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ANEXO | - REQUISITOS E’ATRIBUI(}@ES DOS CARGOS
CONCURSO PUBLICO N° 001/2026

NiVEL SUPERIOR

CARGO DE NIiVEL SUPERIOR
CARGO: ADVOGADO
Requisitos: Bacharel em Direito ou Ciéncias Juridicas e registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, do Parana
Atribuicdes:
FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:
DESCRIGAO SINTETICA:

v' Compreender e interpretar a lei, aplicando-a nos casos concretos em juizo ou tribunal, assegurando os direitos

inerentes do Executivo Municipal. Analisar e elaborar documentos juridicos, examinar processos especificos e
pesquisar a legislagéo para a criagdo de arquivo juridico.

DESCRIGAO ANALITICA:

v' Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico Municipal, judicial e extrajudicialmente,
sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga aos atos e decisdes da
Administracao;

v" Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando as providéncias
necessarias para bem curar os interesses da Administragéo;

v' Postular em juizo em nome da Administragédo, com a propositura de agdes e apresentagao de contestagao;

v' Avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais. Obs.: O acompanhamento
juridico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as instancias e em todas as esferas, onde a Administragéao
for ré, autora, assistente, opoente ou interessada de qualquer outra forma;

v' Ajuizamento e acompanhamento de execugdes fiscais de interesse do ente municipal;

v' Em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociagdes e, quando necessario, propor defesas e recursos
aos 6rgaos competentes;

v' Acompanhar processos administrativos externos em tramitagdo no Tribunal de Contas, Ministério Publico e
Secretarias de Estado quando haja interesse da Administragcdo municipal;

v' Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir seguranga
juridica e lisura em todas as relacgdes juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;

v Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as atividades da Administragédo
afinadas com os principios que regem a Administragdo Publica — principio da legalidade; da publicidade; da
impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia;

v" Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatorios e suas fases;

AN

Elaborar modelos de contratos administrativos;
v' Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a possibilidade de contratagédo

direta; contratos administrativos em andamento, requerimentos de funcionarios, entre outros, e

v" Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.
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CARGO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: AGENTE FISCAL DE TRIBUTOS
Requisitos: Bacharel em Direito ou Ciéncias Juridicas, Contabilidade, Administragdo, Economia
Atribuicdes:
FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:
DESCRIGAO SINTETICA:

v’ Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuicbes de melhorias, impostos imobiliarios e demais tributos de ambito

municipal; fazer cumprir a Legislagcao que trata da prestacao de servigos, comércio e industria de bens de consumo;
Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributaria municipal, Plano Diretor Municipal e demais legislagdes municipais
voltadas a area de atuacéo.

DESCRIGAO ANALITICA:

v’ Fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, obedecendo as limitagdes urbanisticas convenientes a
ordenacéo do territério;

v’ Fiscalizar o funcionamento da industria, comércio e prestagdo de servigcos, bem como de mercados publicos, feiras e
abatedouros;

v’ Fiscalizar o uso e ocupagéo dos bens publicos do Municipio quanto a camelds, ambulantes, feiras livres, feiras de
comidas e bebidas, feiras de automéveis, 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 legislagdo municipal;

v Coibir o comércio nao licenciado e a execugdo de qualquer trabalho ou atividade ndo autorizado, em logradouro
publico e em demais bens publicos do Municipio;

v" Proceder servigos administrativos de levantamentos de débitos fiscais;

v’ Fiscalizar, junto as empresas e profissionais autbnomos, o recolhimento do ISSQN — Imposto Sobre Servigo de
Qualquer Natureza;

v Lavrar autos de infragdo em conformidade com a Legislagdo vigente;

v' Executar e acompanhar apreensdes, remogdes e conducdo de mercadorias materiais, equipamentos em
desconformidade com a legislagao vigente;

v Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal relacionada a ocupagéao dos logradouros publicos com mercadorias,
utensilios, equipamentos, trilhos de protecdo, vitrinas, stands de vendas, cavaletes, bancas fixas de atividades
comerciais e outras instalacdes, moveis ou fixas, exceto as previstas como atribui¢des do cargo de fiscal municipal
de obras;

v’ Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados a exploragédo de bancas fixas de
atividade comercial, conforme legislagéo vigente;

v Realizar servigos de fiscalizagao e entrega de notificagoes;

AN

Emitir notificagdes, comunicagdes, lavrar autos de infragao e termos de arbitramento, aplicando as multas previstas
na legislagdo municipal;

Auxiliar no aprimoramento do Sistema Tributario Municipal;

Elaborar planos, projetos, relatérios e emitir pareceres administrativos relativos a tributos municipais;

Coordenar e executar programas de trabalho relativos a tributos municipais;

AN NEANEAN

Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuigdes de melhorias, impostos imobiliarios e demais tributos de ambito
municipal;

v' Fazer cumprir a Legislagdo que trata da prestacdo de servigos, comércio e industria de bens de consumo,
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regulamentando o funcionamento destes.
Acompanhar e contribuir na formulagéo da politica econémico-tributaria do Municipio;
Acompanhar e contribuir na formulagéo da politica de desenvolvimento econémico municipal;

Propor e colaborar na formulagao do plano de atividades da Secretaria a que estiver afeta a tarefa de fiscalizagao;

N X X

Participar de agdes conjuntas com as demais secretarias e 6rgaos municipais, assim como, com orgaos de outras

esferas governamentais que tenham relagdo com o interesse da administragéo tributaria municipal;

AN

Propor e colaborar na formulacdo do planejamento das atividades afetas a administragao tributaria;

v Participar com agentes da area de administracao tributaria de outros entes municipais, estaduais, distritais e federais
de agbes que, mediante convénios, acordos, contratos e outras espécies de avengas permitam a troca de
experiéncias, informagdes, cadastros e outros elementos de mutua colaboracéo;

v Participar de cursos, palestras, simpdsios, congressos e outros eventos relacionados com os assuntos da
administragao tributaria e de interesse municipal;

v Avaliar, planejar, executar e participar de programas de pesquisa, aperfeicoamento e/ou capacitagdo e treinamento
relacionadas com a administragao tributaria;

v' Executar, gerir e supervisionar as atividades relacionadas com a administragao tributaria do Municipio;

v Tomar medidas administrativas necessarias aos controles cadastrais com vista em sua permanente atualizacao,
regularidade, confiabilidade e disponibilidade, em especial, no que diz respeito a inscricdo, alteragcdo e baixa de
estabelecimentos;

v' Tomar medidas administrativas necessarias aos controles a serem exercidos sobre microempreendedores individuais,
microempresas e empresas de pequeno porte, inclusive em relagao a sistemas simplificados de tributagdo, a exemplo
do Simples Nacional;

v Realizar os controles necessarios para a adequada manutengao ou para o desenquadramento dos contribuintes nos

programas simplificados de tributagao, a exemplo do Simples Nacional;

v Fixar, na forma da lei, os valores de estimativa de base de calculo para o pagamento de tributos municipais;

\

Realizar diligéncias para esclarecimentos necessarios a verificagao fiscal;

v Realizar pericias contabeis, administrativas e judiciais, em livros, demonstrativos e demais pegas contabeis visando
o exame de autenticidade de registros para fins de ISSQN e outros tributos;

v' Realizar, com a finalidade de fiscalizagdo e/ou planejamento tributario, estudos e analise dos dados coletados nos

sistemas informatizados usados pelo Municipio, em especial, com vistas as atividades de langamento, cobranga,

arrecadacao e controle;

v Aplicar, quando cabivel, as penalidades previstas em lei;

\

Realizar a revisao das guias e informagdes prestadas pelos contribuintes, relativas aos tributos municipais;

v' Desempenhar atividades tributario-fiscalizatérias, relativas a tributos de outras esferas governamentais, mas que
tenham sido delegadas para a Administracdo Municipal,

v' Apresentar dados e prestar informagbes e assessoramento ao Secretario responsavel pela pasta, ao érgdo de

controle interno e ao Chefe do Poder Executivo;

v' Conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado e exclusivamente para atribuigdes préprias do cargo;

