdo especificada
conforme dietas estabelecidas; 22. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ATENDENTE DE POSTO DE SAUDE

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA
Organiza e executa servicos auxiliares na &rea de administracédo de servigos de salde.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Receber, orientar, encaminhar o publico, informando sobre questdes relacionadas ao
servigco interno do 6rgdo; 2. Prestar servicos auxiliares na area administrativa da Unidade
de Saude; 3. Executar servigcos internos e externos de entrega de documentos e
mensagens; 4. Executar ligaces telefdnicas, transmissées e recebimento de mensagens
por telefone, por rede de computadores ou assemelhados; 5. Recepcionar 0s usuérios e
visitantes, procurando identifica-los, averiguando suas pretensbes, para prestar-lhes
informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-los a pessoas ou setores
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procurados; 6. Executar registro, controle, digitacdo, arquivo, de todo e qualquer servico de
carater administrativo; 7. Preencher formularios, fichas, cartdes e transcrever atos oficiais;
8. Providenciar material de expediente; 8. Auxiliar a coordenacdo no que couber; 9.
Executar outras atividades compativeis com o cargo. 9. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: VIGIA

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA

Executar a vigilancia dos proprios municipais, percorrendo-os sistematicamente e
observando sendo ha irregularidade e verificando a seguranca dos mesmos quanto a
incéndios e outras anormalidades.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Proceder a ronda diurna ou noturna, mantendo a vigilancia sobre depdsitos de materiais,
patios, areas abertas, pracgas, centros de esportes, escolas, obras em execucéo, edificios
onde funcionam as reparticdes publicas municipais e demais areas e logradouros publicos,
para manter a ordem e a seguranca; 2. Preservar pelo patriménio publico sob sua
responsabilidade; 3. Praticar os atos necessarios para impedir a invasao, roubos e outras
anormalidades aos locais sob sua vigilancia, comunicando imediatamente a autoridade
superior quaisquer irregularidades encontradas e contatar 6rgdos publicos, quando
necessario, relatando a emergéncia e solicitando socorro, inclusive de ajuda policial; 4.
Supervisionar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais, prestando informacdes
e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagbes, para garantir a seguranca do
local; 5. Controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas é&reas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes; 6. Verificar se
as vias de acesso aos prédios da Prefeitura Municipal estdo devidamente fechadas; 7. Se
ndo existe qualquer tipo de vazamento ou irregularidade nas instalagfes hidraulicas, assim
como, ascender e apagar as lampadas dos prédios da Prefeitura Municipal, tomando as
devidas providencias na ocorréncia de fatos imprevistos; 8. Executar outras atividades
correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: GARI

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos em ambiente
externo, vinculado a uma secretaria municipal especifica, com as a¢fes operativas de
varrer, limpar, lavar, transportar, carregar, levantar e capinar, em beneficio do exercicio das
fungbes necessarias ao adequado funcionamento da Administracdo Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Executar a varricdo de vias e outros logradouros publicos; coleta de lixo em vias e outros
logradouros publicos, colocando-o em recipientes apropriados, tais como: sacolas, lixeiras,
entre outros, ou direto no caminhdo de lixo para ser transportado ao seu destino final; 2.
Coletae entulhos e objetos de outra natureza, quando determinado especificamente; 3.
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Capinar, rocar e limpar matariais e pastagem das estradas, vias e outros logradouros
publicos; 4. limpar de coérregos e ribeirdes; 5. Executar outras atividades correlatas de
mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: ZELADOR

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA
Executar os servicos de limpeza, conservagdo e boa ordem de todas as dependéncias
publicas

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Limpar, arrumar e guardar as dependéncias e instalagcbes de edificios, pracas e
logradouros publicos municipais, a fim de manté-los nas condi¢cdes de higiene e asseio
requeridas; 2. Preparar e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores
e demais utensilios de cozinha; 3. Percorrer as dependéncias dos prédios publicos, abrindo
e fechando janelas, portas e portdes, bem como, ligando e desligando pontos de
iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos; 4. Verificar, periodicamente, o estado dos
utensilios utilizados na limpeza, tais como vassouras, espanadores, flanelas, baldes,
escovas e outras, a fim de solicitar sua substituicdo quando necessario; 5. Verificar a
existéncia de material de limpeza a ser utilizado nas tarefas do dia ou da semana ,
comunicando, imediatamente, ao superior a necessidade de reposi¢céo, quando for o caso;
6. Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos
e com boa aparéncia; 7. Manter os sanitarios limpos e providos de papel, toalha e sabonete
e/ou sabdo; 8. Transportar mesas, arquivos, armarios, utensilios e materiais usados nas
reparticdes; 9. Manter arrumados os materiais sob sua guarda; 10. Apanhar materiais de
escritorio, quando solicitado; 11. Atender a pequenos mandados pessoais; 12. Executar
outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: BALSEIRO

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de operacao de balsa, na travessia de veiculos, maquinas e pessoas em
rios, no sistema municipal, fazendo a travessia de modo a observar todas as normas de
seguranca atinentes ao cargo e a embarcacéo;

ATRIBUICOES TIPICAS

1.Realizar travessias de pessoas, veiculos e maquinas em rios, no sistema municipal; 2.
Verificar o equipamento balsa, promovendo a sua manutencdo antes do inicio dos
trabalhos; 3. Comunicar quaisquer avarias ou anormalidades imediatamente depois de
observa-las a chefia imediata; 4. Promover a conservacdo dos equipamentos que
opera, manter limpo e organizado o local do trabalho e equipamentos utilizados para
seu desenvolvimento, usar sempre os equipamentos de seguranca (EPIs); 5. Instruir e
auxiliar os usuarios para que esses adotem todas as medidas de seguranca para uma
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segura travessia e quanto aos procedimentos emergenciais; 6. Desenvolver seu
trabalho dentro dos principios éticos e morais, com comprometimento,
responsabilidade, assiduidade, iniciativa, produtividade e respeito; 7. Executar outras
atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: JARDINEIRO

FORMACAO
Ensino fundamental

DESCRICAO SUMARIA
Executar sob supervisdo imediata, servi¢cos de ajardinamento, conservac¢ao e limpeza.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Preparar a terra e sementeiras destinadas ao plantio e transplante de vegetais e plantas
decorativas dos parques, pragas e jardins; 2. Plantar, cortar e conservar gramados; 3.
Executar servicos de poda; 4. Adubar a terra, fazer enxertos e molhar as plantas; 5. Efetuar
servicos junto ao meio-fio dos gramados e das pracas; 6. Executar tratos culturais, tais
como: escarificagdo do solo, capinas, plantio e transplante de mudas de folhagem,
preparagdo de covas, amarra de arvores aos tutores e outros; 7. Aplicar fungicidas e
inseticidas; 8. Zelar pela conservacdo e manutencao de parques, pracas e jardins; 9. Ter
sob sua guarda materiais destinados ao seu trabalho; 10. Responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do cargo; 11. Executar outras
atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.




