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LEI COMPLEMENTAR N° 20, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2025

PUEBLICADO
em )3 1) /9025 Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreira e

AO OFICIAL g G o e
'ED?;% N* 53& Remuneragado do servidor publico do Municipio de

l%%UML F‘;P\‘R i Campina do Siméo, e da outras providéncias.
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A Camara Municipal da Campina do Simao, Estado do Parana, aprovou e eu, Prefeito

Municipal, sanciono a seguinte Lei:
TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DA INSTITUICAO DO PLANO E SEU AMBITO DE APLICAGAO

Art. 1° Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo o do Servidor Publico do
Municipio de Campina do Simao/PR, destinado a organizar os cargos de provimento
efetivo, submetidos ao regime estatutario, dispondo sobre a classificagdo dos cargos
publicos, segundo suas caracteristicas e atribuicdes, nos respectivos grupos ocupacionais,
bem como os requisitos para ingresso, a carga horaria e os respectivos vencimentos.

Paragrafo Unico. Os dispositivos desta lei aplicam-se subsidiariamente aos servidores do
magistério do Municipio, quando a lei propria ndo for suficiente.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS

Art. 2° O Plano de Carreira € o conjunto de medidas que oportuniza o desenvolvimento e
crescimento funcional do servidor publico municipal efetivo e tem como principio basico o
desenvolvimento profissional corresponsavel que possibilite o estabelecimento de trajetéria

das carreiras mediante crescimento por desempenho e formagao.

Art. 3° O Plano de Carreira objetiva oportunizar trajetéria profissional de crescimento
continuo aos servidores municipais, visando sua valorizagdo e incentivo, bem como o
aumento da eficiéncia do servigo publico, respeitando a natureza, o grau de
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responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada carreira, os requisitos
para a investidura e as peculiaridades dos cargos.

CAPITULO Il
DAS DEFINIGOES
Art. 4° Para efeitos desta lei serdao adotadas as seguintes defini¢es:

| - quadro de pessoal: conjunto de carreiras, cargos isolados, funcbes gratificadas e
empregos publicos de um mesmo Poder;

Il - cargo: centro unitario e e indivisivel de competéncia e atribuigdes, criado por lei com
denominagado prépria, numero certo, atribuicbes e responsabilidades especificas
remuneragao correspondente, provido e exercido por um titular, hierarquicamente
localizado na estrutura organizacional do servigo publico,

Il - carreira: conjunto de Niveis e Classes que definem a evolugao funcional remuneratéria
do servidor, de acordo com a complexidade de atribuicdes e grau de responsabilidade;

IV - servidor publico: toda pessoa fisica legalmente investida em cargo, fungado de emprego
publico;

V - fungdo: atribuicdo ou conjunto de atribuigbes conferidas individualmente pelos
servidores para a execugao de servigos, encargos ou obrigagdes.

VI - classe: divisdo de cada nivel de cargo em unidades de progressao funcional.

VIl - nivel: divisdo da carreira segundo o grau de escolaridade ou titulagao;

VIII - grupo ocupacional: conjunto de cargos, reunidos segundo a natureza de trabalho ou
grau de conhecimentos necessarios ao exercicio das respectivas atribuicoes

Art. 5° A carreira do servidor publico municipal tem como principios basicos:

| — a profissionalizagao, fundamentada na vocagao, dedicagdc ao servigo publico e na
busca continua pela qualificagao profissional. Os servidores devem ser valorizados através
de remuneragao adequada e proporcionada ao seu trabalho, além de contar com condigbes

adequadas para o exercicio de suas atividades.

Il - a valorizagdo do desempenho, da qualificagdo e do conhecimento. Reconhecendo a

importancia do aprimoramento constante, a carreira do servidor publico municipal deve
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incentivar e recompensar o aperfeicoamento profissional, bem como valorizar o
desempenho eficiente e eficaz no cumprimento de suas atribuigdes.

Ill - a progressao por mérito, a qual sera alcangada mediante a mudancga de nivel salarial
em decorréncia da habilitagdo adquirida na avaliagdo de desempenho para os servidores
efetivos. A progressao deve ser baseada em critérios objetivos e transparentes, que
considerem o mérito, a competéncia e a dedicagdo dos servidores, promovendo uma
carreira que incentive o crescimento profissional e a exceléncia no servico publico.

Paragrafo Unico. Os principios listados acima serdo aplicados de forma justa e imparcial,
assegurando a valorizagao dos servidores municipais, bem como a qualidade e eficiéncia
dos servigos prestados a comunidade.

CAPITULO IV
DA COMPOSICAO DOS CARGOS

Art. 6° Os cargos ficam organizados em grupos dispostos de acordo com a natureza
profissional, nivel de conhecimento e ordem de complexidade de suas atribuicOes,
guardando correlagéo com as finalidades do 6rgao.

Art. 7° Fica estabelecido que o cargo publico, além da definigdo apontada no inciso | do
artigo 4° desta lei é a unidade basica da estrutura organizacional e consiste em um conjunto
de atribuicdes e responsabilidades de mesma natureza e requisitos equivalentes, tendo
principios modernos e inovadores de gestdo publica aplicados aos respectivos cargos
publicos, tais como:

| - flexibilidade e adaptabilidade: os cargos publicos serdo concebidos de forma flexivel e
adaptavel, permitindo a atualizagdo constante das atribuicées e requisitos conforme as
demandas sociais e tecnolégicas evoluam, com vistas a garantir a eficiéncia na prestagao
de servigos publicos.

Il - empoderamento do servidor: 0 servidor publico serd reconhecido como agente de
transformacgdo, incentivando-se a participagcao ativa na proposicdo de melhorias e na
tomada de decisbes relacionadas ao seu trabalho. O desenvolvimento continuo de
habilidades e competéncias sera estimulado para aprimorar a carreira e promover a
exceléncia no servigo publico.
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Il - inovacéo e tecnologia: a incorporagéo de tecnologias inovadoras sera promovida para
otimizar processos, agilizar o atendimento ao cidadao e ampliar a transparéncia. A gestao
publica devera utilizar de forma inteligente dados e analises para embasar decisdes
estratégicas e aprimorar a qualidade dos servigos prestados.

IV- reconhecimento do mérito: a progressdo na carreira sera fundamentada no mérito, na
produtividade e na qualidade do servigo prestado pelos servidores, devidamente
monitorados em processos formalizados de avaliacdo, sendo estes mecanismos justos e
transparentes.

V- colaboragao e integragao: a cultura organizacional valorizara a colaboragao entre setores
e instituicdes, estimulando parcerias para enfrentar desafios complexos e alcangar
resultados conjuntos.

Art. 8° Os cargos sdo divididos em 03 (trés) grupos ocupacionais:
| - profissional;

Il - administrativo;

Il - operacional.

§ 1° O grupo ocupacional profissional abrange os cargos cujas tarefas requerem grau
elevado de atividades, exigidores de conhecimento tedrico e pratico de nivel superior.

§ 2° O grupo ocupacional administrativo abrange os cargos ligados a preparagao,
transferéncia, sistematizagdo e preservagdo de informagbes e outras atividades
relacionadas ao ambito administrativo e organizacional.

§ 3° O grupo ocupacional operacional, abrange cargos cujas tarefas requerem o
conhecimento pratico do trabalho, limitados a uma rotina predominante de esforgo fisico,
exigindo no fator instrugdo no minimo o ensino fundamental.

Art. 9° Para todos os cargos de todos 0s grupos ocupacionais, espera-se que os servidores
possuam competéncias funcionais comuns ao desempenho de suas fungdes, sao elas:

| - ética e integridade: os servidores publicos devem demonstrar altos padrdes éticos e de
integridade, agindo sempre de maneira justa, transparente e honesta em todas as
interacdes e decisoes;
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Il - comunicacao efetiva: a capacidade de se fazer compreendido, comunicando-se de
forma clara, precisa e eficaz com colegas, partes interessadas e o publico em geral,

lll - trabalho em equipe: a colaboragao e a capacidade de trabalhar em equipe em busca
do maximo interesse publico;

IV - adaptabilidade: dada a natureza dinamica do setor publico, os servidores deverao
estar dispostos a acompanhar a evolugéo necessaria de modo a garantir servigos publicos
de qualidade;

V - capacidade para resolucdao de problemas: a capacidade de analisar situacoes,
identificar problemas e desenvolver solugbes eficazes;

VI - gestdo do tempo: a capacidade de gerenciamento eficientemente do tempo e das
tarefas em prestigio ao principio da eficiéncia;

VIl - conhecimento da legislagao e regulamentos: o servidor publico deve conhecer as
leis que o regem e regulam suas atividades, garantindo a legalidade de suas agoes;

VIl - gestdo de recursos: consiste no processo de planejar e aproveitar os seus recursos,
sejam equipamentos, mao de obra, ferramentas, entre outros, que contribua para execugao
do seu trabalho em prestigio do principio da economicidade e eficiéncia.

IX - atendimento ao publico: oferecer a melhor experiéncia ao usuario do servigo publico,
contribuindo na resolug@o dos problemas, esclarecendo duvidas e tratar com urbanidade
todas as pessoas.

§ 1° As competéncias especificas do grupo OCUPACIONAL PROFISSIONAL sao as

seguintes:

| = conhecimento especializado e técnico: devem possuir um profundo conhecimento e
experiéncia em suas areas especificas de atuagao,

Il -habilidades de pesquisa: a pesquisa & muitas vezes necessaria para obter informagdes
relevantes e atualizadas para apoiar a tomada de decisdes e efetivar agdes;

Il - pensamento estratégico: em muitos casos, os servidores profissionais e
semiprofissionais sdo responsaveis por desenvolver estratégias e planos de longo prazo
para suas areas de atuacado, portanto reflexdes e atitudes estratégicas sé@o inerentes ao
desempenho de suas fungdes;
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IV - capacidade de tomada de decisdo: habilidade de tomar decisdes bem

fundamentadas e baseadas em evidéncias;

V - habilidades tecnolégicas: capacidade de utilizar eficazmente ferramentas digitais e
softwares compativeis com a fungdo, bem como disposigéo para aprender e adotar novas
tecnologias;

§ 2° As competéncias especificas do grupo OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO séo as
seguintes:

| - gestdo de documentos e informagoes: habilidades de organizag¢édo e gerenciamento
de documentos e informacdes para manter registros precisos e acessiveis;

Il - habilidades de planejamento: capacidade de planejar tarefas, gerenciar prazos e
manter uma programagao organizada & essencial para lidar com multiplas demandas
administrativas.

Ill - habilidades de organizacao: possuir habilidades para manter agendas, arquivos e
sistemas organizados sempre identificados, disponiveis para consulta de forma
transparente e organizada, isso inclui a organizagao de documentos fisicos e eletrénicos.

IV - dominio de redagao e habilidade em comunicar-se por escrito: capacidade de
redigir documentos de forma clara, concisa e eficaz, com dominio da lingua portuguesa,
incluindo memorandos, relatorios, notas técnicas e correspondéncia oficial, eletrénicas ou
nado. Competéncia na criagao e formatagdo de documentos, incluindo o uso de estilos
consistentes, graficos e tabelas guando apropriado. Habilidade para revisar e editar
documentos para garantir a precisdo, clareza e conformidade com as diretrizes
organizacionais.

V - habilidades tecnolégicas: capacidade de utilizar eficazmente ferramentas digitais e
softwares compativeis com a fungdo, bem como disposigao para aprender e adotar novas
tecnologias.

§ 3° As competéncias especificas do grupo OCUPACIONAL OPERACIONAL sdo as
seguintes:

| = habilidade técnica e pratica: € fundamental possuir habilidades técnicas especificas
relacionadas a fungao operacional desempenhada. Isso pode incluir habilidades em areas
como manutengao, operagao de equipamentos, limpeza, seguranga, entre outras.
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Il - atengdo aos detalhes: a preciséo e a aten¢ao aos detalhes sdo necessarias para evitar
erros em tarefas operacionais, como registros, manutencgodes, inspegdes entre outros.

Il - seguranga no trabalho: em fungbes que envolvem operagées com maquinas,
equipamentos ou substancias perigosas entre outras, a seguranga pessoal e de terceiros
sdo de extrema importancia.

IV - habilidades fisicas: quando necessario, em cargos operacionais exigem esforgo fisico,
portanto, a resisténcia e a forga fisica sdo competéncias importantes.

V - rotina e consisténcia: operacionais frequentemente seguem uma rotina de tarefas

sendo necessario a consisténcia e precisdo na realizacdo de suas atividades.

Art. 10. Os anexos da presente lei, sdo parte integrante deste Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragéo e serdo assim organizados:

| - anexo |: estabelece o quadro de pessoal efetivo em ordem alfabética, contendo a
quantidade de vagas estipuladas, seu respectivo grupo ocupacional e quantidade de vagas.

Il - anexo Il: manual de descri¢do dos cargos com suas respectivas atribuigbes e requisitos
em ordem alfabética;

Il - anexo llI: tabela de vencimentos do quadro geral do Municipio em ordem alfabética;
IV - anexo IV: tabela com os cargos que extingue;

V - anexo V: tabela com o cargos que extingue ao vagar,

VI - anexo VI: tabela com os cargos criados.

VIl - anexo VII: tabela relativa as fungdes gratificadas FG.

Paragrafo unico. Os vencimentos de que trata o inciso ||l deste artigo referem-se a jornada
de 20h, 30h e 40h semanais bem como o regime 12h x 36h, observada a proporcionalidade
de vencimentos a carga horaria efetivamente elaborada, sendo que eventualmente em
casos especificos de cargos com cargas horarias distintas das citadas acima, esta regra se
aplica mantendo-se a proporcionalidade.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, DO ESTAGIO PROBATORIO E DA JORNADA DE TRABALHO
CAPITULO |
DO PROVIMENTO
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Art. 11. Os cargos do Quadro Proprio da Administragdo Municipal sdo acessiveis a todos
na forma da Constituicdo Federal, respeitadas as exigéncias fixadas em lei e no Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Campina do Simé&o.

Art. 12. Os cargos determinados no anexo | serdo providos segundo o regime instituido
pelo Estatuto dos Servidores Publicos de Campina do Simé&o.

Art. 13. O provimento nos cargos criados por este Plano de Carreira somente sera efetivado
apos aprovagédo e classificagdo em concurso publico, de provas ou provas e titulos, que
vise a selecdo dos candidatos adequados ao exercicio das atribuicdes do respectivo cargo.

Art. 14. O ingresso no quadro dos cargos efetivos de carreira se dara no nivel e referéncia
Inicial da respectiva carreira, conforme previsto no anexo lll, independente da habilitagao
que o servidor possuir na data de sua nomeagao.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 15. Os servidores publicos nomeados para cargo de provimento efetivo ficardo sujeitos
ao estagio probatério, de acordo com o Estatuto dos Servidores Municipais, com duragéo
de trés anos de efetivo exercicio no cargo em que foi empossado, contados a partir da data
da entrada em exercicio, durante o qual a sua aptiddao e capacidade serdo objeto de
avaliagcao para o desempenho do cargo.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 16. A jornada de trabalho do servidor sera fixada em razéo das atribuicdes pertinentes
aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de 20 (vinte),
30 (trinta), 40 (quarenta) horas bem como o regime 12h x 36h.

§ 1° Nao havera expediente aos sabados e domingos nos 6rgaos da Administragao
Municipal, excetuados aqueles que pela sua natureza especial executem atividades
imprescindiveis ao interesse publico.

§ 2° Aos servidores titulares de cargos com carga horaria menor e que por ocasiao de lei
que majorar a carga horaria, exercendo as mesmas fungbes, poderao optar pela carga
maior, com o respectivo aumento salarial.
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§ 3° A critério do interesse da gestédo publica municipal, eventuais alteragdes da jornada de
trabalho, tanto na duragdo como inicio e fim de cada turno, poderdo ocorrer mediante ato
proprio da autoridade municipal sempre em prestigio ao interesse publico e nos limites
desta lei.

Art. 17. Os servidores em atividades que, pela sua natureza, sdo desenvolvidas em escala
de revezamento, deverdo cumprir a carga horaria semanal prevista no artigo anterior,
compensando o trabalho desenvolvido aos sabados, domingos e feriados, com o
correspondente descanso em dias Uteis da semana.

TiTULO 1IN
DA TRAJETORIA DA CARREIRA E DOS CARGOS EM COMISSAO
CAPITULO |
DA PROGRESSAO E DA PROMOGAOQ NA CARREIRA

Art. 18. As possibilidades de avanco na carreira, de acordo com o respectivo cargo, estao
classificadas em:

| — progressao/ascensado horizontal: correspondente a passagem de classes, mediante o
critério de merecimento, exclusivo de aprovagdao em avaliagdo de desempenho a cada
intersticio de avaliagao.

Il — promogao/ascenséo vertical: correspondente a passagem de niveis, pela conclusao de
formagdo superior a minima exigida no concurso publico para ingresso na respectiva
carreira.

CAPITULOII
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 19. Os cargos comissionados serdo criados por legislacdo propria, que fixara sua
nomenclatura, remuneragao e numero de vagas, relacionados diretamente com os 6rgaos
que compdem a estrutura administrativa do municipio, restringindo-se a atender as fungdes
de diregao, chefia e assessoramento.

§ 1° Os cargos de provimento em comissao sdo de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe
do Executivo e serdo preenchidos, preferencialmente, por servidores municipais efetivos.
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§ 2° Além do cumprimento do estabelecido no artigo 16, o exercicio de cargo de provimento
em comissao exigira de seu ocupante integral dedicagao ao servigo.