\

Realizar vistorias, lavrando relatérios, e notificages, exigindo a solugéo a respeito das irregularidades encontradas;

v' Realizar pericias técnicas da especializagdo de sua formacdo visando a constatagdo de elementos necessarios a
apuragéao do valor dos tributos;

v Lavrar laudos técnicos em exames realizados dentro da especializagdo de sua formagao;

v Atuar como assistente técnico auxiliando a Procuradoria Municipal em processos administrativos e judiciais, lavrando
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laudos, pareceres e outros documentos pertinentes;

v" Receber, examinar e despachar impugnacoes e defesas contra autos de infragao;

v' Julgar e decidir processos administrativos fiscais, examinando os termos de fundamentos faticos e juridicos
apresentados por devedores;

v’ Identificar situagdes e casos de fraude a incidéncia tributaria;

v Aplicar normas de isencdo e demais beneficios fiscais contemplados na legislagao local,

v Coibir o comércio nao licenciado e a execucdo de qualquer trabalho ou atividade ndo autorizado, em logradouro
publico e em demais bens publicos do Municipio;

v’ Fiscalizar, junto as empresas e profissionais autbnomos, o recolhimento do ISSQN — Imposto Sobre Servigo de
Qualquer Natureza;

v Lavrar autos de infragdo em conformidade com a Legislagdo vigente;

v' Coordenar, executar e acompanhar apreensoées, remogdes e condugcao de mercadorias, materiais, equipamentos em

desconformidade com a legislagao vigente;

v' Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO DE NIiVEL SUPERIOR
CARGO: CONTADOR
Requisitos: Ensino Superior na Area de Atuacéo e registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC
Atribuicdes:
FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:
DESCRIGAO SINTETICA:

v' Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias

contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes decontrole externo,
para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

DESCRIGAO ANALITICA:

v Corrigir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboragdo da Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

v’ Participar da elaboragéo da Lei Orgcamentaria Anual,

v Elaborar programa financeiro de desempenho anual, bem como seus ajustamentos periédicos de acordo com a
proposta orgamentaria e disponibilidade financeira do tesouro municipal;

v Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orgamentarias, sugerindo procedimentos
necessarios, preparando a documentagao comprobatdria, obtendo aprovagao de unidade orgamentariae enviando-a
ao orgéo competente para apreciacao e julgamento;

v Controlar os trabalhos de andlise e encontro de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a correcao das operagbes contabeis;

v Proceder aos trabalhos de classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas para apropriar
custos de bens e servigos;

v Elaborar demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando calculos, com base em
informacgdes de arquivos, ficharios e outros;

v Elaborar os balancetes e balangos, aplicando normas contdbeis e organizando demonstrativos e relatérios de

comportamento das dotagdes orcamentarias;
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v Elaborar demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando calculos, com base em
informagdes de arquivos, ficharios e outros;

v Elaborar e assinar os empenhos, balancetes, balangos e outros documentos contabeis, aplicando normas contabeis
e organizando demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orgamentarias;

v Elaborar a prestagdo de contas a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Paran3;

v Elaborar a prestacao de contas de convénios obrigatérios e voluntarios, encaminhando-os aos érgdos competentes
dentro do prazo legal;

v' Planejar o sistema de registro e operacoes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar
controle contabil e orgamentario;

v Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento,
adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagao contabil;

v Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificagdo e langamento, verificando a documentagao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle;

v" Controlar a execugao orgcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

v' Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigagdes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros
da Prefeitura;

v Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de contratos, convénios, acordos e atos que
geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados,analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagédo aplicavel;

v Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugédo de fundos municipais, verificando a correta
aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislagao aplicavel;

v' Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcdo, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

v Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar
a organizagao de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com afinalidade de atender a
exigéncias legais;

v Analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas a convénios de recursos repassados a organizagoes

atuantes nas areas de assisténcia social, educagao e saude;

Auxiliar na sistematizagao e/ou realizagao das prestagdes de contas relativas aos recursos recebidos/captados;

Proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servigo;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucgéo das tarefas tipicas do cargo;

<N X X

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

CARGO DE NIiVEL SUPERIOR

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
Requisitos: Curso superior completo em Engenharia Civil e registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia - CREA
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Atribuicoes:

FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:

DESCRIGAO SINTETICA:

v' Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar
e fiscalizar sua execugao.

DESCRIGAO ANALITICA:

v' Avaliar as condigdes requeridas para realizagdo de obras, elaborando estudo de riscos e viabilidade das mesmas,
segundo padroes da ABNT;

v Elaborar projetos estruturais calculando os esforgos e deformacdes previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragéo fatores como carga calculada,
pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construgéao;

v Elaborar projeto de engenharia da construgdo, preparando plantas e especificagbes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos da
obra, compor custos unitarios de mao de obra, equipamentos, materiais e servicos, apropriar custos especificos e
gerais;

v Desenvolver projetos de engenharia civil, planejar, orgar e executar obras, coordenar a operagéo e a manutengao das

mesmas, controlar a qualidade dos suprimentos e dos servigos comprados e executados;

Projetar estruturas civis de obras, arranjo geral (layout) de obras;

Supervisionar e participar das pericias judiciais, elaborando laudos e vistorias;

Desenvolver estudos e coordenar ensaios para o desenvolvimento de novas tecnologias

SRR NERN

Definir cronogramas, estudos de viabilidade técnico-econémica; fornecer assisténcia técnica de consultoria de projeto,
construgdo, planejamento e controle de obras, programas e servigos civis de sua area de atuagao;

v Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construgao civil, realizar investigagdes e levantamentos
técnicos, definir metodologia de execucéo, desenvolver estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar
equipamentos, materiais e servicos;

v' Acompanhar a execugao das obras de construgdo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra;

\

Fiscalizar obras, supervisionar seguranga e aspectos ambientais da obra;

v Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagdes), avaliar dados técnicos e operacionais,
programar inspegao preventiva e corretiva e emitir e avaliar relatérios de inspecgao;

v' Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar métodos e locais para instalagédo de
instrumentos de controle de qualidade;

v' Elaborar normas e documentacdo técnica, procedimentos e especificacdes técnicas, normas de avaliagdo de

desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratério;

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

\

Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensao;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental.

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

SSEENEENEEN

Preparar o programa de execugcdo do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas, memdrias de calculo,

cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do
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desenvolvimento das obras;

v Executar planilhas orcamentarias, especificagdes técnicas e cronograma fisico-financeiro;

v' Dirigir a execugado de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que avangcam as obras, para
assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

v Elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras de pavimentacao
em geral, drenagem e esgoto sanitario;

v' Realizar medicoes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, para emitir parecer
quanto a execugao das obras realizadas;

v Efetuar correcdo de projetos de construcdo e desdobramentos e unificacdo de areas, de acordo com as leis
municipais;

v Participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e desenvolvimento
urbano;

v Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

v Elaborar laudos de avaliagdo de iméveis;

v’ Participar dos processos de licitagdo de obras, elaborando editais e analisando cadastro de empreiteiras;

v' Acompanhar, supervisionar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

v Orientar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;

v' Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO DE NIiVEL SUPERIOR

CARGO: FONOAUDIOLOGO

Requisitos: Curso superior completo em Fonoaudiologia e Registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia — CRF
Atribuicdes:

FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:

DESCRIGAO SINTETICA:

v Reunir, interpretar, investigar e aplica conhecimentos cientificos relativos ao comportamento humano nas areas de

educacéo, trabalho,salde mental e institucional, planejando e avaliando intervengbes no campo profissional,
identificando problemas ou deficiéncias ligadas & comunicagéo oral, empregando técnicas préprias de avaliagéo e
fazendo o treinamento fonético, auditivo, de diccao, impostacao da voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento
€ ou reabilitagao da fala.

DESCRIGAO ANALITICA:

v' Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravagédo e outras
técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapias;

v" Acompanhamento fonoaudiélogo, remanejamento funcional e readaptacao;

v" Analisar a influéncia de fatores que atuam sobre o individuo,aplicando testes, participando de reunides e utilizando
outros métodosde verificagéo para o diagndstico e tratamento a ser dispensado;

v' Analisar e apresentar solugdes no que tange a sua participacdo no processo técnico- administrativo;

v Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de

possibilitar subsidios para elaboragéo de ordens de servigo, portarias, pareceres € outros;
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v Atuar na correcgao e prevencao de disturbios fonoaudiélogos,utilizando-se de métodos e técnicas para estabelecer os
padrdes normais de comportamento;

v Auxiliar médicos, fornecendo dados fonoaudidlogos para o diagnédstico e tratamento de enfermidades;

v' Coordenar e/ou participar de grupos de trabalho e estudos com objetivo de desenvolver programas que vise a
melhoria das condigbesde trabalho, preservagao de saude, concessao de beneficios e melhoriada qualidade de vida
dos servidores e da municipalidade;

v Dar orientagdes quanto as formas mais adequadas de atendimento e disciplina, visando o ajustamento e a interagéo
social do individuo;

v Elaborar estudos voltados a eficiéncia de sua area de atuagdo,sobretudo no que se refere as atividades operacionais,
através da automacao, alteragdes de fluxo e outras melhorias, bem como manter sistemas de informagoes,
substanciando estudos e decisdes superiores;

v Elaborar instrumentos de avaliagdo funcional, entrevistas, questionarios, dinamicas de grupo para a avaliagdo de
desempenho, clima organizacional e produtividade;

v Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudiolégica, elaborando relatérios
para complementar o diagnéstico;

v' Encaminhar o paciente ao especialista, orientando este e fornecendo-lhe indicagdes, para solicitar parecer quanto ao
melhoramento ou possibilidade de reabilitagao;

v Estimular a elevagdo do nivel de desempenho dos servidores, levantando e coletando dados de acordo com as
necessidades de treinamento do Municipio quando solicitado;

v' Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo exames e empregando técnicas de
avaliagao especificas, para possibilitar a selegao profissional ou escolar;

v Participar de equipes multiprofissionais para identificagdo de disturbios de linguagem em suas formas de expresséo
e audigao, emitindo pareceres de sua especialidade, para estabelecer diagnésticoe tratamento;

v Participar de reunides, grupos de trabalho e estudos de acordo comas determinagdes oriundas de instancias
superiores;

v Planejar, coordenar e controlar estudos na area de Recursos Humanos;

v' Planejar, coordenar e executar treinamentos especificos com abordagens técnico-cientificas inerentes ao
desempenho do cargo;

v Planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliagédo e orientagdo fonoaudidlogas, participando de programas
de apoio, pesquisando novas metodologias de trabalho;

v Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressao do pensamento verbalizado
e outros, orientandoe fazendo demonstragdes de respiragdo funcional, impostagcdo de voztreinamento fonético,
auditivo, de diccéo e organizacédo do pensamento em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o paciente;

v Realizar atendimento fonoaudidlogo através de entrevistas observando reagdes e comportamentos individuais;

v Utilizar-se de ferramentas de informatica para o bom desenvolvimento dos servigos tedricos e técnicos inerentes ao
seu cargo;

v Executar outras atividades necessarias a consecucgdo dos servigos técnicos a sua area de atuagdo compativeis com

as exigéncias para exercicio da fungao.
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CARGO DE NiVEL SUPERIOR
CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA

Requisitos: Curso superior completo em Medicina e registro no Conselho Regional de Medicina — CRM e Curso de

especializagao na area de Ginecologia.
Atribuicdes:
FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:

v Atribuicdes definidas através dos atos legislativos que regulamentam a profissao,

Atender a pacientes que procuram a unidade sanitaria, procedendo exame geral e obstétrico;
Solicitar exames de laboratério e outros que o caso requeira;

Controlar a presséo arterial e o peso da gestante;

Dar orientagdo médica a gestante e encaminha-la a maternidade;

Preencher fichas médicas das clientes;

Aucxiliar quando necessario, a maternidade e ao bem-estar fetais; atender ao parto e puerpério;
Dar orientagao relativa a nutricdo e higiene da gestante;

Prestar o devido atendimento as pacientes encaminhadas por outro especialista;

Prescrever tratamento adequado;

Participar de programas voltados para a saude publica, de acordo com sua especialidade;
Participar de juntas médicas quando necessario;

Solicitar o concurso de outros médicos especializados em casos que requeiram esta providéncia.

RN N N N S N N N N N NN

Realizar procedimentos especificos tais como: colposcopia, cauterizagdo de colo uterino, biopsias, colocagao de
DIU ou implante contraceptivo.

v' Encaminhar os pacientes que necessitam para outros niveis do sistema, garantindo a referéncia e a contra
referencia.

v Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

CARGO DE NIiVEL SUPERIOR
CARGO: NUTRICIONISTA
Requisitos: Curso superior completo em Nutricdo e registro no Conselho Regional de Nutricdo — CRN
Atribuicdes:
FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:
DESCRIGAO SINTETICA:

v Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutrigdo nos campos hospitalares, de salde publica,

educacao e de outros similares, analisando caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos
dietéticos, e controlando a estocagem, conservacéo, preparagao e distribuicdo dos alimentos, a fim de contribuir para
a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares, comparticipagao do Conselho Municipal
de Alimentagao Escolar.

DESCRIGAO ANALITICA:

v Assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e em nivel de consultérios de nutricdo e dietética, prescrevendo,
planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos;

v' Efetuar o registro das despesas e das pessoas que receberam refeigcdes, fazendo anotagcdes em formularios

apropriados, para estimar o custo médio da alimentagéao;
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v Elaborar mapa dietético, verificando no prontuario dos doentes, a prescricdo da dieta, dados pessoais e o resultado
de exames de laboratério, para estabelecer tipo de dieta e distribuicdo e horario da alimentagao;

v Elaborar, coordenar e supervisionar o cardapio da alimentacdo escolar de competéncia do Municipio, com a
participagdo do Conselho Municipal de Alimentagao Escolar, zelando para que cada refeicdo contenha,no minimo,
15% (quinze por cento) das necessidades nutricionais diarias dos alunos beneficiados;

v Supervisionar, orientar e controlar a produgdo de refeicbes e acompanhamento do estado nutricional dos alunos da
pré-escola e ensino fundamental;

v' Realizagao de agdes educativas e avaliagdo da eficacia e eficiéncia dos programas de alimentagao escolar;

AN

Programar e operacionalizar o sistema de vigilancia alimentar e nutricional no Municipio;

v Elaborar, coordenar e supervisionar o cardapio das pessoas com caréncias nutricionais ou em convalescenga, desde
que atendidas diretamente por 6rgao da Administragao Municipal ou por entidade particular conveniada, zelando para
que cada refeigdo contenha as necessidades nutricionais adequadas;

v Elaborar, coordenar, executar e supervisionar programas de suprimento nutricional destinados a pessoas desnutridas,
subnutridas ou com caréncias nutricionais graves, atendidas pela Unidade de Integracédo e Assisténcia Social;

v' Examinar o estado de nutrigdo do individuo ou do grupo, avaliando diversos fatores relacionados com problemas de
alimentagéo, com classe social, meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a populagéo;

v' Ministrar palestras sobre nutrigdo e alimentagéo nos cursos de formagao aos servidores que atuam nesta area;

v Participar de comissdes e grupos de trabalho encarregados da compra de géneros alimenticios, alimentos semi
preparados e refeigbes preparadas, aquisicdo de equipamentos, maquinaria e material especifico,emitindo opinides
de acordo com seus conhecimentos tedricos e praticos, para garantir regularidade no servico;

v Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar estudos dietéticos;

v Planejar, organizar, direcionar, supervisionar e avaliar os servigos de alimentag&o e nutricdo no sistema de merenda
escolar;

v' Colocar em pratica a assisténcia e a educagao nutricional a coletividade ou individuos, sadios ou enfermos;

v Preparar programas de educagado e readaptacdo em matéria de nutrigdo, avaliando a alimentagao de coletividades
sadias e enfermas, para atender as necessidades individuais do grupo e incutir bons habitos alimentares;

v" Proceder ao planejamento e elaboragéo de cardapios e dietas especiais, baseando-se na observagado da aceitagédo
dos alimentos pelos comensais € no estudo dos meios e técnicas de introdugéo gradativa de produtos naturais mais
nutritivos e econdmicos, para oferecer refeigdes balanceadas;

v" Programar e desenvolver o treinamento em servigo, do pessoal auxiliar de nutrigdo, de merendeiras e cozinheiras,

realizando entrevistas e reunides e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitagado dos

alimentos pelos comensais para racionar e melhorar o padrao técnico dos servigos;

Promover o conforto e a seguran¢a do ambiente de trabalho, dando orientacao a respeito, para prevenir acidentes;