CAPITULO Il
DOS CRITERIOS GERAIS DA ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS HUMANOS
Secao |
Do Concurso

Art. 20. O provimento dos cargos publicos dar-se-a exclusivamente mediante Concurso
Publico, constituido por provas objetivas, discursivas, praticas, avaliagéo de titulos ou
combinagdo destes métodos, aplicando-se o concurso de provas e titulos e quando
necessario provas praticas.

| - o certame sera de responsabilidade do 6rgao competente, observando principios da
administragdo publica e do edital constardo informagdes sobre atribuicdes dos cargos,
namero de vagas, requisitos, programa das provas, cronograma, recursos, e as despesas
serao custeadas pelo 6rgao realizador.

Il- os candidatos aprovados serdao nomeados respeitando a ordem de classificacado e, se
surgirem novas vagas durante o prazo de validade do concurso, podera haver novo
chamamento dos préximos candidatos aprovados, conforme classificagdo do edital.

Art. 21. Para o provimento dos cargos publicos efetivos, ficam estabelecidos, nesta lei,
requisitos minimos que serdo estritamente observados, juntamente com aqueles definidos
nos editais dos respectivos concursos.

| - o descumprimento desses requisitos acarretara na nulidade de pleno direito do ato de
nomeagao, ndo gerando qualquer obrigagdo ao Municipio ou direito ao beneficiario, além
de acarretar responsabilidade para aqueles que derem causa a tal situagao.

Il - em casos onde o servidor nomeado em concurso publico tiver no momento da
investidura do cargo, nivel educacional superior ao do primeiro nivel da tabela de
vencimentos, o mesmo deve permanecer neste nivel inicial de vencimentos até sua
aprovagao no estagio probatério.

Il - a nomeagéo do servidor, previamente aprovado em concurso publico, sempre ocorrera
no nivel inicial do cargo em questdo, em estrita conformidade com o disposto nesta Lei.
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Secgao ll
Do Exercicio do Cargo em Comissao

Art. 22. O servidor que tomar posse em cargo em comissdo ndo podera receber horas
extras ou fungdo gratificada, tendo dedicagao exclusiva.

| - fica estabelecido que o servidor tera a faculdade de optar entre a remuneragao do cargo
em comissdo ou a percep¢do da remuneragdo correspondente ao seu cargo efetivo,
optando pela que for mais vantajosa, conforme os critérios estabelecidos pela legislagcéo
aplicavel e modelos adotados por 6rgéaos publicos.

II- ap6s determinada a opg¢éo pelo servidor, a mesma devera ser formalizada junto ao
Departamento de Recursos Humanos, de acordo com as normas e prazos definidos pelo
Municipio.

Art. 23. A ocupagdo dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas serd,
preferencialmente, destinada a servidores que fagam parte da carreira permanente, em

consonancia com as diretrizes de valorizagdo do quadro funcional e da expertise técnica
dos profissionais ja vinculados ao 6rgao ou entidade.

Secao lll
Da Avaliacao de Desempenho, do Estagio Probatério e da Ascenséao

Art. 24. A avaliagdo de desempenho durante o estagio probatério e para efeitos de
progressao/ascensao horizontal sera realizada com base em principios modernos e
formais. O modelo adotado observara no minimo os seguintes fatores, que serao avaliados
de forma abrangente e multidimensional:

| - competéncias técnicas: serdo consideradas as habilidades e conhecimentos
especificos relacionados ao exercicio das atribuicbes do cargo, avaliando-se o nivel de
dominio e atualizagdo nas respectivas areas de atuagao.

Il - comportamento profissional: sera avaliado o comportamento do servidor no ambiente
de trabalho, considerando aspectos como assiduidade, disciplina, iniciativa,
responsabilidade, cooperagao e pontualidade.

lll- resultados obtidos: serdo considerados os resultados alcangados pelo servidor em
suas atividades laborais, levando-se em conta a qualidade do trabalho desenvolvido, o
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rendimento no cumprimento de tarefas e a efetividade na obtencdo de metas e objetivos

institucionais.

IV- relacionamento interpessoal: sera avaliada a capacidade do servidor em interagir e
colaborar com colegas de trabalho, superiores hierarquicos, subordinados e demais
membros da equipe, promovendo um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

V- desenvolvimento profissional: sera considerado o empenho do servidor em buscar
aprimoramento continuo, através de capacitagdes, cursos de atualizagédo e participagdo em
programas de desenvolvimento profissional, visando o constante aperfeicoamento das
competéncias necessarias ao exercicio de suas fungdes.

VI- proatividade: sera avaliada a proatividade em identificar oportunidades de melhoria e
implementar iniciativas que otimizem a eficiéencia e a eficacia dos processos
organizacionais.

VII- ética profissional: sera avaliado o comportamento ético do servidor no desempenho
de suas atividades, considerando o respeito aos principios da moralidade, integridade,
transparéncia e honestidade no trato com os recursos publicos e no relacionamento com
os demais servidores e populagdo atendida pela administragéo publica.

§ 1° A avaliacdo sera realizada por meio de feedbacks e contribuicdes coletadas de
diferentes perspectivas, podendo incluir autoavaliagéo, avaliagdo de pares, avaliagdo de
superiores hierarquicos, avaliagdo de subordinados e, quando aplicavel, de usuarios
internos e externos tendo este modelo de avaliagao o objetivo de proporcionar uma visao
abrangente e justa do desempenho do servidor, estimulando o desenvolvimento de uma
cultura de feedback, melhoria continua e valorizagdo das competéncias essenciais para o
bom funcionamento da gestao publica.

§ 2° A avaliacéo sera conduzida sob a responsabilidade de uma comisséo de avaliacéo
chefiada pelo Departamento de Recursos Humanos do Municipio e nomeada por Decreto
do Executivo e suas regras descritas em regulamento proprio, podendo ser decreto.

§ 3° A comisséo de avaliagdo sera integrada por 05 (cinco) servidores de carreira, estaveis,
sendo 02 (dois) indicados pelo executivo municipal e 03 (trés) indicado pelos proprios
servidores.
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§ 4° Para fins de condugédo do processo avaliativo, devera ser estabelecido modelos de
formularios que deverdao ser adequadamente adaptado a natureza das atividades
desempenhadas pelo servidor, contemplando todas as caracteristicas essenciais
estabelecidas no anexo |l desta lei.

§ 5° Em prestigio ao principio da eficiéncia a avaliagdo podera ser padronizada também
com observancia as caracteristicas proprias de cada grupo ocupacional, conforme artigo 8°
desta lei.

§ 6° O decreto que vier a regular o procedimento de avaliagéo devera observar o mais alto
padrédo de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, probidade
administrativa, igualdade, planejamento, transparéncia, eficacia, seguranga juridica, bem
como garantir contraditério e ampla defesa no processo avaliativo, além de observar os
limitadores bem como linhas mestras tratadas nesta lei com razoabilidade e
proporcionalidade.

Art. 25. Para que o servidor seja aprovado no estagio probatorio e permaneca no servico
publico, sera necessario alcangar uma media minima de 70 (setenta) pontos no conceito
resultante das avaliagbes as quais for submetido.

Art. 26. O servidor estavel que busca a progressdo/ascensao horizontal por mérito, sera
requisitada uma média minima de 70 (setenta) pontos na avaliagdo de desempenho,
realizada a cada 02 (dois) anos, a qual possibilitara a progressao para o nivel seguinte.

Paragrafo unico. A avaliagdo sera anual, contudo com efeitos para fins de
progressao/ascensao horizontal, aplicadas a cada biénio.

Art. 27. Estara habilitado para ser avaliado no seu desempenho funcional o servidor em
estagio probatério que na data do procedimento registre, no minimo 06 (seis) meses de
efetiva relacédo de trabalho, devendo passar por 06 (seis) avaliagbes durante o periodo de
estagio probatério.

Paragrafo unico. O servidor em estagio probatério designado para exercer cargo em
comissdo sera igualmente avaliado neste cargo, com o efeito sendo aplicado no cargo
originario se houver compatibilidade entre as fungdes.

Art. 28. Os servidores estaveis terdo seu desempenho aferido a cada 02 (dois) anos pela

chefia imediata, e os em estagio probatério semestraimente, preferencialmente nos meses
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de maio a julho, de acordo com as instru¢cdes emitidas pelo Departamento de Recursos
Humanos, valendo para efeito de avango funcional desde que preencha os requisitos
constantes desta lei e da regulamentagao prépria da avaliagdo de desempenho.

Paragrafo Unico. Em caso de interesse do executivo municipal, podera a avaliagdo
prevista neste artigo ser aplicada em outro més que seja conveniente considerando a
otimizagao dos recursos financeiros e orgamentarios do Municipio.

Art. 29. Os resultados referidos no presente artigo servirdo para ascensao horizontal por

merecimento, treinamento ou transferéncia do servidor para outro setor na mesma fungéo.
Secgdo IV
Das Funcdes Gratificadas

Art. 30. As fungdes gratificadas, simbologia 'FG ", de livre atribuigéo pelo Prefeito Municipal,

serdo exercidas exclusivamente por servidores investidos em cargos de provimento efetivo.

§ 1° A fungdo gratificada corresponde a atribuicdo de valor pecuniario, em carater
complementar, de acordo com o constante no Anexo VI, paga a servidor designado:

| - para exercicio de fungéo de chefia, diregdo e assessoramento,

Il - para exercicio de funcdo de chefe ou encarregado de setor, servico, unidade ou
escritorio,

Il - para exercicio de fungdo de coordenador de projeto ou programa instituido ou mantido
pelo Municipio;

IV - para exercicio de fungdo de coordenador ou encarregado de programa ou projeto

instituido pelos governantes estadual ou federal em que haja participagéo do Municipio.

§ 2° A funcéo gratificada constitui situa¢éo acessoria, ndo se incorporando aos vencimentos
efetivos e é inacumulavel com a percepgdo de cargo em comissao.

§ 3° A atribuicéo de funcgéo gratificada a servidor em estagio probatério garante ao mesmo
todos os direitos desta Lei e do Estatuto dos Servidores Municipais, nao interferindo na
contagem de tempo de servigo para fins de cumprimento do periodo de estagio probatorio.

§ 4° Além das gratificagdes previstas nesta Lei, o servidor podera perceber gratificagdes na
forma do que estabelece o Estatuto dos Servidores Municipais, atendidos os requisitos

legais.
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§ 5° O servidor que receber fungdo gratificada, gratificagdo de dedicagéo exclusiva ou
gratificacdo de produtividade nao fara jus a gratificagcdo por horas extraordinarias, periodo
noturno ou sobreaviso.

§ 6° O chefe do Executivo definira, por Decreto, as funcdes a que se referem os incisos Il
Il E IV deste artigo, passiveis de atribuigdo de gratificagéo de fungéo.

Segao V
Gratificacao por Tempo Integral

Art. 31. Podera ser concedida gratificagéo por tempo integral a servidores municipais, nos
seguintes casos:

| - para o exercicio de funcdes de natureza técnica;

Il - para o exercicio de fungbes de chefia, diregdo, assessoramento, coordenacao,
encarregado ou responsavel por unidade administrativa, setor, servico, programa ou
projeto.

Art. 32. A gratificagdo a que se refere o artigo anterior sera fixada por ato do Prefeito
Municipal entre os limites Minimo de 10% (dez por cento) e maximo de 70% (setenta por
cento) do valor da Classe 1 (um) do valor do vencimento do servidor investido em cargo de
provimento em comissdo, de acordo com a essencialidade, complexidade ou
responsabilidade da fun¢do ou atribuicdes e as condicdes e natureza do trabalho a ser
desempenhado.

Paragrafo GUnico. O chefe do Executivo regulamentara, por decreto, os casos em que
concedera gratificagao por tempo integral, fixando o percentual a ser atribuido a cada caso.

Segao VI
Da gratificacdo Especial de Dedicacao Exclusiva

Art. 33. Fica instituida a gratificagdo especial de dedicagdo exclusiva para atender as
necessidades de 6rgdos em que os servidores tenham que cumprir jornada de trabalho
superior fixada para o cargo de provimento ou prestar servigos extraordinarios de forma
nao eventual, noite, sdbados, domingos e feriados, no sistema de plantdes, sobreaviso ou
elastecimento de jornada.
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Art. 34. A atribuicdo de gratificacdo especial de dedicacédo exclusiva tem eficacia a partir da
assinatura de Termo de Compromisso em que o servidor aceite livremente cumprir as
condigbes prescritas ao mesmo, seguido de portaria baixada pelo Chefe do Executivo
Municipal.

Paragrafo unico. Em qualquer tempo, a juizo da autoridade competente, podera ocorrer
suspensao da gratificacdo, nas seguintes situacoes:

a) O servidor deixar de corresponder com suas obrigacoes;

b) Por conveniéncia administrativa, a juizo do Prefeito Municipal;

c) Tornar-se o servigo desnecessario ou nao estar cumprindo sua finalidades;
d) A pedido do servidor,

Art. 35. A gratificagdo ndo podera exceder de 100% (cem por cento), calculada sobre a
Classe de vencimentos do cargo em que o servidor estiver provido.

§ 1° A gratificacdo tem por finalidade substituir as verbas relativas a horas extras simples e
dobradas, sobreaviso, adicional, noturno e periodo noturno, ndo sendo incorporada para
fins funcionais, incidindo, no entanto, para efeitos de férias e 13° salario, enquanto
permanecer em situagao.

§ 2° O servidor fara jus a gratificagdo, nos casos de:

| - férias;

Il - casamento;

Il - luto, na forma estabelecida no Estatuto dos Servidores Municipais;
IV - para repouso a gestante, a adotante e paternidade.

Art. 36. O servidor incluido nesta situag:éd fica dispensado de registrar seu horario em

controle de ponto.

Art. 37. O servidor que receber gratificacao especial de dedicagao exclusiva ndo podem ter
exercicio em orgao diverso daquele em que for lotado, ficando impedindo de exercer outra
fungédo, cargo, ou atividade publica ou privada, excetuando- se a participagao em

| — érgédos de deliberagao coletiva;

Il — atividades didaticas;
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Il = mandato eletivo.

CAPITULO IV
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 38. O servidor recebera adicional por tempo de servi¢o, equivalente a um aumento
periddico consecutivo, calculado da seguinte forma:

| - 5% (cinco por cento) sobre o valor correspondente a Classe em que se encontra ao
completar 5 (cinco por cento) sobre o valor correspondente a Classe em que se encontra
ao completar 5 (cinco) anos de servigo publico efetivo, em exercicio, prestado ao Municipio
de Campina do Simao, no cargo de provimento,

Il - 10% (dez por cento) sobre o valor correspondente a Classe em que se encontra ao
completar 10 (dez) anos de servigo publico efetivo, em exercicio, prestado ao Municipio de
Campina do Siméo, no cargo de provimento;

Il - 15% (quinze por cento) sobre o valor correspondente a Classe em que se encontra, ao
completar 15 (quinze) anos de servigo publico efetivo, em exercicio, prestado ao Municipio
de Campina do Simao, no cargo de provimento;

IV - 20% (vinte por cento) sobre o valor correspondente a Classe em que se encontra ao
completar 20 (vinte) anos de servigo publico efetivo, em exercicio, prestado ao Municipio
de Campina do Siméao, no cargo de provimento;

V - 25% (vinte e cinco) anos de servigo publico efetivo, em exercicio, prestado ao municipio
de Campina do Siméo, no cargo de provimento;

VI - 30%(trinta por cento) sobre o valor correspondente a Classe em que se encontra ao
completar 30 (trinta) anos de servigo publico efetivo em exercicio, prestado ao Municipio de
Campina do Simao, no cargo de provimento,

VIl - 35% (trinta e cinco por cento) sobre o valor correspondente a Classe em que se
encontra ao completar 35 (trinta e cinco) anos de servigo publico efetivo, em exercicio,
prestado ao Municipio de Campina do Simé&o, no cargo de provimento;

Paragrafo Gnico. Sera computado para fins de adicional por tempo de servigo todo o tempo
de servigo prestado pelo servidor, pelo Municipio de Campina do Sim&o.
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CAPITULO V
DOS CRITERIOS ESPECIFICOS DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 39. Sera de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo, por meio do
Departamento de Recursos Humanos a implantacéo, orientagéo e administragéo do Plano
de Cargos, Carreira e Valorizagédo do servidor publico.

Art. 40. Nao havera reducdo de vencimento dos servidores, face a irredutibilidade de
vencimentos, prevista pela Constituigdo Federal.

CAPITULO VI
DA TABELA DE VENCIMENTOS

Art. 41. O Anexo | e Ill desta lei compreende a relagéo de cargos de provimento efetivo,
pelo Grupo Ocupacional, com o niumero de vagas, carga horaria e Nivel correspondente a
cada cargo e a Tabela de vencimentos com 15 (quinze) Classes.

§ 1° Cada cargo esta relacionado a um Nivel de vencimentos e cada Nivel esta estruturado
em 15 (quinze) Classes, correspondendo a linha de progressao de vencimentos.

§ 2° de uma Classe para outra ha uma diferenga percentual de 2 % (dois por cento), de
modo que a classe 2 (dois) de cada Nivel corresponda ao valor da Classe 1 (um) acrescido
de 2% (dois por cento), e assim sucessivamente até a Classe 15 (quinze), que corresponde
ao valor de Classe 14 (quatorze) acrescido de 2% (dois por cento).