Realizar palestras para profissionais que atuam na area de alimentagao, buscando uma melhor nutrigao;

Supervisionar o preparo, distribuigdo, para possibilitar um melhor rendimento do servigo;

AN NN

Atuar no setor de nutricdo dos programas de saude e da educacéo, planejando e auxiliando sua preparagdo, para

atender as necessidades de grupos particulares ou da coletividade;

v Zelar pela ordem e manutencao de boas condigdes higiénicas, inclusive a extingdo de moscas e insetos em todas as
areas e instalagdes relacionadas com o servigo de alimentagéo, orientando e supervisionando os funcionarios e
providenciando recursos adequados para assegurar a confecgao de alimentacdo sadia;

v Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos técnicos e medicinais a sua area de atuacéo e

atribuicbes definidas em atos legislativos que regulamentam a profisséo.
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NiVEL MEDIO/TECNICO

CARGO DE NiVEL MEDIO/TECNICO
CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicodes:
FUNCOES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Executar servigos e interpretar legislagao referente a contabilidade publica;

Auxiliar na contabilidade geral do Poder Executivo Municipal;
Executar a escritura analitica de atos ou fatos administrativos;
Escriturar contas correntes diversas;

Auxiliar na organizagao de boletins de receita e despesas;
Conferir balancetes auxiliares;

Operar com maquinas de contabilidade em geral;
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Emitir empenhos, liquidagcbes e ordens de pagamento, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas

dotagdes;

AN

Informar processos relativos as despesas; efetuar calculos de reavaliagao do ativo e de depreciagdo de bens moveis
e imoveis;

Organizar relatérios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos;

Auxiliar na organizagao de Audiéncias Publicas exigidas pela legislagao;

Responsabilizar-se por seu trabalho e servigos;

N XX

Executar tarefas afins.

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO
CARGO: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

Requisitos: Ensino Médio Completo, Certificado de Conclusdo de Curso de Auxiliar em Saude Bucal reconhecido pelo

0rgao competente e inscricao no Conselho Regional de Odontologia — CRO.

Atribuicdes:

DESCRIGAO SINTETICA:

Executar atividades auxiliares e preventivas relacionadas a salde bucal nas repartigdes publicas sob a supervisdo do
Odontologo ou do Técnico em Saude Bucal, atuar na orientagao da populagéo e no desenvolvimento de agdes de promogao,
prevengao e educagcao em saude. Prestar apoio as equipes odontolégicas, contribuindo para a melhoria das condigbes de

salide bucal da comunidade.

DESCRIGAO ANALITICA:
v" Organizar e executar atividades de higiene bucal;
v" Processar filme radiografico;
v' Preparar o paciente para o atendimento;
v' Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes hospitalares;
v

Manipular materiais de uso odontoldgico;
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Selecionar moldeiras;
Preparar modelos em gesso;

Registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao controle administrativo em saude bucal;

N X X

Executar limpeza, assepsia, desinfegio e esterilizagao do instrumental, equipamentos odontolégicos e do ambiente

de trabalho;

AN

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

\

Aplicar medidas de biossegurangca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontoldgicos;

Desenvolver agdes de promogao da saude e prevengao de riscos ambientais e sanitarios;

Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal,;

Adotar medidas de biossegurancga visando ao controle de infecgéo;

AN NN

Executar outras atividades correlatadas determinadas pela chefia imediata.

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO

CARGO: ELETRICISTA

Requisitos: Ensino Médio Completo e Curso Técnico especifico na area de atuagao reconhecido pelo MEC

v

v

v
v
v
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Atribuicodes:
DESCRIGAO SINTETICA

DESCRIGAO ANALITICA

Efetuar a manutencgao e instalagao elétrica dos prédios e logradouros publicos; - planejar servigos de manutengao e
instalacdo eletroeletrbnica e realizar manutengdes preventivas, preditivas e corretivas; - realizar instalagéo e
manutengdo da iluminagao publica; - instalar sistemas e componentes eletroeletrénicos; - realizar medigoes e testes;
- elaborar documentagéo técnica; - instalar e reparar aparelhos de ar condicionado; -trabalhar em conformidade com

normas e procedimentos técnicos e de qualidade, segurancga, higiene, saude e preservagao ambiental.

Executar servigos de instalagbes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis;

Reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos;

Montar, colocar e fixar quadros de distribui¢cdo, caixa de fusiveis, tomadas, calhas, bocais para lampadas e outros;
Instalar, reparar ou substituir lAmpadas, disjuntores, tomadas, relés, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias,
painéis de controle e outros;

Executar atividades de implantagéo de tubulagbes, cabeamento e ligagdo de pontos elétricos;

Testar a instalagao, fazendo-a funcionar para comprovar a exatidao do trabalho executado;

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificacdes e outras informacgdes, para
estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario;

Instalar pontos improvisados de energia nos logradouros publicos em épocas de festas;

Instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos;

Instalar e reparar fiagdo elétrica em baixa tenséo;

Realizar instalagdo e manutencao da iluminagao publica, instalando ou substituindo luminarias, lampadas, reatores,
reles de comando, ignitores, capacitores, porta-lAmpadas e outros;

Instalar e realizar manutencgao de aparelhos de ar condicionado; zelar pela conservacao dos equipamentos e materiais
de trabalho;

Sinalizar equipamentos ou locais de trabalho para isolamento;
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v Depositar residuos em locais proprios;
v Fazer a limpeza do local de trabalho;

v Elaborar documentacéo técnica quando necessario;

v' Desempenhar outras atividades correlatas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO DE NIiVEL MEDIO/TECNICO
CARGO: PROFESSOR

Requisitos: Nivel Médio com formacao de Magistério.

Atribuicdes:

DESCRIGAO SUMARIA:

v Exerce a docéncia na Rede Publico Municipal de Ensino, transmitindo os contetdos pertinentes de forma integrada,

proporcionando ao aluno condigbes de exercer sua cidadania;

v Exerce atividades técnico e pedagogicas que dao diretamente suporte as atividades de ensino;

v' Planeja, coordena, avalia e reformula o processo ensino/aprendizagem, e propde estratégias metodoldgicas
compativeis com os programas a serem operacionalizados;

v' Desenvolve o educando para o exercicio pleno de sua cidadania, proporcionando a compreensao de coparticipagao
e corresponsabilidade de cidaddo perante sua comunidade, municipio, estado e pais, tornando-o agente de
transformacgao social;

v' Geréncia, planeja, organiza e coordena a execucdo de propostas administrativo e pedagdgicas, possibilitando o
desempenho satisfatorio das atividades docentes e discentes.

DESCRIGAO DETALHADA

EM ATIVIDADES DE DOCENCIA:

v" Planeja e ministra aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, a avaliagao e ao desenvolvimento profissional;

v Avalia o rendimento dos alunos de acordo com o regimento escolar;

v Informa aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos alunos, bem como sobre a execugéo de sua

proposta pedagdgica;

Participa de atividades civicas, sociais, culturais e esportivas;

Participa de reunides pedagogicas e técnico-administrativas;

Participa do planejamento geral da escola;

Contribui para o melhoramento da qualidade do ensino;

Participa da escolha do livro didatico;

AR N NN

Participa de palestras, seminarios, congressos, encontros pedagoégicos, capacitagdes, cursos, e outros eventos da
area educacional e correlatos;

Acompanha e orienta estagiarios;

Zela pela integridade fisica e moral do aluno;

Participa da elaboragao e avaliagao de propostas curriculares;

Elabora projetos pedagégicos;

Participa de reunides interdisciplinares;

Confecciona material didatico;
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Realizar atividades extra-classe em bibliotecas, museus, laboratoérios e outros;
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v Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores de necessidades especiais, para os setores especificos
de atendimento;
v Seleciona, apresenta e revisa conteldos;

v Participa do processo de inclusdo do aluno portador de necessidades especiais no ensino regular;

AN

Propicia aos educandos, portadores de necessidades especiais, a sua preparagdo profissional, orientacdo e
encaminhamento para o mercado de trabalho;

Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grémios estudantis e similares;
Realiza atividades de articulacado da escola com a familia do aluno e a comunidade;

Orienta e incentiva o aluno para a pesquisa;

Participa do conselho de classe;

Prepara o aluno para o exercicio da cidadania;

Incentiva o gosto pela leitura;

Desenvolve a auto-estima do aluno;

Participa da elaboragéo e aplicagdo do regimento da escola;

Participa da elaboragao, execugao e avaliagdo do projeto pedagogico da escola;

Orienta o aluno quanto a conservagéo da escola e dos seus equipamentos;

Contribui para a aplicagéo da politica pedagoégica do Municipio e o cumprimento da legislacdo de ensino;
Propde a aquisicdo de equipamentos que venham favorecer as atividades de ensino-aprendizagem;
Planeja e realiza atividades de recuperacgao para os alunos de menor rendimento;

Analisa dados referentes a recuperagao, aprovagao, reprovagao e evasao escolar;

Participa de estudos e pesquisas em sua area de atuagao;

Mantém atualizados os registros de aula, frequéncia e de aproveitamento escolar do aluno;

Zela pelo cumprimento da legislagédo escolar e educacional;

Zela pela manutengéo e conservagao do patrimdnio escolar;

Apresenta propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino;

Participa da gestao democratica da unidade escolar;
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Executa outras atividades correlata.