§ 3° A jornada de trabalho semanal dos cargos de provimento efetivo € de 40 h (quarenta)
horas semanais e 08h (oito) horas diarias, sendo admitida, no Grupo Ocupacional
Profissional aos cargos com jornada diaria ou semanal diferenciadas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. O Plano de Cargos, Carreira e Valorizagdo sera implantado exclusivamente pelas
normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 43. Atabela de vencimentos estabelecida no anexo Il desta lei, podera ser reajustadas,
desde que o municipio tenha disponibilidade financeira e orgamentaria comprovadas,
buscando a recomposigcédo do poder aquisitivo dos vencimentos, considerando-se as
disponibilidades or¢gamentarias e financeiras do Municipio, atendendo os dispostos da Lei
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Complementar Federal N° 10, de 4 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal ou
aquela que vier a sucedé-la.

Paragrafo unico. Fica estabelecido o més de abril de cada ano, como data base para
célculo e reajuste das perdas salariais dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 44, Para todos cargos de todos os grupos ocupacionais, nas anotagdes de controles
individuais dos servidores deverdo ser registrados: o cargo correspondente, o nivel e a
classe respectiva.

Art. 45. O portador de necessidades especiais, uma vez habilitado em concurso publico,
sera nomeado para a vaga que lhe for designada, observada a exigéncia de escolaridade,
aptidao e qualificagao profissional, definida no Manual de Descrigao de Cargos - anexo |l.

Art. 46. Ficam criados, conforme descrigdes, requisitos para ingresso, carga horaria e
demais especificidades previstas nos anexos |, II, lll e VI desta lei, os seguintes cargos
efetivos:

| — Auditor Fiscal da Receita Municipal,

Il - Agente de Endemias;

Il - Bidlogo:

IV - Educador Fisico;

VI - Engenheiro Ambiental;

VIl - Engenheiro Elétrico;

VIII - Técnico de Informatica;

IIX - Técnico em Seguranga do Trabalho;
IX - Terapeuta Ocupacional;

X - Vigilante.

Art. 47. Ficam extintos, e 0s ocupados atualmente tornar-se-ao extintos ao vagar os cargos
a sequir, de acordo com anexo |V desta lei:

| - Auxiliar de Enfermagem;

Il - Auxiliar de Promogéo Social,
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Il - Auxiliar de Topografia;

IV - Encanador;

V - Guardiao;

VI - Instrutor de Esportes;

VIl - Pedreiro;

I1X - Secretaria Escolar;

IX — Topégrafo;

X - Viveirista;

XI — Mecanico Geral

Art. 48. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagao.
Art. 49. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario, em especial a Lei Municipal N° 191/2005.

Gabinete do Prefeito de Campina do Siméo, Parana, em 13 de novembro de 2025.

/

Junior de Paula
Prefeito Municipal
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ANEXO -1
QUADRO GERAL DE PESSOAL PERMANENTE EM ORDEM ALFABETICA
N° Cargo Grupo Ocupacional | 40 horas | 30 horas | 20 horas |
1. Advogado Profissional 2 "
2. Agente Administrativo Administrativo 4 ‘
3. Agente Comunitario de Administrativo 15 ‘
Saulde
4, Agente de Combate a Administrativo 2
Endemias
5. Assistente Administrativo Administrativo 10 ]
6. Assistente Social Profissional 4 ’
7, Auditor Fiscal da Receita Profissional 1
Municipal
8. Auxiliar Administrativo Administrativo 10
9. Auxiliar de Consultorio Administrativo 4
Dentério
10. Auxiliar de Contabilidade Administrativo 1
1. Auxiliar de Servigos Operacional 28
Gerais i
12. Bidlogo Profissional 1
13. Contador Profissional 1
14. Controlador Interno Profissional 1
15. Dentista Profissional 4
16. Desenhista Administrativo 1
7t Educador Fisico Profissional 1
18. Enfermeiro Profissional 4
19. Engenheiro Agrénomo Profissional 1
20. Engenheiro Ambiental Profissional 1
21. Engenheiro Civil Profissional 2
22. Engenheiro Elétrico Profissional 1
23. Farmacéutico Profissional 1
24 Fiscal Fazendario Administrativo 2
25. Fisioterapeuta Profissional 3
26. Fonoaudi6logo Profissional 3
27. Médico Profissional 2
28 Médico Veterinario Prafissional 2
29 Merendeira Operacional 8
30. Motorista QOperacional 30
31. Nutricionista Profissional 3
32. Operador de Maquinas Operacional 10
33. Psicologo Profissional 4
34. Técnico Agricola Administrativo 3
35. Técnico de Informatica Administrativo 1
36. Técnico em Saude Bucal Administrativo 2
37. Técnico em Seguranga do Administrativo 1
Trabalho
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ROR I e

38. Terapeuta Ocupacional Profissional 1
39. Vigilante sracional 3
40. Vigilante Sanitério 2
41, Zeladora 32

Cargos com alteragdo no numero de vagas

Quantidade Vagas/Carga Horaria

N° Cargo Alteracao 40 horas | 30 horas | 20 horas
1. Advogado 1 vaga exist + 1 2
2. Assistente Social 2 vaga exist+2 4
3. Auxiliar de Servigos 20 vaga exist + 8 28

Gerais

4. Engenheiro Civil 1 vaga exist+1 2
5. Fisioterapeuta 2 vaga exist+1 3
6. Fiscal Fazendario 3 vaga exist (-1) 2
7. Fonoaudiologo 1 vaga exist+2 3
8. Medico Cinico Geral 4 vaga exist (-2) 2
9. Motorista 26 vagas + 4 30
10. Nutricionista 1 vaga exist + 1 2
11. Psicélogo 2 vaga exist+2 4
12. Técnico de Enfermagem 2 vaga exist + 2 4
13. Operador de Maquinas 6 vagas exist + 4 10
14. Zeladora 26 vaga exist +6 32
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ANEXO Il

MANUAL DE DESCRIGAO DOS CARGOS COM SUAS RESPECTIVAS ATRIBUICOES E REQUISITOS
EM ORDEM ALFABETICA

CARGO: ADVOGADO

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduagdo em Direito

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Postular, em nome da Instituigdo Municipal, em juizo, propondo ou contestando agdes, solicitar
providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliar provas, realizar audiéncias.

Analisar legislagdo e orientar a sua aplicagdo. Dar pareceres a Gestdo Municipal e ao Publico Interno do
municipio sempre que solicitado. Prestar assisténcia juridica ao Municipio, representando-o judicial ou
extrajudicialmente.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

—

Postular em juizo em nome da Administragdo, quando necessario com a propositura de
agBes e apresentagao de defesas e recursos;

2. Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da Instituicao.

3. Formalizar parecer técnico-juridico.

4. Analisar, fatos, relatérios, documentos, avaliar provas de toda natureza;

5. Realizar auditorias juridicas.

6. Realize audiéncias;

7.  Definir natureza juridica da quest&o.

8. Redigir ou formatar documentos juridicos.

9.  Auxiliar nos trabalhos das comissoes instituidas.

10. Analisar a legislagdc e orientar a sua aplicagéo no ambito da Instituicéo.

11. Preparar relatérios, planilhas, informagdes para expedientes e processos sobre matéria propria
do Orgéo e proferir despachos interlocutérios e preparatorios de decisdo superior.

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

13. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

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

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

16. Dar pareceres sempre que solicitado pela gestdo municipal ou setores componentes da gestao

17. Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico municipal, judicial e

extrajudicialmente, sugerir @ recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar
seguranga aos atos e decisdes da Administracao;

18. Acompanhar os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando
as providéncias necessarias para bem curar os interesses da Administrago;

19. Elaborar informagdes em mandados de seguranga promovido contra atos da Administracéo
Publica Municipal;

20. Ajuizar e acompanhar as execugbes fiscais de interesse da fazenda publica municipal,
inclusive impugnando eventuais embargos & execugao opostos em face do Municipio;

21. Promover desapropriagdes, de forma amigavel ou judicial;

22. Transacionar em processos judiciais, nos limites da lei, quando houver interesse do Municipio;

23. Mediar questdes, assessorar negociagdes e, quando necessario, propor defesas e recursos
aos o6rgaos competentes, no ambito extrajudicial.
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24. Requisitar diretamente as reparticdes internas e as autoridades administrativas do Municipio os
esclarecimentos indispensaveis ao desempenho de suas atribuigdes, informando o prazo judicial
em tempo razoavel e, quando se fizer necessario, propor ou solicitar a requisigéo de processos
e documentos;

25. Acompanhar processos administrativos externos em tramitagéo no Tribunal de Contas, Ministério
Publico e outros 6rgdos estaduais ou federais, quando houver interesse da Administragé&o
municipal;

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

27. Estudar lei, decretos, portarias, contratos, termos de compromisso e responsabilidades,
convenios, escrituras, editais e outros atos, bem como minutar tais documentos quando do
interesse do Poder Executivo Municipal,

28. Assistir 0 Municipio nas negociagdes de contratos, convénios e acordo com outras entidades
publicas ou privadas;

29. Estudar os processos de transferéncia ou alienagao de bens, em que for interessado o Municipio,
examinando toda a documentacao pertinente,

30. Interpretar normas iegais e administrativas diversas para responder consuilas das unidades
interessadas;

31. Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos,

32. Recomendar procedimentos internos de caréater preventivo com o escopo de manter as atividades
da Administrag&o afinadas com os principios que regem a Administragdo Publica - principio da
legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade; da eficiéncia; entre outros;

30. Acompanhar e participar efetivamente dos procedimentos licitatorios, bem como elaborar modelos
de contratos administrativos;

31. Exarar pareceres em procedimentos licitatorios, contratos, convénios, sindicancias e
eventuais solicitagbes de 6rgéos publicos municipais;

32. Prestar atendimento ao contribuinte quando indelegavel e sempre que presente o interesse
publico municipal,

33. Expedir orientagbes juridicas internas no interesse da prestagéo dos servigos publicos
municipais,;

34. Supervisionar o exercicio da fiscalizagéo tributaria e do poder de policia administrativa do
municipio, aplicando a legislagdo vigente;

35. Responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a execugéo das atividades proprias
do cargo;

36. Exercer outras atividades correlatas ao exercicio da advocacia publica do Municipio.

37. Realizar atividades compativeis a fungéo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungéo

1. ética e integridade;

comunicagao efetiva,

trabalho em equipe,

adaptabilidade;

capacidade para resolugéo de problemas,
gestdo do tempo;

conhecimento da legislagao e regulamentos,
gestéo de recursos,

atendimento ao publico,

OONOIORWON

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa,

12. pensamento estratégico,

13. capacidade de tomada de decis&o, e
i4. habilidades tecnologicas.

Requisitos Complementares
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Registro valido e regular na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB/PR

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descrigdo Sumaria das Tarefas

O Agente Administrativo & responsavel por executar e supervisionar atividades administrativas nas mais
diversas Secretarias Municipais do Municipio de Campina do Simé&o, atua na gestdo de documentos,
controle de processos internos, atendimento ao publico, apoio na elaboragéo de relatérios e na organizacéo
de fluxos administrativos. Além disso, pode ter atribuices especificas conforme a drea de atuagdo, como
suporte em compras e contratagdes publicas, recursos humanos ou financeiro. Seu papel exige
conhecimento sobre normas e procedimentos internos, bem como habilidades analiticas para a resolugéo
de problemas administrativos.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

Supervisionar e organizar processos administrativos internos.

Elaborar relatérios, oficios, memorandos e outros documentos oficiais.

Auxiliar na gestédo de contratos e convénios da prefeitura.

Acompanhar processos licitatorios e auxiliar na documentagéo necessaria.

Atender e orientar o publico sobre servigos oferecidos pela prefeitura.

Controlar prazos e protocolos de processos administrativos.

Dar suporte as atividades de planejamento orgamentario da secretaria em que atua,
Coordenar e distribuir atividades para auxiliares e assistentes administrativos.
Realizar estudos e levantamentos de informagdes para auxiliar na tomada de decisdes.
Operar sistemas informatizados de gestdo publica.

Realizar demais tarefas compativeis com a fungéo e pedido da chefia imediata.

SO~ BWN
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Competéncias pessoais para a Fungao

etica e integridade;
comunicacgao efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade:
capacidade para resolugdo de problemas;
gestao do tempo,
conhecimento da legislagdo e regulamentos;
gestéo de recursos;
atendimento ao publico;
gestdo de documentos e informagdes;
. habilidades de planejamento;
. habilidades de organizag&o;
. dominio de redagéo e habilidade em comunicar-se por escrito, e
. habilidades tecnologicas.
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Requisitos Complementares

Nao se aplica.
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CARGO: AGENTE COMUNIT_ARIO DE SAUDE
Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Atender os moradores de cada casa em todas as questdes relacionadas com a saude, identificar
problemas, orientar, encaminhar e acompanhar a realizagédo dos procedimentos necessarios a: protegao,
promogao, recuperagiol/reabilitagdo da saude das pessoas daquela comunidade.

Descrigado detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Realizar diagnéstico demografico, social, cultural, ambiental, epidemiolégico e sanitario do territorio
em que atuam, contribuindo para o processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo
da equipe;

2. Desenvolver atividades de promogéo da saude, de prevencédo de doengas e agravos, em especial
aqueles mais prevalentes no territério, e de vigilancia em saude, por meio de visitas domiciliares
regulares e de agdes educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio e outros espagos da
comunidade, incluindo a investigacao epidemiologica de casos suspeitos de doencas e agravos junto
a outros profissionais da equipe quando necessario,

3. Realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e conforme
as necessidades de saude da populagdo, para o monitoramento da situaga@o das familias e individuos
do territério, com especial atengédo as pessoas com agravos e condigdes que necessitem de maior
numero de visitas domiciliares,

4. ldentificar e registrar siluagdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham importancia
epidemiolégica relacionada aos fatores ambientais, realizando, quando necessario, blogueio de
transmissao de doengas infecciosas e agravos;

5. Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes transmissores de doengas e medidas de
prevencéo individual e coletiva;

6. Identificar casos suspeitos de doengas e agravos, encaminhar os usuéarios para a unidade de saude

7

de referéncia, registrar @ comunicar o fato & autoridade de saude responsavel pelo territorio;
Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras
formas de interveng@o no ambiente para o controle de vetores;

8. Conhecer o funcionamento das acdes e servicos do seu territorio e orientar as pessoas quanto a
utilizagdo dos servigos de salde disponiveis,

9. Estimular a participagéo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da saude;

10. Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais de
relevancia para a promogdo da qualidade de vida da populagdo, como agbes e programas de
educacéo, esporte e lazer, assisténcia social, entre outros;

11. Trabalhar com adscri¢do de individuos e familias em base geografica definida e cadastrar todas as
pessoas de sua area, mantendo os dados atualizados no sistema de informag&o da Atengéo Basica
vigente, utilizando-os de forma sistematica, com apoio da equipe, para a analise da situagdo de saude,
considerando as caracteristicas sociais, econdémicas, culturais, demograficas e epidemiologicas do
territdrio, e priorizando as situagbes a serem acompanhadas no planejamento local;

12. Utilizar instrumentos para a coleta de informagdes que apoiem no diagnostico demografico e
sociocultural da comunidade;

13. Registrar, para fins de planejamento e acompanhamento das agdes de saude, os dados de
nascimentos, 6bitos, doencas e outros agravos a saude, garantido o sigilo ético;

14. Desenvolver acdes que busquem a integracéo entre a equipe de saude e a populacdo adscrita 8 UBS,
considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e
grupos sociais ou coletividades;

15. Informar os usuarios sobre as datas e horarios de consultas e exames agendados;

16. Participar dos processos de regulagdo a partir da Atengdo Bésica para acompanhamento das
necessidades dos usudrios no que diz respeito a agendamentos ou desisténcias de consultas e
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exames solicitados;

17. Aferir a presséo arterial, inclusive no domicilio, com o objetivo de promover saude e prevenir doengas
e agravos;

18. Realizar a medigdo da glicemia capilar, inclusive no domicilio, para 0 acompanhamento dos casos
diagnosticados de diabetes mellitus e segundo projeto terapéutico prescrito pelas equipes que atuam
na Alengao Basica,

19. Aferigdo da temperatura axilar, durante a visita domiciliar;

20. Registrar na ficha de cadastro do Sistema de Informagé&o de Ateng&o Basica - SIAB, informagbes de
cada membro da familia a respeito de condi¢des de saude, situagéo de moradia e outras informagdes
adicionais.

21. Registrar em mapa com objetivo de facilitar o planejamento e desenvolvimento do trabalho, a
localizagdo das residéncias das areas de risco para a comunidade, assim como dos pontos de
referéncia no dia a dia da comunidade,

22. |dentificar todo lugar ou setor, no territério da comunidade, onde existam micro areas de risco: locais
que apresentam algum tipo de perigo para a saude das pessoas que ali moram, como exemplo: esgoto
a céu aberto, 4gua de pogo, isolamento da comunidade;

23. Realizar visita domiciliar a as familias de sua micro area no minimo uma vez por mes,

24. Promover reunibes e encontros com diferentes grupos com gestantes, maes, pais, adolescentes,
idosos, com grupos em situagao de risco e com pessoas portadoras da mesma doenca, incentivando
a participacdo das familias na discuss@o do diagnéstico comunitério de saude, no planejamento de
agbes e na definigdo de prioridades;

25. Identificar criangas em idade escolar que estdo fora da escola para serem encaminhadas a rede de
ensino publico;

26. Promover agbes humanitarias e solidarias que interfiram, de forma positiva, na melhoria da qualidade
de vida da comunidade;

27. Registrar, para controle das agdes de saude, nascimentos, 6bitos, doengas e outros agravos a saude;

28. Estimular a participagdo da comunidade nas politicas-publicas como estratégia da conquista de
qualidade de vida a familia;

29. Participar ou promover agdes que fortalegam os elos entre o setor de salide e outras politicas publicas
que promovam a qualidade de vida,

30. Observar o cumprimento de requisitos legais impostos por leis federais, estaduais e municipais que
tratam das atribuigbes do cargo;

31. Exercer outras atribuigdes que Ihes sejam atribuidas por legislagéo especifica da categoria, ou outra
normativa instituida pelo gestor federal, municipal ou Estadual,

32. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atengéo Basica - PNAB vigente;

33, Executar outras tarefas compativeis com a fungfio, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungao

15. ética e integridade;

16. comunicagéo efetiva,

17. trabalho em equipe;

18. adaptabilidade;

19. capacidade para resolugdo de problemas;
20. gestao do tempo;

21. conhecimento da legislagéo e regulamentos;
22. gestdo de recursos;

23. atendimento ao publico;

24. gestdc de documentos e informagdes;

25. habilidades de planejamento;

26. habilidades de crganizagéo;

27. dominio de redagao e habilidade em comunicar-se por escrito, e
28. habilidades tecnologicas.

Requisitos Complementares

Néo se aplica.
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CARGO: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria das Tarefas

Executar atividades de vigilancia, prevengao e controle de doengas e promogéo de salude mediante
visitacdo a domicilios e orientagdo da comunidade. Rastrear focos de doengas especificas. Participar de
campanhas preventivas elou corretivas para localizar e eliminar agentes patoégenos. Promover
comunicagéo entre unidade de saude, autoridades e comunidade.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungdo:

1. Realizar diagnostico demografico, social, cultural, ambiental, epidemiolégico e sanitério do territorio
em que atuam, contribuindo para o processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagéo da
equipe;

2. Desenvolver atividades de promogao da saude, de prevengédo de doengas e agravos, em especial
aqueles mais prevalentes no territério, e de vigilancia em sadde, por meio de visitas domiciliares
regulares e de agoes educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio e outros espagos da
comunidade, incluindo a investigacéo epidemiologica de casos suspeitos de doengas e agravos junto a
outros profissionais da equipe quando necessario,

3. Realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e conforme
as necessidades de salude da populagdo, para o monitoramento da situacéo das familias e individuos
do territério, com especial atengdo as pessoas com agravos e condigdes que necessitem de maior
numero de visilas domiciliares,

4. |dentificar e registrar situages que interfiram no curso das doengas ou que tenham importancia
epidemiolégica relacionada aos fatores ambientais, realizando, quando necessario, bloqueio de
transmisséo de doengas infecciosas e agravos,

5. Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes transmissores de doengas e medidas de
prevencdo individual e coletiva,

8. Identificar casos suspeitos de doengas e agravos, encaminhar os usuérios para a unidade de satde
de referéncia, registrar e comunicar o fato & autoridade de salde responsével pelo territorio;

7. Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras
formas de intervengdo no ambiente para o controle de vetores;

8. Conhecer o funcionamento das agdes e servigos do seu territorio e orientar as pessoas quanto a
utilizagdo dos servigos de saude disponiveis;

9. Estimular a participag@o da comunidade nas politicas plblicas veltadas para a drea da saude;

10. Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais de
relevancia para a promogéo da qualidade de vida da populagéo, como agdes e programas de educagéo,
esporte e lazer, assisténcia social, entre outros,

11. Cadastrar os iméveis e pontos estratégicos de sua area de atuagao,

12. Manter dados cadastrais rigorosamente atualizados,

13. Reaiizar a pesquisa larvéaria em imoveis para verificag@o do indice de infestagao,

14. |dentificar focos no Municipio e em armadilhas em pontos estratégicos nas areas néo infestadas;
15. Identificar focos de vetores em locais publicos e privados,

16. Vistoriar caixas d'agua para verificar se esta devidamente vedada, cadastrando aquelas que nao
possuem tampa para fins de colocagdo das mesmas,

17. Vistoriar imoveis e logradouros para a eliminagdo de vetores causadores de infecgles e
infeslagoes,

18. Destruir e evitar a formag&o de criadouros através de retirada de depositos com recolhimento com
sacos de lixo, latas, garrafas e quaisquer outros materiais que possam acumular agua;

19. Orientar a comunidade quanto aos meios para evitar a proliferagao de vetores;

20. Eliminar criadouros tendo como método de primeira escolha o controle mecénico (remog&o,
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destruigéo, vedagao, etc.);

21. Realizar, quando necesséario, 0 combate aos vetores nas formas larvaria e alada utilizando o
tratamento focal, perifocal e U.B.V. (Ultra Baixo Volume) através do uso de produtos quimicos, sendo
que este trabalho é realizado com bombas aspersoras que pesam cerca de 20 kg cada,

22. Executar os servigos de desinfecgdo em residéncias a fim de prevenir e/ou evitar a proliferagao de
inselos e animais pegonhentos,

23. Orientar a populag@o com relagéo aos meios de evitar a proliferagcdo dos vetores;

24. Orientar a populagéo sobre o tratamento de doengas transmitidas por vetores;

25. Repassar ao supervisor da area os problemas de maior grau de complexidade n&o solucionados;
26. Registrar as informagdes referentes as atividades executadas nos formulérios especificos;

27. Registrar e encaminhar aos servigos de saude 0s casos suspeitos,

28. Executar as atividades vinculadas aos programas de controle de zoonoses (doengas transmitidas

por animais);

29. Pesquisar e coletar vetores causadores de infecgbes e infestagdes;

30. Participar de reunibes e demais atividades que promovam capacitagdo técnica;

31. Desenvolver e participar de eventos de mobilizag&o social;

32. Participar de agbes de desenvolvimento das politicas de promog&o da qualidade de vida,

33. Proferir palestras em escolas publicas e associagdes comunitarias com a finalidade de melhoraros

héabitos e prevenir doengas;

34. Utilizar corretamente os equipamentos de protegéo individual indicado para cada situagao;

35. Deslocar-se quando necessario para atendimentos residenciais e também em locais fora da sede

urbana do municipio;

36. Observar o cumprimento de requisitos legais impostos por leis federais, estaduais e municipais que

tratam das atribuigoes do cargo;

37. Exercer outras atribuigdes que Ihes sejam atribuidas por legislagdo especifica da categoria, ou outra

normativa instituida;

38. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atengao Basica - PNAB vigente;

39. Executar outras tarefas compativeis com a funcéo, determinadas pela chefia imediata.
Competéncias pessoais para a Fungéo

ética e integridade,
comunicagao efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade;
capacidade para resolugédo de problemas;
gestao do tempo,
cenhecimento da legislagéo e regulamentos;
gestao de recursos;
atendimento ao publico,
. gestao de documentos e informagdes;
. habilidades de planejamento;
. habilidades de organizagao;
. dominio de redagéo e habilidade em comunicar-se por escrito, e
. habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

N&o se aplica.
L

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional: Administrativo
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ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descrigdo Sumaria das Tarefas

O Assistente Administrativo presta suporte direto aos gestores e equipes, garantindo que as atividades
operacionais sejam realizadas de maneira eficiente. Suas fungdes incluem a organizagéo de arquivos,
elaboracdo de planilhas e documentos, atendimento a populagdo de Campina do Sim&o, controle de
agenda e apoio na execugdo de tarefas burocraticas do cotidiano da gestéo publica. Esse cargo exige
organizagdo, atengdo aos detalhes e dominio de ferramentas administrativas, como sistemas
informatizados, principalmente os sistemas de gestdo adotados pelo Municipio.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungdo:

1. Auxiliar na organizagédo e arquivamento de documentos oficiais da prefeitura, sejam em processos
fisicos, manuais ou digitais, servindo-se de toda a tecnologia da informacéo.

Realizar atendimento a populacéo e encaminhar solicitagdes para os setores responsaveis.
Digitar e revisar documentos administrativos, como atas, oficios e relatorios.

Elaborar e alimentar planilhas de controle de gastos, processos ou atendimentos.

Auxiliar na tramitagdo de processos administrativos entre setores da administrag&o publica
municipal.

Fazer controle de materiais de consumo e solicitar reposicdes quando necessario.

Agendar reunibes, compromissos e auxiliar na organiza¢éo de eventos publicos da administragéo
municipal,

Auxiliar na conferéncia e organizagdo de documentos para processos licitatorios, recursos
humanos, financeiros entre outros.

Controlar entrada e saida de documentos e correspondéncias oficiais.

0. Realizar demais tarefas compativeis a pedido da chefia imediata.
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Competéncias pessoais para a Fungéo

1. ética e integridade;

2. comunicacgéo efetiva;

3. trabalho em equipe;

4. adaptabilidade;

5. capacidade para resolugéo de problemas:;

6. gestdo do tempo;

7. conhecimento da legislagao e regulamentos;

8. gestéo de recursos;

9. atendimento ao publico;

10. gestéo de documentos e informacbes;

11. habilidades de planejamento;

12. habilidades de organizagao,

13. dominio de redagdo e habilidade em comunicar-se por escrito, e

14. habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

N&o se aplica

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA
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Ensino superior completo, graduagé@o em Servigo Social.

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Prestar servico de ambito social, identificando e analisando necessidades e aplicando métodos e
processos basicos de servigo social, elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a
orgaos competentes; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito de atuagédo do Servigo Social; encaminhar providéncias, e prestar orientagdo social a individuos,
grupos e a populagao; 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; planejar,
organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais,; planejar, executar e avaliar pesquisas que possam
contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar agdes; realizar estudos socioeconémicos
com 0s usuarios para fins de beneficios e servigos sociais.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1. Preslar seivigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e inslituigbes sobre direilos e
deveres (normas, codigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de educacéo,

2. planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacéo

profissional (seguridade, educacgéo, trabalho, juridica, salude e outras),

desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis.

Organizar, difundir, implantar e acompanhar a politica na area social estabelecendo diretrizes de

agéec em conjunto com as estruturas existentes ne Municipio;

Participar na elaboragédo de planos, programas e projetos ligados & area social,

Propor, cancelar, reduzir ou ampliar subvengdes através da anélise e emisséo de parecer técnico,

Emitir laudos efou pareceres técnicos,

Realizar estudos e pesquisas, interpretar e compreender os fatos, tendo em vista o conhecimento

das caracteristicas de cada comunidade, para que os programas e agdes correspondam as reais

necessidades da populacéo;

9. Organizar e/ou participar de encontros treinamentos com agentes, técnicos entidades sociais e/ou
grupos comunitarios, para discutir o trabalho social e para aperfeicoamento técnico;

10. Cadastrar as entidades sociais existentes no Municipio;

11. Manter informadas as entidades e o usuario sobre os recursos existentes, buscando aperfeigoar os
métodos assistenciais adotados;

12. Implantar e implementar programas que atendam populagdo com problemas especiais,
principaimente junto aqueles que sofrem efeitos da marginalidade social (criangas abandonadas,
migrantes, mulheres, desempregados, idosos, alcodlatras, mendigos, gestantes, portadores de
deficiéncias);

13. Implantar e operacionalizar programas sociais de esfera estadual e federal a nivel municipal,

14. Fazer com que a assisténcia seja instrumento de promogéo da populagéo atendida, observando
que a unidade nao assuma postura paternalista;

15. Organizar dados de usuarios, numero de atendimento e tipo de beneficio prestado a clientela;

16. Implantar programas que envolvam a familia num processo de participagéo e discussdo sobre as
consequéncias da desagregacéo familiar, criando alternativas de prevencgao,

17. Implantar programas de atendimento a crianga e ao adolescente, 6rfaos e abandonados, com a
participagdo da populagéo no processo de atuagado junto aos mesmos,

18. Prestar assisténcia ao idoso carente, implantando programas de valorizag@o desta faixa etaria, de
sua histdria de vida, buscando voltar a atengdo da comunidade a sua pessoa,

19. Participar da elaboragéo de planos de trabalho na érea da satde preventiva;

20. Prestar assisténcia social ao educando e a familia,

21. Orientar e acompanhar associagdes de pais e mestres;

22. Colaborar na aproximagéo das areas: aluno, escola, familia e comunidade;

23 Realizar pesquisas e levantamento de dados sobre as condigdes habitacionais do Municipio,
visando estimular a implantacio de programas de habitacio;

24 Restabelecer critérios com a populagio a ser beneficiada pelos programas habitacionais, zelando
para que haja reciprocidade de participagao na efetivagdo do empreendimento;

W
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25. Promover estudos e executar acdo com o fim de intervir nos processos de reassentamentos urbanos
da populagdo de baixa renda e que tenha sido vitima de calamidades ou processo de
desapropria¢do, que os levaram a desajuste sociais;

26. Criar espago para treinamento de m&o-de-obra na busca da economia e/ou melhoria de renda;

27. Criar programa de valoriza¢@ao da cultura do povo,

28. Estimular a iniciagdo e organizagao de grupos comunitarios em nivel de bairro, distrito (associagdes,
conselhos, grupos de vizinhanga, de jovens, clubes, cooperativas) que favoregam a mobilizagéo da
populagdo na resolugéo de seus problemas;

29. Orientar, coordenar e supervisionar tecnicamente os programas de trabalho desenvolvidos nos
bairros e vilas da sede e do interior, que tenham algum vinculo com a Prefeitura Municipal, zelar
para que os mesmos se desenvolvam de maneira integrada,

30. Colaborar com o grupo de Recursos Humanos na area de treinamento e admissdo de pessoal.
desenvolvendo atividades que propiciem o aperfeicoamento dos funcionarios e seu bem-estar;

31. Emitir relatérios e/ou pareceres em casos de pedidos de medicamentos, formulas ou outros
produtos;

32. Realizar visitas para verificagéo in loco da atual situagdo de vulnerabilidade de cada usuario que
necessite de suporte do poder publico;

33. Eventualmente conduzir veiculos quando necessario deslocamento para realizag@o de alguma
atividade, se tiver habilitagéo;

34. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atengéo Basica - PNAB vigente,

35. Executar outras tarefas compativeis com a fungdo, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungao

elica e inlegridade,

comunicagéo efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolug&o de problemas,
gestao do tempo;

conhecimento da legislagdo e regulamentos,
gestado de recursos,

. atendimento ao publico,
10.conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa,

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnologicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: AUDITOR FISCAL DA RECEITA MUNICIPAL

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo em qualquer area de formagéo, preferencialmente com conhecimentos em
Direito, Contabilidade, Administragdo, Economia, Tecnologia de Informagédo, Engenharias, dentre outras
formagdes que guardem afinidade com a tematica da Administragéo Tributéria

Descrigdo Sumaria das Tarefas
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O Auditor Fiscal da Receita Municipal é responsavel pela fiscalizagdo, arrecadagao, langamento, controle
e auditorias dos processos sobre a arrecadagao tributaria municipal, zelando pelo cumprimento da
legislacao tributaria e contribuindo com a eficiéncia da arrecadagéo municipal.

Descricao detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1 - Fiscalizar o cumprimento da legislag&o tributaria municipal, verificando a regularidade no recolhimento
de tributos como IPTU, ISSQN, ITBI, taxas diversas e contribuigdes, conforme previsto na legislagao
vigente;

2 - Realizar vistorias técnicas e diligéncias fiscais em estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servigo, propriedades rurais e iméveis urbanos, com o objetivo de identificar a ocorréncia
do fato gerador dos tributos, apurar irregularidades ou omissdes e levantar dados para o langamento
fiscal,

3 - Emitir notificagdes, autos de infragdo, termos de fiscalizagéo, intimages e demais documentos
fiscais, com base em evidéncias coletadas em campo e andlise documental, assegurando o contraditorio
e a ampla defesa;

4 - Proceder ao langamento de tributos de oficio, nos casos em que o contribuinte tenha omitido ou
declarado de forma incorreta os valores devidos, conforme as normas do Cédigo Tributario Municipal;

5 - Analisar documentos fiscais, contabeis e comerciais (notas fiscais, livros contabeis, contratos,
declaragdes, etc.) visando a verificag@o de operagdes tributaveis, isencoes, imunidades e outras
condigdes fiscais;

6 - Acompanhar e atualizar o cadastro mobilidrio e imobiliario do municipio, promovendo o cruzamento
de dados para identificar omissdes ou inconsisténcias nas declaragbes dos contribuintes,

7 - Orientar os contribuintes e responsaveis legais, prestando esclarecimentos sobre a legislacao
tributéria, os procedimentos de regularizagéo fiscal, as formas de pagamento e 0s beneficios legais
disponiveis (parcelamentos, isengdes, anistias, etc.);

8 - Colaborar no planejamento de agdes fiscais estratégicas, propondo critérios de selegéo de
contribuintes a serem fiscalizados, em fungéo de risco, relevancia econdmica ou volume de receitas;

9 - Zelar pela integridade dos registros e sistemas fiscais, mantendo a confidencialidade das informagbes
e respeitando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

10 - Lavrar termos de embargo, interdigdo, apreens&o ou suspensao de atividades econdmicas, quando
constatadas irregularidades graves ou infragdes reiteradas, em conjunto com 0s orgaos competentes,
observando os procedimentos legais;

11 - Elaborag&o de pareceres técnicos, laudos e relatérios fiscais, subsidiando a tomada de decisdes
administrativas e a defesa do municipio em processos judiciais e administrativos:

12 - Colaborar com outros setores da administrago publica, como vigilancia sanitaria, obras, meio
ambiente e procuradoria, em agdes conjuntas que envolvam o cumprimento de normas legais e
regulamentares;

13 - Propor melhorias na legislagéo tributaria municipal, com base na experiéncia pratica, no estudo de
jurisprudéncias e em boas praticas de gestao fiscal adotadas em outros municipios ou recomendadas por
orgaos de controle;

14 - Desenvolver agdes de educagao fiscal, contribuindo para o fortalecimento da cidadania fiscal, por
meio de palestras, materiais informativos, orientagéo a escolas, associagbes de moradores e
contribuintes em geral;

15 - Cumprir outras atividades compativeis com as atribuicdes do cargo, determinadas por seus
superiores, em conformidade com os principios do interesse publico e da legalidade.