EM ATIVIDADES DE SUPORTE PEDAGOGICO

Elabora e executa projetos pertinentes a sua area de atuagao;

Participa de estudos e pesquisas em sua area de atuagao;

Participa da promocéao e coordenagao de reunides com o corpo docente e discente da unidade escolar;
Assegura o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;

Estimula o uso de recursos tecnoldgicos e o aperfeicoamento dos recursos humanos;
Elabora relatérios de dados educacionais;

Emite parecer técnico;

Participa do processo de lotagao numérica;

Zela pela integridade fisica e moral do aluno;

Participa e coordena as atividades de planejamento global da escola;

Participa da elaboragao, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de politicas de ensino;
Participa da elaboragao, execugao e avaliagdo do projeto pedagdgico da escola;
Estabelece parcerias para desenvolvimento de projetos;
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Articula-se com 6rgaos gestores de educacao e outros;
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v Participa da elaboracgao do curriculo e calendario escolar;

v Incentiva os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grémios estudantis e outros;

AN

Participa da analise do plano de organizagdo das atividades dos professores, como: distribuicdo de turmas,
horas/aula, horas/atividade, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor;

Mantém intercambio com outras instituicées de ensino;

Participa de reunides pedagogicas e técnico-administrativas;

Acompanha e orienta o corpo docente e discente da unidade escolar;

<N X X

Participa de palestras, seminarios, congressos, encontros pedagdgicos, capacitagdes, cursos e outros eventos da
area educacional e correlato;

Participa da elaboragao e avaliagao de propostas curriculares;

Coordena as atividades de integracédo da escola com a familia e a comunidade;

Coordena conselho de classe;

Contribui na preparagao do aluno para o exercicio da cidadania;

Zela pelo cumprimento da legislagdo escolar e educacional;

Zela pela manutengéo e conservagao do patrimdnio escolar;

Contribui para aplicagédo da politica pedagégica do Municipio e o cumprimento da legislagdo de ensino;
Propde a aquisicdo de equipamentos que assegurem o funcionamento satisfatério da unidade escolar;
Planeja, executa e avalia atividades de capacitacao e aperfeicoamento de pessoal da area de educacéo;

Apresenta propostas que visem a melhoria da qualidade do ensino;
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Contribui para a construgdo e operacionalizagdo de uma proposta pedagégica que objetiva a democratizagdo do

ensino, através da participagéo efetiva da familia e demais segmentos da sociedade;

v Sistematiza os processos de coleta de dados relativos ao educando através de assessoramento aos professores,
favorecendo a construgao coletiva do conhecimento sobre a realidade do aluno;

v' Acompanha e orienta pedagogicamente a utilizagdo de recursos tecnoldgicos nas unidades escolares;

v" Promove o intercambio entre professor, aluno, equipe técnica e administrativa, e conselho escolar;

v' Trabalha o curriculo, enquanto processo interdisciplinar e viabilizador da relagdo transmissdo/producdo de
conhecimentos, em consonancia com o contexto sécio, politico e econémico;

v" Conhece os principios norteadores de todas as disciplinas que compdem os curriculos da educacgao basica;

v' Desenvolve pesquisa de campo, promovendo visitas, consultas e debates, estudos e outras fontes de informacéo, a
fim de colaborar na fase de discussdo do curriculo pleno da escola;

v/ Busca a modernizagdo dos métodos e técnicas utilizados pelo pessoal docente, sugerindo sua participagdo em

programas de capacitacdo e demais eventos;

v" Assessora o trabalho docente na busca de solugdes para os problemas de reprovacao e evasao escolar;

AN

Contribui para o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem desenvolvida pelo professor em sala de aula, na
elaboracao e implementacao do projeto educativo da escola, consubstanciado numa educacgao transformadora;
Coordena as atividades de elaboragao do regimento escolar;

Participa da analise e escolha do livro didatico;

Acompanha e orienta estagiarios;

Participa de reunides interdisciplinares;

DV N NI NN

Avalia e participa do encaminhamento dos alunos portadores de necessidades especiais, para os setores especificos
de atendimento;

v" Promove a inclusdo do aluno portador de necessidades especiais no ensino regular;
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v' Propicia aos educandos portadores de necessidades especiais a sua preparagdo profissional, orientacdo e
encaminhamento para o mercado de trabalho;

Coordena a elaboracéo, execugéao e avaliacdo de projetos pedagogicos e administrativos da escola;

Trabalha a integragao social do aluno;

Traga o perfil do aluno, através de observagao, questionarios, entrevistas e outros;

Auxilia o aluno na escolha de profissdes, levando em consideragao a demanda e a oferta no mercado de trabalho;

AN NN

Orienta os professores na identificagdo de comportamentos divergentes dos alunos, levantando e selecionando, em

conjunto, alternativas de solugbes a serem adotadas;

AN

Divulga experiéncias e materiais relativos a educagao;

\

Promove e coordena reunides com o corpo docente, discente e equipes administrativas e pedagdgicas da unidade
escolar;

Programa, realiza e presta contas das despesas efetuadas com recursos diversos;

Coordena, acompanha e avalia as atividades administrativas e técnico e pedagdgicas da escola;

Orienta escolas na regularizagdo e nas normas legais referentes ao curriculo e a vida escolar do aluno;

AN NN

Acompanha estabelecimentos escolares, avaliando o desempenho de seus componentes e verificando o

cumprimento de normas e diretrizes para garantir eficacia do processo educativo;

\

Elabora documentos referentes a vida escolar dos alunos de escolas extintas;

v Participa da avaliagédo do grau de produtividade atingido pela escola e pela Rede Municipal de Ensino, apresentando
subsidios para tomada de decisdes a partir dos resultados das avaliagdes;

v Participa da gestdo democratica da unidade escolar;

v" Executa outras atividades correlatas.

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO

CARGO: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Requisitos: Curso Técnico em Seguranga do Trabalho Nivel Médio

Atribuicdes:

v' Manter atualizados os seguintes laudos: LTCAT (NR15); Ergonémico (NR17); PCMSO (NR 07); PPRA (NR 09);
Colaborar na elaboragao de Termo de Referéncia para licitagdo de empresas, para fornecimento dos Laudos (LTCAT,
Ergonémico, PCMSO, PPRA);

v' Acompanhar os trabalhos de empresas contratadas para elaboragdo de Laudos Técnicos (LTCAT, Ergondmico,
PCMSO, PPRA);

v Realizar relatérios para aquisigcdo dos EPI-Equipamentos de Protecdo Individual a serem fornecidos de acordos com