16 - Efetuar a fiscalizag8o, o langamento de créditos tributérios e de cobranca relativas ao Imposto sobre
a Propriedade Territorial Rural (ITR).

17 — Realizar Auditorias sobre tributos, taxas e contribuicoes municipais,

18 - Conhecimentos de legislagao tributaria municipal (ISSQN, IPTU, ITBI, taxas diversas),

19 - Nogdes de Direito Tributario e Administrativo;

20 - Interpretacéo de notas fiscais e documentos contabeis;

21 — Formacéo e dominio sobre normas e aplicagéo de auditoria.

22- outras fungdes correlatas requeridas por chefia imediata e compativeis com a fungéo.

Competéncias pessoais para a Fungao
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1. ética e integridade;
2 comunicagéo efetiva;
3 trabalho em equipe;
4 adaptabilidade;
5. capacidade para resolugdo de problemas;
6. gestdo do tempo;
7.  conhecimento da legislagdo e regulamentos;
8 gestéo de recursos;
9.  atendimento ao publico;
10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;
12. pensamento estratégico;
13. capacidade de tomada de decisdo, e
14. habilidades tecnolégicas (informatica).

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente aplicavel
Possuir CNH categoria "B" (quando exigido para exercicio externo).

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descri¢do Sumaria das Tarefas

0 Auxiliar Administrativo desempenha fungdes de apoio operacional dentro do setor administrativo. Suas
atividades incluem arquivamento de documentos, sejam fisicos ou digitais, digitalizag@o, controle de
correspondéncias, atendimento telefénico e suporte a outras areas, como financeiro e recursos
humanos, em tarefas basicas.

Descrigéo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

Organizar e arquivar documentos fisicos e digitais.
Digitalizar, imprimir e encadernar documentos administrativos.
Distribuir e protocolar correspondéncias internas e externas.
Auxiliar no atendimento telefénico e presencial, prestando informagdes basicas ao publico.
Fazer a entrega e recebimento de documentos entre setores da prefeitura.
Controlar listas de presenga em reunides e eventos institucionais.
Realizar a atualizagéo de quadros de avisos e murais informativos, bem como publicagées oficiais
quando |lhe pedido.
Auxiliar no controle de estoque de materiais de escritorio e limpeza.
Apoiar a equipe na organizagdo do ambiente de trabalho, garantindo que 0s arquivos e
documentos estejam acessiveis.
. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo e/ou determinadas pela chefia imediata.
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Competéncias pessoais para a Fungao

1. ética e integridade;
2. comunicagdo efetiva;
3. trabalho em equipe;
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4. adaptabilidade;

5. capacidade para resolugdo de problemas;

6. gestéo do tempo;

7. conhecimento da legislacdo e regulamentos;
8. gestdo de recursos;

9. atendimento ao publico;

10. gestao de documentos e informacdes;

11. habilidades de planejamento;

12. habilidades de organizagao;

13. dominio de redagéo e habilidade em comunicar-se por escrito, e
14. habilidades tecnologicas.

Requisitos Complementares

Néo se aplica

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo e curso de Auxiliar de Saude Bucal ou similar
Descrigdo Sumaria das Tarefas

Presta suporte ao dentista nas atividades clinicas e administrativas da unidade de saude bucal. Suas fungbes
incluem a organizagdo do consultério, assisténcia ao profissional durante os atendimentos e orientagad
basica aos pacientes sobre higiene bucal.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

Preparo e Organizacgéo do Consultério:

Realizar a limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo dos instrumentos odontolégicos.

Preparar a cadeira odontolégica e os materiais necessarios para os atendimentos.
Organizar e repor os materiais de consumo do consultério odontolégico.

Apoio Durante os Procedimentos Clinicos:

Auxiliar o dentista durante os atendimentos, passando instrumentais e materiais.

Realizar a sucgdo e aspiragado de secregbes para melhor visibilidade do campo operatério.
Preparar materiais odontolégicos.

Atendimento e Orientagao ao Paciente:

Agendar consultas e organizar prontudrios odontolégicos.

Orientar os pacientes sobre cuidados pré e pos-procedimento odontologico.

Realizar agbes educativas sobre saude bucal para a populagéo.

Controle e Gestéao de Materiais:

Monitorar o estoque de insumos odontoldgicos e solicitar reposigdo quando necessario.
Controlar a validade dos produtos e descartar corretamente materiais perfurocortantes e contaminantes.
Atividades Administrativas:

Registrar dados dos atendimentos em sistemas informatizados ou fichas manuais.
Organizar documentos e manter a ordem no ambiente de trabalho.

Desempenhar outras atividades compativeis a pedido da chefia imediata.
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Competéncias pessoais para a Funcao

ética e integridade;
comunicagao efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade;
capacidade para resolugao de problemas;
gestao do tempo;
conhecimento da legislagao e regulamentos;
gestdo de recursos;
atendimento ao publico;
. gestdo de documentos e informacgdes;
. habilidades de planejamento;
. habilidades de organizagéo;
. dominio de redagao e habilidade em comunicar-se por escrito, e
1. habilidades tecnologicas.
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Requisitos Complementares

~ Néo se aplica

CARGO: AUXILIAR EM CONTABILIDADE

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Realizar trabalhos referentes a classificagdo de contas e escrituragdo contabil, auxiliar na preparagao de
balangos e balancetes, efetuar servigos técnicos especificos, classificar e efetuar langamentos, controlar a
tramitagéo dos documentos de pagamentos e recebimentos, conferir listagens e efetuar levantamentos
referente as despesas e receitas.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a exatidao das informagdes contidas nos
mesmos, procedéncia e natureza,

2. Preparar elou conferir guias de langamento dos documentos referentes a prestagéo de contas, folha de
pagamento, requisigdo de almoxarifado, notas fiscais e outros; efetuando a classificagédo do ativo,
passivo, receitas e despesas, codificando conforme plano de contas, datilografando e assinando;

3. Elaborar autorizagbes de pagamentos ou recebimento, conferindo documentos de acordo com as
exigéncias, tais como: assinaturas de autorizacdo, legitimidade fiscal, exatiddo nos calculos,
discriminagéo legivel, nome da entidade e outros, efetuando registros, datilografando e encaminhando-
os ao setor competente.

4. Controlar e programar as contas a pagar de acordo com as datas de vencimento, auxiliar na elaboragéo
de relatérios contabeis, mapas demonstrativos, calculando valores e transcrevendo-os para fins de
informagéo, analise e controle;

5. Preencher formularios especificos da area, consultando documentos, listagens e relatérios,
discriminando dados e efetuando célculos;

6. Conferir documentos, confrontando dados, efetuando célculos, devolvendo para corregdo e vistando-
0s posteriormente;

7. Preencher guias recolhimento, referentes a tributos diversos, compilando as informagdes necessarias,
efetuando célculos e enviando-0s ao 6rgdo competente para os devidos recolhimentos;

8. Controlar contas de rateio e outras, calculando e distribuindo os valores de cada uma em mapas
demonstrativos, para apuragao de custos;
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9. Conferir saldo de contas intervenientes, confrontando com o detalhamento da razéo e compatibilizando
em caso de divergéncia;
10 Efetuar o langamento no livro diario de ICM, registrando entrada e saida, conforme documento
especifico e realizando a somatéria mensal, para a elaboracé@o do guia de informagéo e apuragéo;
11.Elaborar aviso de langamento do Departamento Nacional, Federagdo e outros drgéos, atraves da
apuragao das contas no razao,

12.Auxiliar na elaboragdo dos balancetes, langando em mapas auxiliares e efetuando calculos, a fim de
apurar o resultado mensal,

13. Conferir listagens de langamentos contébeis, emitidas pelo computador, verificando os langamentos e
emitindo boletins de alteragdes, a fim de possibilitar a corregdo dos mesmos,

14_Efetuar controle de arquivos, classificando-os e arquivando em pastas especificas, facilitando o controle
a necessidade do setor,

15. Executar outras compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Entidade.

Competéncias pessoais para a Fungao

ética e integridade;
comunicagéo efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade;
capacidade para resolugdo de problemas;
gestéo do tempo;
conhecimento da legislagéo e regulamentos;
gestdo de recursos;
atendimento ao publico;
. gestao de documentos e informagdes;
. habilidades de planejamento;
. habilidades de organizagao;
13. dominio de redagdo e habilidade em comunicar-se por escrito, e
habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

Né&o se aplica

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Grupo QOcupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino fundamental

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Realiza trabalhos de limpeza em geral e diversos locais e prédios publicos, a fim de manter as condigdes
de higiene e conservagao do local de trabalho, bem como executa trabalhos de manutengdo de prédios,
logradouros, vias e espagos publicos, cultura de arvores, selecionando sementes, plantando-as e
promovendo se desenvolvimento em sementeiras, a fim de possibilitar o posterior transplante dessas
mudas para areas de reflorestamento e para embelezamento da cidade.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéao:

1. Executa o servigo de limpeza das vias, utilizando pds, vassouras apropriadas, ferramentas e
maquinas, para manter a conservagéo e limpeza dos espagos publicos do Municipio.

2. Prepara a terra de jardins e pragas publicas, rebaixando, se necessério, adubando e corrigindo
suas deficiéncias, para receber mudas e plantas;
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Auxilia na poda das plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para

manter o ambiente harmoénico, limpo e agradavel;

Combate as pragas e controla as doengas, utilizando produtos quimicos ou naturais, para evitar a

propagacao e do desequilibrio da natureza;

Separa, os entulhos em tipos, empilhando-os para processar o reaproveitamento ou sucateamento,

afim de proteger o meio ambiente;

Cuida da conservagéo das areas internas e externas, executando a limpeza e a manutengéo das

instalagbes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em maquinas e

equipamentos eletrénicos, restauragao de alvenaria pintura e outros;

Executa servigos de trocas de lampadas, instalagdes de luminarias, atendendo a solicitagbes. para

garantir o desenvolvimento dos trabalhos:

8. Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes ao poder
publico, verificando se portas, janelas, portdes e outra vias de acesso estdo fechados corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas e constatando iregularidades, para possibilitar a
tomada de providencias necessarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos ou
prejuizos;

9. Reune e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem incémodo ou
oferegam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriado para
recolhe-lo;

10. Efetua a poda e a capinagdo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do Municipio;

11. Auxilia na remogao de moveis e equipamentos publicos de um local para outro, quando solicitado,

12. Realiza pequenos reparos em moveis, divisorias, foros ou outros que se fizerem necessarios;

13. Zela pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as
normas de seguranca e conservagao, para obter aproveitamento,

14. Executa trabalho rotineiro de conservagdo, manutengdo e limpeza em geral de reparticbes e
dependéncias publicas, zelando pela devida apresentagéo e asseio;

15. Distribui alimentos através das reparticbes e outros locais, seguindo as instrugdes recebidas, para
servir os comensais, outras compativeis com a natureza do cargo, previstas nas normas legais
aplicaveis a espécie;

16. Responsabiliza-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

17. Realiza outras atividades relacionadas, mediante solicitagao da chefia imediata.

18.
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Competéncias pessoais para a Fungao

ética e integridade;
comunicagéo efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade;
capacidade para resolug@o de problemas;
gestado do tempo;
conhecimento da legislagédo e regulamentos;
gestdo de recursos;
atendimento ao publico;
. habilidade técnica e pratica;
. atengdo aos detalhes;
. seguranga no trabalho;
. habilidades fisicas, e
. rotina e consisténcia.
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Requisitos Complementares

N&o se aplica.

CARGO: BIOLOGO
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Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduagéo em Biologia

Descrigdao Sumaria das Tarefas

Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na drea de biologia, biologia molecular, biotecnologia,
biologia ambiental e epidemiologia e inventariam biodiversidade. Organizar colegdes biologicas,
manejar recursos naturais, desenvolver atividades de educacdo ambiental. Realizar diagnosticos
biolégicos, moleculares e ambientais, além de realizar andlises clinicas, citologicas,
citogénicas e patolégicas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Estudar seres vivos:

2. Estudar a origem, fungdo, estrutura, genética e evolugdo dos seres vivos; estudar relagdo dos
seres vivos e ambientes; estudar ciclos de vida e os aspectos bioqui-micos, biofisicos e moleculares.

3. Desenvolver pesquisa em biologia, biologia molecular, biotecnologia, ambiental e epidemologia:
4. Elaborar diagnostico para desenvolvimento de pesquisas; analisar dados avaliar resultados e
da pesquisa,

5. Divulgar informagdes sobre projeto; aplicar resultados de pesquisa; documentar a pesquisa através
de fotos, filmagem, ilustragéo e material cientifico.

6. Inventariar biodiversidade:

b & Delimitar area de amostragem: realizar levantamentos nos diferentes biomas; analisar a
distribuicdo espacial e temporal, quantificar espécies e espécimes; classificar amostras; elaborar banco de
dados.

8. Organizar colegdes biologicas:

9. Preparar material para colegbes. Montar @ manter cole¢des bioldgicas, criadouro, bancos de
material biolégico; assessorar tecnicamente museus e exposigdes tematicas.

10. Manejar recursos naturais.

11. Manejar espécies silvestres e exdticas, recursos florestais, pesqueiros e recursos hidricos;
estabelecer medidas  de manejo e de  conservagao de recursos naturais
renovaveis; desenvolver projetos de reflorestamento, programas de controle de pragas,
doengas, parasitas e vetores; elaborar e executar projetos de desenvolvimento sustentavel.

12. Desenvolver atividades de educacao ambiental:
Organizar oficinas, cursos e palestras; desenvolver projeto para manejo de lixo domeéstico, industrial e
hospitalar, organizar atividades sobre higiene, educagdo sanitaria e degradacéo
ambiental; desenvolver atividades de integragdo do homem com a natureza; organizar atividades
de reciclagem de materiais; prestar informagSes sobre conservagéo de recursos naturais; desenvolver
projetos de reaproveitamento de agua servida, divulgar informagdes sobre qualidade da agua de
abastecimento; elaborar materiais de divulgag@o de educagdo ambienta; elaborar projetos de educagéo
ambiental para area rural; orientar junto a sociedade trabalhos de manejo, preservagéo e conservagao
13.  Realizar diagnésticos biolégicos, moleculares e ambientais:

14, Coletar e analisar amostras; realizar ensaios; identificar e classificar espécies; elaborar relatorios
técnicos; emitir laudos de diagndsticos; interpretar varidveis bidticas e abiéticas.

15. Realizar analises clinicas, citolégicas, citogénicas e patolégicas:
Preparar amostras para andlise; operar instrumentos e equipamentos de analise; realizar exames;
controlar qualidade do processo de andlise; interpretar resultados de analises; emitir laudos de analises.
16. Utilizar recursos de Informatica.

17 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional..

Competéncias pessoais para a Fungdo

1. ética e integridade;
2. comunicagéo efetiva;
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3 trabalho em equipe;

4 adaptabilidade;

5.  capacidade para resolugdo de problemas;
6. gestdo do tempo;

7 conhecimento da legislagao e regulamentos;
8 gestdo de recursos;

9. atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnoldgicas.

Requisitos Complementares

Néo se aplica.

CARGO: CONTADOR

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduagao em Ciéncias Contabeis

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Organizar, coordenar elou executar os trabalhos inerentes a contabilidade, planejando e
supervisionando, orientando sua execug¢do e participando dos mesmos, de acordo com elementos
necessarios ao controle da situag&o financeira, econdmica e patrimonial.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Supervisionar o sistema contabil, verificando de forma continua as contas e os registros em todas as
areas e promovendo a conciliagdc de saldos entre os controles contabeis, mantendo-os utilizados,
bem como certificar-se das exatidées dos mesmos;

2. Acompanhar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, planejando os sistemas de registro, e de
operagdes e orientando os servigos de classificagdo e processamento, bem como a analise e
conciliagdo de contas, verificando a consisténcia dos resultados;

3. Acompanhar a execugdo de planos de trabalho, controlando prazos e prestando orientagéo
necessaria, a fim de atingir metas predeterminadas e atender exigéncias legais;

4. Revisar contas e balancetes, verificando e comparando dados com a documentagao originaria e
analisando a classificagdo contabil, a fim de promover a conciliagdo de saldos;

5. Elaborar fluxo de caixa, verificando receita e despesas previstas para periodos determinados,
analisando os valores calculados e emitindo o parecer complementar sobre a situagdo existente, a
fim de manter o controle das disponibilidades bancarias em fungéo dos compromissos financeiros;

6. Elaborar, analisar e assinar balancetes e prestagdo de conta consultando listagens e efetuando

calculos de acordo com as normas contabeis, a fim de apurar resultados parciais e gerais da situagéo

patrimonial e econémica-financeira;

Elaborar parecer técnico sobre a situagédo patrimonial, econdmica e financeira;

Acompanhar na legislagdo fiscal e fributéria vigente, verificando a aplicabilidade na area e

transmitindo ao pessoal de execucéo através de instrugdes, a fim de possibilitar a atualizagéo de

rotinas & procedimentos, bem como o cumprimento da exigéncia legais,

9. Assessorar as diversas areas do Municipio em assunto referentes a normas de legislagdo pertinentes
ao setor, orientando e esclarecendo davidas, a fim de que os trabalhos sejam elaborados dentro das
disposigtes vigentes;

10 Prestar informagdes contabeis, fiscais e auditoriais internas, pesquisando e apresentando os
documentos solicitados, a fim de esclarecer assuntos pertinentes a area;

@~
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11 Assessorar a direcao e questdes financeiras, contabeis e fiscais, a fim de contribuir para correta
elaboracéo de politicas e instrumentos de agao;

12 Executar atividades de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributario,
escrituragéo de livros contabeis, de registro em geral e de controle de tributos; operagéo de sistemas;
controle de resultados dos servigos contabeis;

13.Assessorar, orientar, planejar, controlar, efetuar, revisar efou responsabilizar-se pelas seguintes
tarefas: abertura e encerramento da escrita contabil, analise das demonstragdes contébeis, inclusive
dos balangos publicos; apuragdo, calculo e registro de custos publicos; avaliagéo do acervo
patrimonial; avaliagdo e atualizagdo dos haveres e obriga¢des do Municipio; avaliagdo da capacidade
econdmica e financeira das empresas em processos de licitagéo; classificagdo da receita e da
despesa orgamentaria e extra orgamentaria para registro contabil, por qualquer processo, inclusive
informatizado e respectiva validagdo dos registros e demonstragbes; conciliagdo de contas;
conciliagéo bancaria; controle de formalizagéo, guarda, manutengéo ou destruic&o de livros e outros
meios de registro contabil, bem como dos documentos relativos & vida patrimonial, cumprimento de
obrigagbes acesstrias em matéria contabil, orgamentéria e tributéria, tais como: retengbes
previdencidrias, retengdes de imposto de renda na fonte, certiddes negativas de débitos, envio de
informagbes ao Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional, Ministério da
Previdéncia Social, Ministério da Saude, Ministério da Educagdo e outros érgéos federais e/ou
estaduais; elaboragdo de balancetes contabeis, orgamentarios, financeiros ou patrimoniais, bem como
quaisquer outras demonstragdes contdbeis exigidas pela legislagdo vigente sobre o movimento
contabil, orgamentério, financeiro e patrimonial, de forma analitica ou sintética; elaboragéo do plano
plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e lei orgamentaria anual; escrituragdo regular de todos os
fatos relativos ao patriménio e as variagdes patrimoniais dos 6rgéos da administracdo direta e indireta,
por quaisquer métodos, técnicas ou processos; levantamento de balangos da administrag&o publica
municipal, na forma exigida pela legislagdo vigente, bem como a integragéo elou consolidagéo,
quando exigivel; operagdo e funcionamento do sistema de controle interno; operagéo e funcionamento
do sistema de controle patrimonial e de almoxarifado, inclusive quanto a existéncia e localizagéo fisica
dos bens; dar a assessoria necessaria nos processos de prestagdo de contas das entidades e 6rgéos
da administragao publica municipal direta e indireta, a serem julgadas pelos Tribunais, Conselhos de
Contas ou 6rg&os similares; organiza¢do dos servigos contabeis quanto a concepgado, planejamento
e estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas,
organogramas, modelos de formularios e similares; planificagéo das contas, com a descrig@o das suas
fungbes e do funcionamento dos servigos contabeis, obedecida a padronizagdo contabil vigente;
programacgéo or¢gamentaria e financeira, e acompanhamento da execugéo de orgamentos-programa,
tanto na parte fisica quanto na monetéria; tomada de contas dos responsaveis por bens ou dinheiros
publicos; emissé&o de pareceres técnicos sobre assuntos contabeis e financeiros diversos; avaliar os
resultados quanto a eficiéncia e a eficacia da gestéo orcamentaria, financeira e patrimonial; avaliar o
cumprimento dos limites e condigdes para a realizagdo de operagbes de crédito e verificar a
observancia dos limites e condigbes para a realizacdo da despesa com pessoal, verificar o
cumprimento da aplicagdo dos recursos na manutengéo e desenvolvimento do ensino, bem como em
acOes e em servigos publicos de salde; verificar a destinagéo dos recursos obtidos com a alienagéo
de ativos; verificar a observancia do repasse mensal ao Poder Legislativo, execugéo de tarefas afins
correlatas ao exercicio da profisséo;

14.0 titular do cargo poderda, em carater excepcional, quando necessario, para cumprimento das
atribuigdes que |he sdo proprias, ser autorizado a dirigir veiculo.

15.Executar outras tarefas compativeis com o cargo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungao
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ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugéo de problemas;
gestéo do tempo;

conhecimento da legislagdo e regulamentos;
gestéo de recursos;

. atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa,

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de decis&o, e

14, habilidades tecnolégicas.

OONDIDNHE LN =

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior completo nas areas relacionadas as atividades de Direito, Administrag&o, Ciéncias
Contabeis ou Economia.

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Executar atividades de fiscalizagdo, orientagdo, supervisdo e apoio operacional e técnico em qualquer
setor do Municipio.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Acompanhar a realizagéo de estudos de viabilidade econémico financeira e patrimonial, pesquisando
antecedentes, analisando o comportamento histérico, procedendo ao ajuste estatistico dos dados,
calculando taxa de retorno, preparando quadros e graficos demonstrativos, emitindo parecer, a fim de
subsidiar a tomada de decisbes superiores,

2. Analisar o desempenho econdmico financeiro-patrimonial, propondo os ajustes necessarios e
calculando os respectivos indices;

3. Acompanhar a elaboragdo e/ou coordenar estudos sobre projetos de expans&do sob aspectos
econdmicos-financeiros-patrimoniais, coletando dados nas areas envolvidas, baseando-se nas
politicas vigentes e efetuando calculo e demonstrativo, a fim de proporcionar subsidio para tomada
de decisao;

4. Supervisionar os estudos de despesas e receitas, através da analise do orgamento anual, da lei de
diretrizes orgamentéarias e lei de responsabilidade fiscal, analisando indicadores de periodos
anteriores, identificando tendéncias e mudangas de ordem legal, aplicando indices a fim de possibilitar
o0 acompanhamento de resultados futuros para tomada de decisdes;

5. Participar na elaboragdo do orgamento programa, analisande dados econdémicos e financeiros,
técnicos, operacionais e administrativos, calculando e apresentando previsbes de receitas e
despesas, investimentos, fluxo de caixa, analise de gastos por secretaria e outros, preparando
quadros, tabelas e graficos demonstrativos, a fim de possibilitar controle e analise gerencial, a cargo
do setor competente,;

6. Fiscalizar a execugéo orgamentaria, analisando balancetes, verificando as variagbes ocorridas entre
o orgamento estimado e o realizado, pesquisando junto aos responsaveis as causas dos desvios,
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propondo solugdes e apresentando em relatorio os dados analisados a fim de manter controle da
situagdo do orgamento-programa,

7. Supervisionar, coordenar efou orientar tecnicamente a analise, conferéncia, classificagdo e
enquadramento dos documentos de despesas e receitas distribuindo os trabalhos, acompanhando
sua execugao, comparando, analisando e solucionando (porgdes, a fim de assegurar o cumprimento
das exigéncias legais;

8. Efetuar os remanejamentos de dotagbes orgamentarias das atividades, analisando as causas e 0s
motivos, calculando tendéncias de disponibilidade e outros fatores interviestes, classificando as
transferéncias, segundo as normas financeiras;

9. Supervisionar estudos que envolvam aspectos tarifarios, aplicando calculos matematicos e
estatisticos em dados histoéricos e verificando aumento provavel da receita, a fim de atualizar tabelas
e informar os reflexos decorrentes;

10.Participar da elaboragao dos créditos adicionais efetuando levantamentos, selecionando
indicadores, solicitando dados especificos e pesquisando outras fontes, procedendo a anélise e
classificacéo das informagdes, efetuando calculos das estimativas da receita e da despesa,
investimentos, fluxo de caixa e montando formulérios apropriados, a fim de reforgar as previsdes
orgamentarias e dar prosseguimento as realizagdes da entidade.

11.Coordenar e realizar as conferencias dos documentos de arrecadagéo de receitas;

12.Elaborar relatérios periddicos (bimestral) ou da forma da lei cientificando os tribunais de contas quanto
a regularidade administrativa ou conforme dispde o ART. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal n°
101/00, assumindo 6nus legal sobre a realizagdo destes;

13.Participar quando solicitado a prestar esclarecimentos a sociedade, orgédos fiscalizadores
(Conselhos), poder legislativo, Tribunais de contas e nas audiéncias publicas realizadas pelo poder
executivo quadrimestralmente;

14 Exercer toda e qualquer tarefa relacionada a atividade de controle, ouvidoria, corregedoria, auditoria
e promogao da transparéncia. Exercer o controle sobre o recebimento de reclamagdes e denuncias
formuladas pelo cidadao, de forma presencial ou pela rede mundial de computadores, cumprindo a
unidade manter registro atualizado das reclamagdes recebidas e dos encaminhamentos dados aos
reclames;

15 participar das sindicancias e processos disciplinares relativos a servidores municipais de modo a
fiscalizar, inspecionar e auditar, podendo para tanto requisitar documentos para averiguar a existéncia
de irregularidades, sugestionar penalidades, bem como outras atividades intrinsecas a sua
participagéo na fiscalizagao.

Competéncias pessoais para a Fungdo

ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugéo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislagdo e regulamentos;
gestéo de recursos;

. atendimento ao publico;

10.conhecimento especializado e técnico;
11.habilidades de pesquisa;

12 pensamento estratégico,

13.capacidade de tomada de decisdo, e

14 habilidades tecnolégicas.

CONOMAWN =

Requisitos Complementares

Néo se aplica.
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CARGO: DENTISTA
Grupo Operacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino superior completo, graduacdo em Odontologia

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Diagnosticar e tratar afecgbes da boca, dentes e regido maxilo facial, utilizando processos clinicos,
cirdrgicos ou protéticos, para promover e recuperar a saude bucal e geral; praticar todos os atos
pertinentes a Odontologia; prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso intermo e externo,
indicadas em Odontologia.

Descrigado detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

1. Realizar a atengdo em saude bucal (promogdo e protegdo da salde, prevengdo de agravos,
diagnostico, tratamento, acompanhamento, reabilitagdo e manutencdo da salde) individual e
coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em grupo na UBS e,
quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitrios (escolas,
associagdes entre outros), de acordo com planejamento da equipe, com resolubilidade e em
conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como outras normativas
técnicas estabelecidas observadas as disposigbes legais da profisséo;

2. Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o planejamento e a
programacgao em saude bucal no territorio;

3. Realizar os procedimentos clinicos e cirirgicos da Atengdo Basica em saude bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com as
fases clinicas de moldagem, adaptagéo e acompanhamento de proteses dentarias (elementar, total
e parcial removivel),

4. Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas & promogao da salide e a prevengso de doencgas
bucais;

5. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salide com os demais membros da
equipe, buscando aproximar saude bucal e integrar agdes de forma multidisciplinar;

8. Realizar superviséo do técnico em salde bucal (TSB) e auxiliar em saude bucal (ASB);

7. Planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto com os outros
membros da equipe;

8. Realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem
condi¢bes cronicas no territério, junto aos demais membros da equipe;

9. Diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos odontolégicos.

10. Atender, orientar e executar tratamento odontolégico.

11. Analisar e interpretar resultados de exames radiolégicos e laboratoriais.

12. Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, preveng&o de cérie dental e doengasperiodontais.

13. Orientar e executar atividades de urgéncias odontolégicas.

14. Participar, conforme a politica interna do Municipio, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extenso.

15. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

16. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

18. Executar tarefas pertinentes & area de atuagfo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

19. Deslocar-se quando necessario para atendimentos residenciais e também em locais fora da sede
urbana do municipio.
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20. Participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execu¢do, avaliagdo e
regulagao dos servigos de saude;

21. Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

22. Realizar tratamento curativo (restauragdes, extragdes, raspagens, curetagem subgengival e outros)
e preventivo (aplicagéo de fluor, selantes, profilaxia e orientagdo sobre escovagéo diaria);

23. Realizar atendimentos de urgéncia;

24. Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido dentista, utilizando
instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar patologias da boca;

25. I|dentificar as afecges quanto & extensdo e & profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiologia ou exames complementares para estabelecer diagnoésticos, prognostico e plano de
tratamento,

26. Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e topicas ou qualquer outro tipo
regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a execugdo do
tratamento;

27. Efetuar remogéo de tecido cariado e restauragdo dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais odontologicos adequados para restabelecer a forma e a fungéo do elemento dentario;

28. Executar aremog&o mecénica da placa dental e do calculo e tartaro supra e subgengival, utilizando-
se meios manuais e ultra-sonicos;

29. Realizar RX odontoldgico para diagnéstico de enfermidades;

30. Proceder a pericias odonto administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

31. Realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle epidemiolégico e
tratamento de doencgas bucais;

32. Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo
para a comunidade;

33. Realizar agbes de educagdo em salde bucal individual e coletiva, visando motivar e ampliar os
conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do individuo no sucesso
do tratamento;

34. Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos demais profissionais
relacionados a saude bucal;

35. Levantar e avaliar dados sobre a satde bucal da comunidade;

36. Participar do planejamento das agbes que visem & salde bucal da populagao;

37. Integrar equipe multidisciplinar da Estratégia Satude da Familia;

38. Orientar e zelar pela preservacéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados
em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo;

39. Utilizar equipamentos de proteg&o individual conforme preconizado pela ANVISA:

40. Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;

41. Exercer outras atribuigdes que sejam de responsabilidade na sua érea de atuag&o;

42. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Ateng&o Basica - PNAB vigente:

43. Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional requeridos pela chefia
imediata.

Competéncias pessoais para a Fungédo

ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugédo de problemas;
gesté&o do tempo;

conhecimento da legislagéo e regulamentos;
gestéo de recursos;

. atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;

CONOOBRLONS




MUNICIPIO DE CAMPINA W

Estado do Parana
Avenida Jose Pedro Seleme, n° 3516, CEP: 85148-000, CNPJ: 01.611.489/0001-09

12. pensamento estratégico;
13. capacidade de tomada de deciséo, e
14. habilidades tecnologicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: DESENHISTA

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Nivel Médio Completo, com formag&o em curso técnico em AutoCAD com conhecimento e/ou capacitagéo
em tecnologia BIM (Building Information Modeling).

Descricdo Sumaria das Tarefas

Executar a funcdo de Desenhista Projetista, utilizando ferramentas técnicas especificas, recursos de
informéatica (hardware e software), incluindo AutoCAD e plataformas BIM, na elaboragdo de projetos de
engenharia. Prestar auxilio a arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de construgéo civil
e arquitetura, elaborando anteprojetos, modelagens, dimensionando estruturas e instalagbes,
especificando materiais, detalhando projetos executivos e atualizando projetos conforme a execugdo das
obras, com foco em processos integrados e colaborativos por meio da modelagem da informagéo da
construgéo (BIM).

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1. Desenvolver tabelas, diagramas, quadros estatisticos, graficos, mapas, plantas e modelos
tridimensionais utilizando AutoCAD e softwares compativeis com a metodologia BIM, com base em
rascunhos ou orientagdes fornecidas;

2. Reduzir ou ampliar desenhos e modelos, guiando-se por croquis, esbogos ou instrugbes, observando
as escalas e parametros exigidos;

3. Efetuar desenhos em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas, caracteristicas e
anotacodes técnicas, inclusive em ambiente BIM;

4. Produzir cartazes informativos, apresentagbes técnicas e layouts visuais de projetos, integrando
informagoes de diferentes disciplinas por meio da modelagem BIM;

5. Submeter os esbogos elaborados a apreciagdo superior, fornecendo as explicagdes

oportunas, para possibilitar corregdes e ajustes necessarios;

6. Elaborar os desenhos definitivos do projeto, definindo suas caracteristicas e determinando os estagios
de execugéao e outros elementos técnicos;

7. Realizar redugbes e atualizagdes de plantas e modelos, assegurando a consisténcia entre o projeto
digital e a obra executada (as built), incluindo revisdes em ambiente BIM;

8. Colaborar no processo de extracdo de quantitativos e geragdo de documentagao técnica diretamente
dos modelos BIM,

9. Executar outras tarefas correlatas, solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Competéncias pessoais para a Fungdo

ética e integridade;

comunicacgao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugio de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislagdo e regulamentos;
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8. gestéo de recursos;

9. atendimento ao publico;

10. gestao de documentos e informagdes;

11. habilidades de planejamento

12. habilidades de organizagéo

13. dominio de redag&o e habilidade em comunicar-se por escrito;
14, habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

Néo se aplica

CARGO: EDUCADOR FiSICO

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Curso Superior Completo, Graduagéo Bacharel em Educacio Fisica
Descri¢do Sumaria das Tarefas

Planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar as atividades relacionadas & educacéo fisica
através da promogéo da saude e da capacidade fisica por meio de prética de exercicios e atividades
corporais.