Laudos elaborados, controlando o sobre fornecimento e utilizagdo adequada dos mesmos;

v Atuar como o principal facilitador e organizador dos trabalhos da CIPA - Comisséo Interna de Prevengéo de Acidentes
e do SESMT - Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho;

v Informar o Chefe do Executivo e o Secretario de Recursos Humanos, através de parecer técnico, sobre os riscos
exigentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de eliminagédo e neutralizagéo; Informar
os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de eliminagao e neutralizagao;

v Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagéo

ou seu controle;
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v' Executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultantes alcangados, adequando-os
estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo Prevencionista em uma planificagdo, beneficiando o
trabalhador;

v' Executar programas de prevencao de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho nos ambientes de
trabalho, com a participacao dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo
constante atualizagdo dos mesmos estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

v' Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de
ordem didatica e pedagdgica com o objetivo de divulgar as normas de seguranga e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, visando evitar acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

v' Executar as normas de segurancga referentes a projetos de construgéo, aplicagéo, reforma, arranjos fisicos e de

fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

v Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentagao, dados estatisticos, resultados
de analises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgagao para conhecimento e auto
desenvolvimento do trabalhador; Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegéo contra incéndio, recursos
audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a legislagao vigente, dentro
das qualidades e especificagcdes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;

v' Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinacdo dos residuos
industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importancia para a vida;

v' Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de seguranca e higiene
do trabalho, previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestagao de servico;

v Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas cientificas,
observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou redugéo permanente dos
riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condigdes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental
dos trabalhadores;

v' Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho, calcular a
frequéncia e a gravidade destes para ajustes das agbes prevencionistas, normas regulamentos e outros dispositivos
de ordem técnica, que permitam a protecao coletiva e individual;

v' Articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes resultados de
levantamento técnico de riscos das areas e atividades, para subsidiar a adogdo de medidas de prevengao pessoal
dos funcionarios;

v'Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubre, perigosas e penosas existentes na
empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de eliminagao ou neutralizagao dos mesmos,
bem como o uso correto e adequado dos EPI’s;

v' Avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e a organizagao
do trabalho de forma segura para o trabalhador;

v" Articular-se e colaborar com os érgaos e entidades ligados a prevengdo de acidentes do trabalho, doencgas
profissionais e do trabalho;

v' Particular de seminarios, treinamento, congressos e cursos visando o intercambio e o aperfeicoamento profissional,

v' Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos de medigdo e programas de
informatica; Manter todas as informa¢des necessérias atualizadas juntos a Programas de Seguranga e Medicina do
Trabalho, bem como envio para e-social e demais programas, mantendo atualizado junto a estes sistemas os

cadastros e alteragdes dos servidores e atos relativos aos mesmos;




, * ~
MUNICIPIO DE BOA ESPERANGCA DO IGUAGU L}J FUNDAGCAO

DE APQIO AQ DESENVOLVIMENTQ

ESTADO DO PARANA S, UNICENTRO

> .
o 26 ABmm 0 3 (&>
oS
“Ranca 0o\

v' Executar demais atividades correlatas e/ou designadas pelo superior

NiIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Requisitos: Ensino Fundamental Completo
Atribuicées:
FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:
DESCRIGAO SINTETICA:

v Executar trabalhos rotineiros de limpezas em geral e ajudar na remogdo ou arrumacgao de logradouros de dominio

publico, executar tarefa de limpeza em vias publicas, dependéncias de 6rgaos publicos; ajardinamento e manutencao
predial, conservagao de areas externas e executar reparos de manutengao desenvolvendo atividades de apoio em
diversas éareas.

DESCRIGAO ANALITICA:

v Percorrer as dependéncias do érgao publico lotado, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando
e desligando pontos de iluminagédo, maquinas e aparelhos elétricos;

v Limpar e arrumar as dependéncias e instalages de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condigbes
de asseio requeridas;

v' Realizar a limpeza, desinfecgdo e higienizagdo de todas as dependéncias dos prédios publicos, inclusive os locais
temporariamente destinados a eventos, seguindo, sempre, as normas de limpeza e desinfecgcdo préprias de cada
unidade da Prefeitura ou conforme as normas e determinagao superior;

v Coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios municipais, ensacando-
-0os adequadamente, e efetuando sua disposi¢ao final, conforme orientagédo superior;

v Coletar o lixo hospitalar, consultérios e outras unidades de salde, ensacando-o adequadamente e realizando sua
disposigéao final, conforme orientagdo especifica recebida;

v' Fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalagdes semelhantes, removendo e retirando excrementos e detritos,
lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados;

v" Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

v' Comunicar ao superior imediato 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;

v Carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados;

v Auxiliar no transporte de material de construgcdo, méveis,equipamentos e ferramentas, e acordo com instrugdes
recebidas;

v’ Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas condi¢gdes de uso, bem como
pela guarda e conservagao dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades;

v Auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses aplicando substancias quimicas,
conforme orientagéo, removendo entulhos, realizando a limpeza de locais;

v Auxiliar em campanhas de vacinagao;
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v' Respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

v' Entregar e buscar correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou externamente, de acordo com
orientagdes superiores;

Participar de encontros de formagao continuada quando convocado;

Acender e apagar lampadas;

Ajustar portas e janelas, trocar dobradicas e puxadores, trocar fechaduras e consertar forros;
Amontoar detritos e fragmentos;

Atuar em trabalhos auxiliares correlatos;

Calafetar fendas entre parte metalica e alvenaria;

Capinar vegetacao das guias, calgadas e margens de rio;

Colocar o lixo no veiculo compactador;

Comunicar toda irregularidade verificada;

Desentupir encanamentos, reparar fechaduras; trocar telhas;

LSRN N N N N U N N NN

Desenvolver atividades de auxiliar na execucgao de tarefas relativas as areas de: construgdo, manutengéo, mecanica,

limpeza, conservagao, parques, jardins, prédios, logradouros publicos e outros;

\

Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos,manualmente ou utilizando equipamento simples
(carrinho de mao e alavancas), para possibilitar a utilizagdo ou remog&o dos mesmos;

Efetuar pequenos consertos e reparos;

Exercer tarefas inerentes a conservagao de pragas e prédios municipais;

Fazer a limpeza de ruas, parques, bosques, jardins e outros logradouros publicos, fazendo a coleta de material;
Fazer limpeza de fossas e caixas d’agua;

Fazer manutengao de jardim, podas, cortes de gramas.

Fazer os servigos de limpeza em geral nos logradouros de dominio publico;

Fixar cabos de para-raios;

Integrar equipes auxiliares e ou realizar individualmente as tarefasque Ihe forem confiadas;

Lavar vias publicas apds varrigado e coleta de feira; pintar guias, sarjetas alambrados;

Levantar divisdrias;

Montar e fixar andaime e demais estruturas;

Providenciar os servigos de manutencdo em geral;

Recolher o lixo em latdes ou sacos plasticos;

Remover detritos de calhas e outras atividades correlatas; lavar janelas, paredes e pastilhas;

Remover pichagoes, refazer detalhes de molduras;

Remover o lixo para depésitos e descargas;

Repor telhas quebradas e substituir caibros e vigas de madeira, trocar portas;

Retirar detritos das margens de rio;

Separar material para reciclagem;

AN NN N Y N N N N N N U N N N N N N NN

Solicitar e manter controlo de materiais necessarios a limpeza, manutengdo e conservagao dos locais sob sua

responsabilidade;

v Ter sob sua guarda, materiais destinados as atividades de seu setor de trabalho, bem como, materiais de competigéao,
esportivos e outros;

v Trocar vidros;

v Varrer vias publicas e calgaddes;
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v’ Verificar fechamento de portas e janelas; relatar avarias nas instalagées;

AN

Zelar e cuidar da conservagao de prédios municipais, tais como: unidades de recreagao, escolas, pragas, logradouros,
prédios einstalagdes;

Executar tarefas de escavar e fechar valas;

Retirar e limpar materiais usados de obras de demoligao;

Transportar materiais empregando se necessario, carrinho de mao;

Espalhar com pa, pedras, cascalho e outros materiais.