Descri¢ado detalhada das tarefas que compdem a funcgao:

1. Desenvolver programas de educacgéo preventiva a salude seguindo as diretrizes da atengéo primaria

a saude.

Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto & comunidade nas éreas afeitas a salde,

assisténcia social, educacéo, lazer, esportes, cultura entre outras.

Veicular informagdes que visem & prevengéo, minimizagdo dos riscos e prote¢édo a vulnerabilidade,

buscando a produg&o do autocuidado.

Incentivar a criagdo de espagos de inclusdo social, com agbes que ampliem o sentimento de

pertinéncia social nas comunidades por meio de atividade fisica regular, do esporte e lazer e das

préticas corporais.

Proporcionar Educagdo Permanente em atividade fisica/ préticas corporais, nutrigdo e saude

juntamente com as equipes de salude da familia, sob a forma de coparticipacdo e acompanhamento

supervisionado, discussdo de casos e demais metodologias da aprendizagem em servigo, dentro de

um processo de educagdo permanente.

Articular agbes, de forma integrada as equipes de saude da familia, sobre o conjunto de prioridades

locais em salde que incluam os diversos setores da Administragéo Publica.

Contribuir para a ampliagéo e a valorizag&o da utilizagio dos espagos publicos de convivéncia como

proposta de inclusao social.

Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do

trabalho em praticas corporais.

Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitarios de Salde, para atuarem como

facilitadores efou monitores no desenvolvimento de atividades fisicas/praticas corporais.

10. Supervisionar de forma compartilhada e participativa as atividades desenvolvidas pelas equipes de
saude da familia na comunidade sugerindo e executando agdes no ambito das praticas corporais e
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atividades fisicas.

11.Promover agbes ligadas as atividades fisicas/praticas corporais junto aos demais equipamentos
publicos presentes no Municipio.

12.Articular parcerias com outros setores da area adstrita, junto com outras equipes multidisciplinares e
a populagéo, visando ao melhor uso dos espagos publicos existentes e a ampliagdo das areas
disponiveis para as praticas corporais.

13.Promover eventos que estimulem agdes que valorizem atividades fisicas/praticas corporais e sua
importancia para a saude da populagao.

14 Atuar na execugdo de programas e projetos na area de assisténcia social, saude, educagéo, esporte,
cultura entre outras similares em todos seus aspectos.

15. Integrar equipes multidisciplinares de atendimento aos programas e projetos na area da infancia e
juventude.

16.Coordenar e dirigir as competicdes desportivas envolvendo os diversos setores da comunidade
municipal, em especial as criangas e adolescentes, mas também em atividades com idosos.

17. Supervisionar, dirigir e executar as atividades de praticas desportivas das criangas e adolescentes,
organizando as competigdes e treinamentos.

18. Implantar, coordenar e executar programas e projetos a infancia e adolescéncia, especialmente
aqueles considerados em situag&o de maior vulnerabilidade social, para promog&o humana, na busca
do seu desenvolvimento sadio.

19.0rganizar, coordenar e executar programas e projetos junto as criangas e adolescentes com vistas
as préticas desportivas para a incluséo social, a melhoria da qualidade de vida e a valorizagéo da
pessoa humana.

20.Atuar, planejar e executar projetos junto aos idosos assistidos ou néo pelos programas sociais,
visando a melhoria da qualidade de vida da melhor idade.

21. Coordenar, planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar, avaliar e executar
trabalhos, programas, planos e projetos, bem como prestar servicos de auditoria, consultoria e
assessoria, realizar treinamentos especializados, participar de equipes multidisciplinares e
interdisciplinares e elaborar informes técnicos, cientificos e pedagdgicos, todos nas areas de
atividades fisicas e do desporto.

22 Executar agdes correlatas as suas fungdes em qualquer programa ou projeto sob a determinago da
Administrag&o.

23.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo a pedido da chefia
imediata.

Competéncias Pessoais para a fungéo

ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugdo de problemas;
gestéo do tempo;

conhecimento da legislagéo e regulamentos;
gestéo de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;
habilidades de pesquisa;

pensamento estratégico;

capacidade de tomada de decisao, e
habilidades tecnoldgicas.

ooNOIOMAONS

-t ks sk ek el
PWN-—-O

Requisitos Complementares

Registro no conselho de classe profissional competente.




MUNICIPIO DE CAMPINA %

Estado do Parana
Avenida Jose Pedro Seleme, n® 3516, CEP: 85148-000, CNPJ: 01.611.489/0001-09

CARGO: ENFERMEIRO
Grupo Ocupacional: Profissional
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Superior Completo, Graduagéo em Enfermagem
Descrigdo Sumaria das Tarefas

Coordenar e supervisionar as agbes de salude desenvolvidas na area de enfermagem, participando da
equipe de saude no planejamento, execugdo e supervisdo das acdes da saude, efetuar pesquisas na
area, assistir ao individuo, a familia e a comunidade.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Realizar atengdo a saude aos individuos e familias vinculadas as equipes e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes entre outras),
em todos os ciclos de vida;

2. Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames complementares, prescrever

medicagdes conforme protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, ou outras normativas técnicas

estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as
disposicbes legais da profisséo,

Realizar e/ou supervisionar acolhimento com escuta qualificada e classificagdo de risco, de acordo

com protocolos estabelecidos;

Realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem

condigbes crénicas no territério, junto aos demais membros da equipe;

Realizar atividades em grupo e encaminhar, quando necessario, usudrios a outros servigos,

conforme fluxo estabelecido pela rede local;

Planejar, gerenciar, supervisionar e avaliar as agées desenvolvidas pelos técnicos e auxiliares de

enfermagem;

Planejar, gerenciar, supervisionar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS e ACE sob sua

responsabilidade em conjunto com os outros membros da equipe;

8. Prescrever cuidados de enfermagem;

9. Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

10. Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido;

11. Coordenar as a¢des de enfermagem nas orientagdes e tratamento em situagdes de pré-operatério
e cuidados no pds-operatorio;

12. Participar de equipes multi-profissional no estabelecimento de agbes de saude a serem prestados
ao individuo, familia e comunidade, na elaboragéo de diagnéstico de saude da area, analisando
dados de morbidade, mortalidade e demais indicadores, verificando servigos, capacitagdo e
treinamento de recursos humanos;

13. Implementar e manter atualizados rotinas, protocolos e fluxos relacionados a sua area de
competéncia na UBS;

14. Participar na previséo, proviséo e controle de material, opinando na sua aquisicéo;

15. Efetuar pesquisas relacionadas a area de enfermagem, visando contribuir para o aprimoramento da
prestacdo dos servicos de saude;

16. Realizar supervisdo e treinamento do pessoal de enfermagem;

17. Prestar atendimento de enfermagem ao individuo, a familia e comunidade;

18. Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando pelo permanente aprimoramento da
prestacéo;

19. Participar das atividades de planejamento da Secretaria ou unidade de sua lotagéo;

20. Participar e/ou gerenciar programas de saude publica desenvolvidos pelo Municipio, bem como das
campanhas de mesma natureza,

21. Obter ou produzir dados sobre o guadro sanitério municipal, com destague para 0s que se
relacionaram aos atendimentos e programas efetuados pelo Municipio;

M e > s W




MUNICIPIO DE CAMPINA %

Estado do Parana
Avenida Jose Pedro Selerne, n® 3516, CEP; 85148-000, CNPJ: 01.611.489/0001-09

22. Remeter relatérios, formularios e outros documentos de rotina para érgdos internos da
Administragdo Municipal ou externos a ela;

23. Realizar visitas domiciliares;

24. Participar de atividades coletivas, informando, orientando e prestando atendimentos;

25. Prestar informagdes quando solicitadas;

26. Ajudar na divulgagdo e orientar os funciondrios que trabalham nas Campanhas desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Saude;

27. Zelar pelo patriménio e controle os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

28. Exercer outras atribuigdes conforme legislagéo profissional, e que sejam de responsabilidade na sua
area de atuacéo;

29. Trabalhar seguindo a regulamentagdo e-do Decreto n° 94.406 de 08 de junho de 1987 que
regulamenta a Lei n® 7.498 de 25 de junho de 1986, que dispde sobre o exercicio de enfermagem
ou aquele(a) que vier a sucedé-la;

30. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional da Atengdo Basica - PNAB vigente;

31. Realizar outras atividades compativeis com a funcdo, solicitadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungéo

ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugdo de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislagdo e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO
Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduagéo em Agronomia
Descrigdo Sumaéria das Tarefas

Planejamento, organizagdo e manutengéo dos processos agricolas, indicando técnicas de
melhoramento do plantio, combate de pragas, colheita, armazenamento e até comercializagdo dos
produtos de origem vegetal e animal. Programar, orientar e supervisionar atividades laboratoriais, de
vigilancia sanitaria e epidemioldgica.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:
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1. Projetar, executar e operacionalizar servi¢os especializados relativos 8 adubagéo, plantio e combate
as pragas, colheita e beneficiamento de vegetais, reflorestamento, criagéo de rebanhos, mecanizagéo
agricola, controle de erosédo e protecdo ao meio ambiente, e industrializagédo de produtos alimenticios
de origem vegetal e animal;

2. Projetar e supervisionar a construcdo de instalagcbes especificas para armazenamento e
beneficiamento de produtos agricolas, sistema de irrigagdo e drenagem para fins agricolas e
construgdes rurais;

3. Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagem e condigGes climaticas sobre
culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura,
cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploragéo 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, efou aprimorarem os ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar

a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo; e

Controlar e orientar o uso de adubos, defensivos, ragdes, sementes, solo, etc;

Analisar dados meteoroldgicos para definir procedimentos proprios para as culturas cultivadas no

Municipio;

Acompanhar a construgdo de instalagdes rurais e sistemas de drenagem e irrigagéo;

Orientar o combate de pragas, insetos, fungos e bactérias;

Desempenhar as atividades correlatas abaixo relacionadas: a) Supervisionar, coordenar e orientar

tecnicamente a comunidade; b)Executar estudo, planejamento, projeto e especificagédo; c) Executar

estudo de viabilidade técnico-econdmica para projetos do Municipio; d) Prestar assisténcia,
assessoria e consultoria aos produtores rurais beneficiados pelos programas implementados pelo

Municipio; e) Executar vistoria, pericia, avaliagdo arbitramento, laudo e parecer técnico; f) Auxiliar na

elaboracgéo do Orgamento Anual; g) Efetuar a padronizagdo, mensuragio e controle de qualidade das

atividades das pequenas propriedades rurais; h) Executar obras e servi¢o técnico indicados pela

Administragdo Municipal; i) Fiscalizar obra e servigo técnico; j) Conduzir trabalho técnico, indicados

pela Administragdo Municipal, k) Conduzir equipe de instalagdo, montagem, operagédo, reparo e

manutengdo dos equipamentos utilizados em sua atividade; 1) Executar desenho técnico, quando

indicado pela Administragéo Municipal;

10.Assessorar e prestar assisténcia técnica aos produtores rurais;

11.Realizar estudos da viabilidade econémica da explorag&o das diferentes culturas;

12.Emitir laudos e pareceres de sua competéncia a interesse do Municipio;

13.Promover, estimular e executar atividades relativas aos programas da Secretaria a que esteja lotado;

14 Participar, orientar e acompanhar discusséo sobre a politica desenvolvida no setor agropecuario e
abastecimento alimentar, visando estabelecer prioridades e metas a serem atingidas,

15.Zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos materiais € equipamentos de trabalho,

16.Executar outras tarefas compativeis com a funcao, determinadas pela chefia imediata.
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Competéncias pessoais para a Funcéo

eética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucdo de problemas;
gestéo do tempo;

conhecimento da legislagédo e regulamentos;
gestéo de recursos;

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares
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Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Superior Completo, graduagdo em Engenharia Ambiental
Descrigdo Sumaria das Tarefas

Responsavel por planejar, coordenar e executar agdes voltadas a gestdo ambiental do municipio, visando
a sustentabilidade, a preservagéo dos recursos naturais e o cumprimento da legislagdo ambiental. Suas
atividades incluem a anélise de impactos ambientais, a fiscalizago de obras e servigos técnicos, a gestao
de residuos e recursos hidricos, além do desenvolvimento de politicas publicas para a preservagédo
ambiental.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

Supervisdo e Planejamento Técnico:

Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente projetos ambientais no municipio.

Elaborar estudos e projetos ambientais, considerando aspectos técnicos, econémicos e sociais.

Avaliar e propor melhorias na infraestrutura ambiental do municipio, incluindo saneamento,

drenagem urbana e areas verdes.

Gestao e Monitoramento Ambiental:

Diagnosticar o meio fisico e biolégico, propondo medidas para a conservagdo e recuperagao

ambiental.

7. Desenvolver planos de gerenciamento de residuos sélidos, incluindo aterros sanitarios, coleta
seletiva e destinagao final adequada.

8. Monitorar e propor solugdes para a qualidade do ar, solo e agua, garantindo o equilibrio ecolégico.

9. Gerenciar recursos hidricos, promovendo o uso sustentavel e a prote¢do das bacias hidrograficas.

10. Licenciamento e Fiscalizagdo Ambiental:

11. Elaborar e analisar estudos de impacto ambiental (EIA/RIMA) e relatérios técnicos para obtengdo
de licengas ambientais.

12. Fiscalizar o cumprimento das normas ambientais em obras publicas e privadas no municipio.

13. Emitir laudos, pareceres técnicos e relatérios ambientais para subsidiar a tomada de decisdes.

14. Educacgéo e Sustentabilidade:

15. Desenvolver e implementar programas de educagdo ambiental para a comunidade, escolas e
servidores municipais.

16. Criar diretrizes para o uso sustentavel dos recursos naturais, promovendo praticas de conservagao
e recuperagao ambiental.

17. Estabelecer padrbes técnicos e educativos para estimular a convivéncia sustentavel entre
sociedade e natureza.

18. Apoio a Gestdo Publica e Politicas Ambientais:

19. Assessorar a administragdo municipal na formulagéo e implementagao de politicas ambientais.

20. Colaborar na capta¢do de recursos e elaboragdo de projetos ambientais para obtengdo de
financiamentos estaduais e federais.

21. Representar o municipio em féruns, conselhos e reunides sobre meio ambiente e desenvolvimento
sustentavel.

22. Outras Atividades Técnicas:

23. Realizar vistorias, pericias, avaliagbes, arbitramentos e laudos técnicos em questdes ambientais.

24. Elaborar orgamentos para projetos ambientais, garantindo viabilidade financeira e técnica.

25. Auxiliar na elaboragdo e execugdo de planos municipais de saneamento basico e gestéo de areas
protegidas.

26. Executar outras atividades correlatas a sua habilitagdo profissional, conforme necessidade do

municCipio.
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Competéncias pessoais para a Fungao

1. ética e integridade;
comunicacéo efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade;
capacidade para resolugdo de problemas;
gestao do tempo;
conhecimento da legislagéo e regulamentos;
gestdo de recursos;
atendimento ao publico;
10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;
12. pensamento estratégico;
13. capacidade de tomada de deciséo, e
14. habilidades tecnolégicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Superior Completo, graduag&o em Engenharia Civil
Descrigdo Sumaria das Tarefas

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construgdo civil, realizar investigagbes e
levantamentos técnicos, definir metodologia de execucgdo, desenvolver estudos ambientais, revisar e
aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servicos. Desem penho de atividades referentes a
edificago, estradas; sistemas de transportes, de abastecimento de agua e de saneamento; portos, rios,

canais, barragens e diques, drenagem e irrigagdo; pontes e grandes estruturas; seus servigos afins e
correlatos.