AN NN

Executar outras atividades necessarias a consecucgao dos servigcos praticos inerentes a sua fungao.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGO: MECANICO
Requisitos: Ensino Fundamental Completo e Curso Profissionalizante Reconhecido Pelo MEC
Atribuicdes:
FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:
DESCRIGAO SINTETICA:

v' Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou

partes de veiculos,maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

DESCRIGAO ANALITICA:

Quanto aos servigcos de mecanica de veiculos:

v Inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento;

v' Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmissao, diferencial e outras que requeiram
exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

v" Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,instrumentos de medicdo e controle, e outros
equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigdes de funcionamento;

v' Regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas dos sistemasde freio, ignigdo, alimentagdo de combustivel,
transmissao, direcdo, suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

v" Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e especificagdes
pertinentes, para possibilitar sua utilizagao;

v Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

Quanto aos servigcos de mecéanica de maquinas pesadas:

v' Compreende as atribuigbes que se destinam a manter, regular e consertar maquinas pesadas, assegurando seu
perfeito funcionamento, assim como auxiliar na revisao e conserto de sistemas de maquinas, bombas e aparelhos
eletromecanicos, de acordo com a orientagdo recebida;

v Inspecionar maquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas
da anormalidade de funcionamento;

v' Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar motores, carburadores, pegas de transmissao, diferencial e outras que
requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramenta necessario;

v" Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medigdo e controle, e outros

equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢gdes de funcionamento;
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v Substituir pecas e componentes avariados de caminhdes, tratores, maquinas leves, maquinas pesadas, operatrizes
e veiculos entre outros equipamentos rodoviarios quando necessario;

v" Regular, reparar e quando necessario, substituir pegas dos sistemas elétrico, de freio, ignicdo, alimentacdo de
combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

v' Montar e reparar as instalagdes e equipamentos, orientando-se por plantas, esquemas e especificagdes e utilizando
ferramentas comuns e especiais, aparelhos de medigao e outros utensilios, para atender a implantagao e conservagao
de instalagdes em geral, porém orientado para montagem e reparagéo de instalagbes elétricas e equipamentos para
possibilitar sua utilizagao;

Quanto aos servigos de chapeacao e pintura:

v" Reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas, desamassando-as,
utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver as peg¢as a sua forma original;

v' Retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras pegas, utilizando ferramentas
manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras perfeitas;

v Lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas apropriadas, para
uniformizar e alisar essas partes;

v' Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;

\

Reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom estado;

v' Substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pegas danificadas e instalando outras,
para manter a carroceria em bom estado;

v' Limpar as superficies da pega a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando solventes, raspadeiras e jatos de
ar, para deixa-las em condi¢des de iniciar o trabalho de pintura;

v' Preparar as superficies a serem pintadas e massando-as, lixando-as e recortando as emendas, a fim de corrigir os
defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da tinta;

v' Proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para evitar que sejam atingidas
pelo jato de tinta;

v' Preparar tintas para aplicagdo, efetuando misturas e adicionando pigmentos, 6leos, substancias diluentes e
secantes;

v" Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necesséria, para a superficie a ser pintada;

v" Abastecer de tinta o depodsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de pressao do ar e do bocal do aparelho;

v' Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as caracteristicas do servigo;

v" Retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

Atribuicdes comuns a todos os servigos:

v" Acompanhar e avaliar os servigos prestados por oficinas externas, verificando a qualidade, o orgamento elaborado
e controlando o prazo de realizagao dos servigos;

v" Realizar a manutengdo de maquinas e veiculos em campo;

v' Executar troca de oleos, filtros e limpeza sempre necessario paramanter o bom funcionamento de maquinas e
veiculos;

v' Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribui¢des tipicas do cargo;

v" Manter limpo o local de trabalho, zelar pela guarda e conservagéo de ferramentas, equipamentos e materiais que

utiliza;

v" Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;




DE APQIO AQ DESENVOLVIMENTQ

ESTADO DO PARANA S, UNICENTRO

, * ~
MUNICIPIO DE BOA ESPERANGCA DO IGUAGU L}J FUNDAGCAO

> .
o 26 ABmm 0 3 (&>
oS
“Ranca 0o\

v' Testar veiculos ou equipamentos para comprovar o resultado das tarefas realizadas;
v' Realizar listagem de pecas a serem substituidas ou recondicionadas para fins de orgamento e aquisigéo;

v' Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGO: MOTORISTA
Requisitos: Ensino Fundamental Completo, Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH - CATEGORIA “D” e EAR —
EXERCICIO DE ATIVIDADE REMUNERADA — Avaliacdo Psicoldgica conforme Resolugéo 425/12- DENATRAN
Atribuicdes:
FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:

v' Transportar pessoas e materiais em geral, em veiculos leves, furgdes e/ou ambulancias, em caminhdes e/ou Onibus,

e em veiculos articulados, conforme habilitagdo especifica para conducédo desses, desde que possua a habilitagdo e
cursos exigidos pelo Cédigo Nacional de Transito;

v' Conduzir o veiculo automotor destinado ao transporte de pacientes, equipes de salude e materiais médicos,
observando rigorosamente as normas de transito e garantindo a seguranga de todos os ocupantes durante o trajeto;

v' Durante o embarque e desembarque dos pacientes/passageiros, assegurar que todos os passageiros estejam
acomodados de maneira adequada e com seguranca, conforme as normas vigentes, especialmente no que se refere
a pacientes com necessidades especiais de transporte;

v' Aguardar embarque e acomodacdo de criangas, gestantes, idosos, deficientes e pessoas com dificuldade de
locomocgéo;

v" Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem;

v' Manter a documentacdo do motorista e do veiculo atualizada, incluindo a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH)
categoria D, o Certificado de Licenciamento Anual e o Alvara de Funcionamento, conforme exigido para transporte;

v' Auxiliar e realizar servigos de limpeza, mecanica e manutengao dos veiculos;

v' Efetuar carga e descarga de veiculos e caminhdes, bem como realizar entrega de mercadorias, pacotes e outros
produtos;

v" Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagao, visando a manutengéo do veiculo;

v' Zelar pela conservacao do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos verificando as condigdes do
veiculo antes de sua utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel e pressdo do 6leo, amperimetro, sinaleiras,
freios, embreagem, dire¢ao, farodis, combustivel, parte elétrica, entre outros;

v" Preencher diariamente formularios com dados relativos a quilometragem, horario de saida e chegada de veiculos;

v' Portar documentos de habilitacdo e zelar pela documentagéo do veiculo, observando rigorosamente suas validades;

v' Participar de treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

v" Comunicar qualquer avaria ou danos causados ao veiculo imediatamente;

v" Obedecer ao trajeto e as atribuigdes que Ihe foi designado pela chefia imediata;

v' Zelar pela guarda e conservagao do veiculo, ferramentas e demais materiais de trabalho;

v' Zelar pela seguranga dos transportados, especialmente das criangas, observando o embarque e desembarque

seguros, mantendo a ordem no interior do veiculo, inclusive corrigindo condutas que possam colocar a vida do usuario
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em perigo;

v' Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
atividades;

v' Comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, ndo transitando com o mesmo até que se realize o
conserto, desde que coloque em risco sua vida e/ou dos passageiros;

v' Conferir dados para entrega de mercadorias e execugéo de servigos;

v Dirigir veiculos defensivamente observando e respeitando legislagédo de transito e normas de seguranca;

v' Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada;

v Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais;

v Informar aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo;

v Liberar e parar em locais pré-estabelecidos para embarque e desembarque e somente em locar seguro e permitido;

v Notificar autoridades em casos de emergéncias e situacdes especiais;

v' Orientar criangas e responsaveis sobre regras de seguranga no interior do veiculo;

v' Prestar informagdes gerais aos passageiros;

v"  Relatar atrasos, acidentes, incidentes e ocorréncias durante a realizagéo do trabalho;

v" Relatar problemas mecanicos quando necessario;

v" Usar equipamentos de protecao individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades, conforme determinados por
normas, evitando assim acidentes de trabalho;

v' Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado;

v" Realizar outras atividades relacionados ao cargo quando solicitado.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
Requisitos: Ensino Fundamental Completo
Atribuicdes:
FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:
DESCRIGAO SINTETICA:

v' Executar trabalhos rotineiros na area de atuacdo, operar, conduzir e zelar pela conservagdo das maquinas e

equipamentos rodoviarios eequipamentos méveis utilizados no dia a dia, operando diversos tipos de maquinas
pesadas, tais como: escavadeiras, carregadeiras, tratores de lamina, dragas, bate-estacas, pavimentadoras,
betoneiras,marteletes, empilhadeiras, compactadoras de solo, britadeiras, perfuratriz e guindastes e equipamentos
afins.

DESCRIGAO ANALITICA:

v Acionar a maquina, manipulando seus comandos e dos seus equipamentos auxiliares, para efetuar as operagées
requeridas;

v Anotar informacdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro);

v Apoiar equipamentos hidraulicos e mecanicos no solo;

v" Comunicar qualquer defeito porventura existente no veiculo, ndo transitando com o mesmo até que se realize o
conserto;

v Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia as normas de transito vigentes;

v Conferir ruidos de maquinas;
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Cuidar do veiculo mantendo em perfeita condigdes de uso, zelando também pela higiene do mesmo;

Definir etapas de servigo e estimar tempo de duragdo do servigo;

Drenar solo, executar construgao de aterros, atuar em pavimentos, cravar estacas e atender aos projetos;

Efetuar o abastecimento e a regulagem da maquina;

Engatar as pegas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo para execugéo dos servigos a que se
destina;

Estabelecer sequéncia de atividades;

Estacionar maquina em loca plano com devida seguranga;

Executar terraplenagem, nivelamento de ruas e estradas, abrir valetas e cortes taludes;

Fazer a manutencéo dos equipamentos e implementos utilizados,abastecendo o veiculo, limpando e lubrificando seus

componentes, para conserva-lo em condi¢des de uso;

Fazer reparos de emergéncia, quando necessario;

Manipular os dispositivos de controle, a fim de prepara-la para as operagdes previstas;

Operar maquinas pesadas, interpretar informagées do painel da maquina, controlar aceleragao da maquina (rpm);
Operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, maquinas de limpeza da rede de esgoto,
retroescavadeira, carro plataforma, maquinas rodoviarias, tratores e outras maquinas e/ou equipamentos similares;
Orientar seus auxiliares quando da realizagéo de trabalhos diversos;

Providenciar a lubrificagdo, nas datas certas garantindo maior durabilidade do veiculo;

Realizagdo de escavagdes, transportes de terra, compactagao, aterro e trabalhos semelhantes, com cuidado e
responsabilidade, evitando acidentes pessoas e/ou a terceiros;

Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluidaa jornada diaria;

Regular o peso e a bitola das maquinas, graduando os dispositivos de conexao para a acoplagem dos implementos;

Usar equipamentos de protegdo individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades, evitando assim acidentes de
trabalho;
Verificar diariamente o sistema de freios e nivel de 6leo do moto, em caso de nivel abaixo do necessario, realizar a

complementagao;

Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibragem correta dos pneus, antes de se
locomover com as maquinas rodoviarias;

Verificar periodicamente, nivel de 6leo, agua de bateria, bem como a calibragem dos pneus, sistemas elétricos e o
freio, comunicando ao departamento competente as irregularidades verificadas;

Zelar pela conservacgao total do veiculo, respeitando limites e capacidade evitando assim desgastes desnecessarios;

Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos praticos inerentes a sua fungéao.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGO: OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA

Requisitos: Ensino Fundamental Completo
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Atribuicdes:

FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:

DESCRIGAO SINTETICA:

v Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia,cascalho e similares.

DESCRIGAO ANALITICA:

v’ Atribuicdes definidas através dos atos legislativos que regulamentam a profissao;

v Realizar operagdes de mecanizagao agricola de preparo de solo, terraplanagem, plantio e colheita;

v' Programar e controlar o uso, manutengao e disponibilidade de maquinas agricolas e implementos;

v Elaborar relatérios de eficiéncia da maquina;

v" Conduzir e operar tratores destinados ao servico de compressdes de solo, lavrar e discar terras para o plantio,

conduzir, transportar e operar trator agricola, arar, gradear;

\

Zelar pela manutencao e conservagao da maquina que lhe for entregue e outros implementos afins, mantendo-os em
boas condi¢des de funcionamento;

Fazer reparos de emergéncia;

Comunicar, a superior imediato, qualquer anomalia verificada no funcionamento da maquina;

Providenciar no abastecimento do combustivel, 6leo e agua;

Eventualmente, dirigir outra espécie de veiculo;

Auxiliar em trabalhos de mecéanica e outros semelhantes;

AN N N SR

Compreende as atribuicdes que se destinam a operar trator de pneus em servigos realizados pelo Municipio, que
exijam sua utilizagao, respeitando as normas técnicas e os regulamentos do servigo, assim como inspecionar as
condigdes operacionais dos equipamentos;

v Planejar o trabalho e realizar manutengéo do trator de pneus;

v Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGO: PEDREIRO

Requisitos: Ensino Fundamental Completo
Atribuicdes:
FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:
DESCRIGAO SINTETICA:

v Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos, esquemas e especificagdes,

utilizando processos e instrumentos pertinentes do oficio, para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.
DESCRIGAO ANALITICA:
v' Aucxiliar nos servigos ligados a construgao civil, tais como: edificagdes, reparos de paredes, muros, calgadas, pinturas
e outros;
Executar tarefas de alvenaria, carpintaria, hidraulica, eletricidade e pintura de méveis do Municipio;
Orientar na escolha do material apropriado e na melhor forma de execugao do trabalho;
Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;

Marcar terrenos e supervisionar a abertura de alicerces e fundagoes;

NN N

Preparar ou orientar a preparagao de argamassa;
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Trabalhar com qualquer tipo de massa a base da cal, cimento e outros materiais de construgao, cortar pedra;
Executar tarefas de abertura e fechamento de timulos, junto ao cemitério municipal;

Construir ou reparar fundagdes, estruturas de concreto armado,lajes, pisos, paredes, galerias, caixas subterraneas e
outros;

Executar pinturas em paredes, pecas de madeira ou ferro;

Efetuar assentamento de portas, batentes, azulejos, vidros, loucas e metais sanitarios;

Armar andaimes;

Executar a montagem de divisérias, bem como a instalagao ereparagao de fechaduras;

Fazer orificios de pedras, acimentados e outros materiais;

Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construgdo, operar com
instrumentos de controle de medidas;

Orientar e fiscalizar os servigos executados pelos ajudantes e auxiliares sob a sua diregao;

Dobrar ferro para armagdes de concretagem;

Fazer leitura de projetos arquitetdnicos, estrutural, fundagéo e de instalagbes em geral;

Analisar e desenvolver medidas de tragos para alvenaria de tijolo, concreto, pavimentagcado e revestimento e sua
confecgao;

Analisar e desenvolver medidas de area, volume, prumo, nivel,esquadro, alinhamento;

Conhecimento basico de uso de equipamento de seguranga;

Responsabilizar-se pelo material utilizado;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do cargo;

Limpar e arrumar as ferramentas de trabalho para permitir a sua utilizagao;

Zelar pela manutencéo, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e de
seu local de trabalho, observando as normas de seguranga do trabalho; equipamentos e de seu local de trabalho,
observando as normas de seguranga do trabalho;

Zelar pelos equipamentos, materiais e ferramentas préprias do servico;

Executar outras tarefas assemelhadas.
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CARGO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGO: ZELADORA

Requisitos: Ensino Fundamental Completo

Atribuicdes:

FUNGOES A SEREM DESENVOLVIDAS:

DESCRIGAO SINTETICA:

v Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral, zeladoria. Desenvolver atividades de apoio em diversas areas.
DESCRIGAO ANALITICA:

v' Executar trabalho de limpeza nas escolas e demais unidades doMunicipio;

v Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral, varrer, espanar, lavar, encerar e lustrar as dependéncias, moveis,
utensilios e instalagdes diversas; mantendo-lhes as condigdes de higiene e conservagéo.

v Abastecer, com produtos de higiene, os banheiros das escolas e demais unidades do Municipio;

\

Abastecer e conservar os bebedouros de agua mineral existentes nas escolas e nos diversos setores da
administragao;

Prepara café e cha; servindo-os quando solicitado;

Zelar pela conservagao de cantinas, copas, cozinhas e afins;

Zelar pelo material de uso diario € permanente, tendo o cuidado de nao desperdigar materiais e utensilios diversos;
Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, peridédicos, correspondéncias e outros;

Executar atividades de inspecao de alunos;

Preparar a merenda escolar, servi-la aos alunos e efetuar a limpezados utensilios.

Preparar alimentagdo em outras unidades do Municipio;

Higienizar e esterilizar o ambiente de trabalho, bem como os utensilios necessarios;

Executar tarefas de vigilancia na portaria das escolas;

Auxiliar nas atividades de recepgéo e encaminhamento de pessoas, chamadas telefénicas e outros;
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Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando
ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando for o caso;

v Auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfecgdo e organizagdo dos laboratérios de andlises clinicas municipais,
arrumando estantes, armarios, depdsitos, transportando, entregando e descarregando materiais, observando

cuidados com materiais e produtos, de acordo com as normas do setor;

v' Executar toda a qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada a essas fungbes descritas.