Descrigao detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

1. Desenvolver atividades de supervisdo, coordenagio e orientacdo técnica; estudo, planejamento,
projeto e especificacéo; estudo de viabilidade técnico-econdmica:

Diregéo e execugdo de servigos técnicos; vistoria, pericia, avaliagéo, arbitramento, laudo e parecer
técnico, elaboragéo de orgamento;

Responsabilidade técnica pela execugdo de obras do Municipio;

Condugéo de equipe de instalagéo, montagem, operac&o, reparo ou manutengéo; operagdo e
manutencgao de equipamento e instalagéo;

Execugéo de desenho técnico;

Analisar projetos de construgéo, legalizagdo e reforma de edificagdes, parcelamentos de solo e obras
viarias, inclusive pontes, confrontando a documentagdo e plantas inclusas no processo com as
normas e determinagbes do Plano Diretor, Codigo de Obras, Legislagdo Municipal e as normas
técnicas vigentes;

7. Fornecer informacdes para emissdo de certiddes diversas na area de urbanismo, quando solicitadas
pelos municipes;
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8. Atender os requerentes orientando e esclarecendo de forma necessaria para aprovagao dos planos
e projetos de construgdo, demoligdo, reforma etc., afim de que atenda as normas técnicas e
regulamentos administrativos;

9. Acompanhar e fiscalizar obras, realizar vistorias em ruas, servidoes, edificagdes e demais servigos
correlatos;

10. Elaborar projetos e orgcamentos de obras em ruas, estradas, servidoes, edificagies e demais servigos
correlatos;

11. Apoiar tecnicamente os demais orgdos da Administragdo Municipal quando necessario,

12. Emitir laudos de avaliagéo de terrenos e edificagdes, formulando pareceres técnicos para efeitos
indenizatérios e questdes correlatas,

13. Supervisionar levantamentos de ruas e serviddes, com o objetivo de encaminhar os processos
reivindicantes e definir propostas técnicas;

14. Orientar nas solicitagbes de levantamentos topograficos e servigos afins, com o objetivo de melhor
atender os pleitos;

15. Analisar e dar parecer técnico sobre a viabilidade de uso e ocupagéo do solo;

16. Desenvolver pesquisas, estudos e projetos nas areas de construgao civil, sistema viario e transporte
coletivo,

17. Elaborar relatorios diversos em suas areas de atuacao;

18. Atender ao publico em assuntos relativos a prestagdo de servigos da Administragao Municipal;

19. Participar das atividades realizadas em grupos de trabalho interdisciplinar, representando a
municipalidade, em assuntos vinculados a sua area de atuagéo;

20. Realizar fiscalizagdo de obras rodoviarias, orientando e determinando os servigos, quando a obra for
contratada com terceiros;

21. Encaminhar a8 Administragdo Municipal os projetos de parcelamento para definigdo de areas verdes e
sistemas vidrios, os projetos de edificagdo para definicdo de acessos e estacionamentos, e 0s que
exigirem estudo especifico de localizagao;

22. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

23. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungio

ética e integridade;

comunicagéo efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolug&o de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislagéo e regulamentos;
gestao de recursos,

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnologicas.

DENONBWON =

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: ENGENHEIRO ELETRICO

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA
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Ensino Superior Completo, graduagdo em Engenharia Elétrica.
Descricdo Sumaria das Tarefas

Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétricos e eletronicos. Coordenar
empreendimentos, executar servigos e estudar processos elétricos e eletronicos

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1. Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétrico, /eletrénicos;

2. Analisar propostas técnicas, instalar, configurar e inspecionar sistemas e equipamentos.

3. Executar testes e ensaios de sistemas e equipamentos, bem como, servigos técnicos
especializados;

4. Elaborar documentagéo técnica de sistemas e equipamentos.

5. Coordenar empreendimentos e estudar processos elétrico/eletronicos.

6. Supervisionar as etapas de instalagdo, manutengdo e reparo do equipamento elétrico,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica.

7. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua érea de especialidade.

8. Fazer estimativa dos custos da méo-de-obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com
os processos de fabricagdo, instalagéo, funcionamento e manutengdo ou reparagéao.

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

10. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e

programas de ensino, pesquisa e extenso.
11. Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo
ambiental.

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

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

Competéncias pessoais para a Fungdo

1. ética e integridade;
2. comunicagéo efetiva;
3. trabalho em equipe;
4. adaptabilidade,
5. capacidade para resolugdo de problemas;
6. gestao do tempo;
7. conhecimento da legislagéo e regulamentos;
8. gestdo de recursos;
9. atendimento ao publico;
10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;
12. pensamento estratégico;
13. capacidade de tomada de decisdo, e
14. habilidades tecnoldgicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: FARMACEUTICO
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Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Superior Completo, Graduagdo em Farmacia
Descrigdo Sumaria das Tarefas

Assessorar e responder tecnicamente pelo armazenamento e distribuicdo de produtos farmacéuticos de
qualquer natureza. Dispensar medicamentos e correlatos; selecionar produtos farmacéuticos, criar
critérios e sistemas de dispensacdo;, avaliar prescricdo, proceder a dispensacdo; instruir sobre
medicamentos e correlatos.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a funcao:

1. Realizar pesquisa na area de atuagéo, visando contribuir para o aprimoramento e desenvolvimento
da prestacéo de servigos de salde;

2. Participar da proviséo, previsdo e controle de materiais e equipamentos, opinando tecnicamente na
aquisicdo e prestando assessoria na elaboragéo de projetos de construgdo e montagem de areas
especificas, operacionalizagéo de processos;

3. Programar, orientar e supervisionar as atividades referentes a medicamentos;

4. Participar de equipe multi-profissional no planejamento, elaboragéo e controle de programas de
saude publica;

5. Realizar supervis&o, capacitacdo e treinamento de recursos humanos, necessérios a area de
atuagao, visando o desenvolvimento e aperfeigoando dos servigos prestados;

6. Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestacéo dos servigos de saude publica.

7. Desempenhar fungdes de dispensagdo ou manipulagdo de formulas;

8. Assinar a responsabilidade técnica pela Farméacia Municipal;

9. Auxiliar os demais profissionais de salide na prestagdo de seus servigos quando da fiscalizagio de
entidades que operam com férmulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza
farmacéutica;

10. Elaborar laudos técnicos e a realizagdo de pericias técnicas na area deformagao quando solicitado
pela Administragdo Municipal;

11. Elaborar levantamento estatistico sobre os medicamentos utilizados no Municipio;

12. Participar na elaboragdo de medidas de prevengdo e controle sistematico de danos que possam
ser causados pela ma utilizagdo de medicamentos;

13. Participar de estudos e elaboragdo de projetos para utilizagdo pela comunidade de produtos
fitoterapicos;

14. Executar consultoria, auditoria e emissdo de pareceres sobre a matéria de Farmacia quando
solicitadas pela Administragao Municipal,

15. Realizar periodicamente avaliagéo das agdes de saude implantadas na regido, com a participagéo
das equipes locais e regionais de saude.

16. Colaborar com as atividades executados pelo Programa da Secretaria Municipal de Saude;

17. Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca do Trabalho,

18. Manter o controle de balango de medicamentos, atentando para validade e condigdes de
armazenagem dos mesmos;

19. Zelar pela guarda, conservacao e limpeza dos materiais/equipamentos de trabalho;

20. Proceder vigilancia farmacologica;

21. Controlar medicamentos especiais, anotando sua saida em formulario préprio em cumprimentos as
disposigdes legais;

22. Promover levantamento de incidéncia de moléstias;

23. Alimentar sistemas, controlar estoques de medicamentos, planejando as compras, evitando a perca
de produtos e também o desabastecimento;

24. Auxiliar no preenchimento de formuldrios que compdem os processos de solicitagdo de
medicamentos junto ao Estado;

25. Atender com presteza o publico em geral;

26. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional da Atengéo Basica - PNAB vigente;

27. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, a pedido da chefia imediata.
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Competéncias pessoais para a Fungao

1. ética e integridade;

2. comunicagdo efetiva;

3. trabalho em equipe;

4. adaptabilidade;

5. capacidade para resolugéo de problemas;
6. gestao do tempo;

7. conhecimento da legislagéo e regulamentos;
8. gestao de recursos;

9. atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: FISCAL FAZENDARIO

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo.

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Na execucédo das atividades da &rea, cabe ao servidor fiscalizar o uso e ocupagéo dos bens publicos do
municipio; o cumprimento da legislagéo tributaria; constituir o crédito tributario mediante langamento;
controlar a arrecadag8o e promover a cobranga de tributos aplicando penalidades e ainda controlar a
circulagdo de bens, mercadorias e servigos no territério do municipio.

Descrigéo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1. Coibir o comércio ndo licenciado e a execugdo de qualquer trabalho ou atividade ndo autorizado, em

logradouro publico e em demais bens publicos do municipio;

Coibir invasdes individuais e coletivas de bens publicos do municipio;

Promover a desobstrugéo de vias, logradouros e demais bens publicos do municipio;

. Coordenar e acompanhar demoligcbes, apreensdes, remogdes e condugéo de mercadorias, materiais,

equipamentos e demais instalagbes maoveis ou fixas ao depdsitomunicipal,

5. Fiscalizar o cumprimento da legislag&o municipal relacionada a ocupagéo dos logradouros publicos com
mercadorias, utensilios, equipamentos, trilhos de protegdo, vitrinas, stands de vendas, cavaletes,
bancas fixas de atividades comerciais e outras instalagdes, mdveis ou fixas;

6. Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados & exploragéo de
bancas fixas de atividade comercial, conforme legislagéo vigente;

7. Fiscalizar estabelecimentos de quaisquer natureza, visando a averiguagdo do cumprimento da
legislag@o de obras, posturas, tributaria e de demais aplicaveis e exigiveis,

BoN
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8. Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a legislagdo
vigente;

9. Efetuar interdigdo total ou parcial de estabelecimentos, produtos, embalagens e equipamentos em
desacordo com a legislagao vigente;

10. Expedir autos de notificagdo, intimagéo, de interdicdo, de apreenséo, de coleta de amostras de
produtos ou materiais e de infragdo e aplicar diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por
legislag&o;

it Executar e/ou participar de agdes integradas de fiscalizagdo de Seguranga Publica, Vigilancia
Sanitaria, Meio Ambiente entre outras, em articulagao direta com demais drgaos publicos;

12. Fazer cumprir a legislagao federal, estadual e municipal em vigor;

13. Realizar agoes educativas com estabelecimentos e populagéo;

14, Verificar denuncias de irregularidades procedendo agdes de acordo com a sua area de atuagao;

15. Responsabilizar-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

16. Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia imediata.

17. Efetuar a fiscalizagédo, o langamento de créditos tributarios e de cobranga relativas ao Imposto
sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR)

Competéncias pessoais para a Fungao

ética e integridade;

comunicagéo efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugao de problemas;
gestao do tempo,

conhecimento da legislagéo e regulamentos;
gestéo de recursos;

atendimento ao publico;

10. gestéo de documentos e informagdes;

11. habilidades de planejamento;

12. habilidades de organizacéo,

13. dominio de redagéo e habilidade em comunicar-se por escrito, e
14. habilidades tecnoldgicas.

PONIR DN~

Requisitos Complementares

No se aplica.

CARGO: FISIOTERAPEUTA
Grupo Ocupacional: Profissional
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Superior Completo, graduacéao em fisioterapia
Descricdo Sumaria das Tarefas

Programar e executar a prestagéo do servigo de fisioterapia, acompanhar o desenvolvimento fisico de
pacientes, executar a reabilitagdo fisica e psiquica dos pacientes.

Descrigdo detalhada das tarefas que comp&em a fungéo:
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1. Programar e executar a prestacao do servico de fisioterapia, efetuando estudos do caso, indicando
e utilizando recursos fisioterapéuticos adequados para reabilitagéo do paciente;

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

3. Efetuar a prescrigdo do tratamento sob orientagdo médica especializada através de diversas
modalidades terapéuticas, mecanoterapia, cinesioterapia, massoterapia, crioterapia e
termoterapia,

4, Examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos de fisioterapia;

5. Interpretar exames;

6. Orientar e controlar o trabalho de auxiliares de salde;

7. Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de saude
publica;

8. Desempenhar tarefas afins;

9. Encaminhar pacientes para servigos clinicos especificos, atividades de minimizag&o de riscos a

saude funcional;

10. Realizar agdes de reabilitagdo (incluindo orientagbes domiciliares para pessoas com deficiéncia,
familiares e cuidadores);

11. Realizar orientagbes, atendimento e acompanhamento de exercicios terapéuticos para mobilidade
fisico—funcional,

12. Realizar praticas corporais e atividade fisica com grupos populacionais como gestantes, idosos,
hipertensos, diabéticos, cardiopatas, pessoas com deficiéncia;

13. Realizar orientagbes ergondmicas posturais e cinesioterapéuticas (avaliando condi¢gbes ambientais
desfavoraveis a saude);

14. Realizar exercicios terapéuticos para controle de glicemia e pressao arterial, orientagbes para
prevencdo e promogao da saude dos pacientes, além de agdes na saude da mulher, saude do
idoso, saude da crianga e do adolescente;

15. Efetuar o tratamento fisioterapéutico de acordo com sua avaliagdo, através de diversas
modalidades terapéuticas (motoras e respiratorias);

16. Exercitar a reabilitagéo fisica e psiquica de pacientes, orientando nas execugdes dos exercicios
adequados ao tratamento, utilizando equipamentos e instrumentos fisioterdpicos adequados;

17. Participar de equipe multi-profissional no planejamento e estudo de casos, para adequacéo e
promog&o ao individuo;

18. Cuidar pela conservagéo dos materiais e equipamentos publicos disponiveis;

19. Alimentar corretamente os sistemas utilizados na saude;

20. Executar outras tarefas correlatas ao cargo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestagédo dos servigos de saude publica.

21. Realizar atendimentos em domicilio,

22. Participar de atividades coletivas, informando, orientando e prestando atendimentos;

23. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atengéo Basica - PNAB vigente,

24. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungao

15. ética e integridade,

16. comunicagéo efetiva;

17. trabalho em equipe;

18. adaptabilidade;

19. capacidade para resolugdo de problemas;
20. gestao do tempo,

21. conhecimento da legislagdo e regulamentos;
22. gestdo de recursos;

23. atendimento ao publico;

24. conhecimento especializado e técnico;
25. habilidades de pesquisa;
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26. pensamento estratégico;
27. capacidade de tomada de deciséo, e
28. habilidades tecnologicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: FONOAUDIOLOGO

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduagdo em Fonoaudiologia
Descrigdo Sumaria das Tarefas

Atender as pessoas para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo utilizando-se de protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia. Orientar as pessoas, familiares, desenvolver programas
de prevengéo, promogéao da saude e qualidade de vida.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Avaliar as deficiéncias das pessoas, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravagéao
e outras técnicas préprias.

2. Encaminhar as pessoas ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicagbes.

3. Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressdo e

compreensao do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo demonstragdes de respiragéo

funcional, empostacéo de voz, treinamento fonético, auditivo, de dicgdo e organizagdo do pensamento
em palavras;

Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitagdo fonoaudiolégica, avaliar

os resultados do tratamento e dar alta, elaborar relatérios.

5. Aplicar procedimentos de adaptacéo pré e pés-cirurgico e de reabilitagdo em UTI.

6. Aplicar os procedimentos fonoaudiolégicos e desenvolver programas de prevengdo, promogéo de
saude e qualidade de vida;

7. Executar atividades administrativas em sua area de atuagéo;

8. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de atuagéo;

9. Participar de programa de treinamento, guando convocado;

10.Participar, conforme a politica interna do Municipio, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao.

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

12.Prestar assisténcia as criangas, aos adolescentes, aos adultos, e idosos;

13.Realizar diagnosticos, tratamentos, testes, exames e suas interpretagdes, disturbios vocais, doengas
auditivas e do aparelho respiratorio;

14 |dentificar problemas e ou deficiéncias da comunicagéo oral, utilizando técnicas proprias de avaliagéo,
treinamento fonético, auditivo, de dicgéo, empostagdo de voz e outros, visando o aperfeigoamento e/ou
reabilitagdo da fala;

15.Examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos de fonoaudiologia,

16.0rientar e controlar o trabalho de auxiliares de satide;

17 .Realizar agbes de reabilitacdo que propiciem a redugéo de incapacidades e deficiéncias com vistas a
melhoria da qualidade de vida dos individuos,

18.Realizar agbes de reabilitagdo multiprofissional, avaliando as necessidades do individuo e o significado
da deficiéncia no contexto familiar e social;

19.Avaliar e interpretar resultados buscando agbes mais adequadas e prover o cuidado longitudinal acs
usuarios;

20 Realizar atendimentos em domicilio;

B
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21.Alimentar corretamente os sistemas utilizados na saude;

22 .Cuidar pela conservagao dos materiais € equipamentos publicos disponiveis;
23.Participar de atividades coletivas, informando, orientando e prestando atendimentos;
24 Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.
25.Eventualmente Conduzir veiculos oficiais, se habilitado;

26 Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atengéo Basica - PNAB vigente;
27 .Realizar outras atividades compativeis com a fungéo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungéo

ética e integridade;

comunicagéo efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugdo de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislagdo e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de decisao, e

14, habilidades tecnoldgicas.

OO BN =

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: MEDICO
Grupo Ocupacional: Profissional
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Superior Completo, Graduag&o em Medicina
Descrigdo Sumaria das Tarefas

Prestar atendimento médico e assisténcia em clinica geral e/ou em especialidades definidas pelo servigo
publico, coordenar e implementar programas institucionais de promogé&o & saude, executar atividades
médicas-sanitarias, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, bem como realizar exames e
plantdes quando necessario. Além disso, diagnosticar a situagdo de saude da comunidade, desenvolver
programas de saude publica e adotar medidas de precaugéo padréo de biosseguranga.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1. Realizar consulta e atendimento médico, anamnese, exame fisico, propedéutica instrumental,
atendimentos de urgéncia e emergéncia.

Interpretar dados de exame clinico e exames complementares e diagnosticar estado de salude de
clientes.

Discutir diagndstico, prognostico, tratamento e prevengéo com pacientes, responsaveis e familiares.
Planejar e prescrever tratamento de clientes e praticar intervengdes clinicas e cirirgicas.

Prescrever e controlar drogas, medicamentos, hemoderivados, imunopreviniveis, fitoterapicos e
cuidados especiais.

Implementar agdes para promogéo da saude, elaborar e avaliar prontuérios, emitir receitas e realizar
procedimentos operacionais padrao.

Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas.

N o s BN
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8. Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais
como: visitas médicas, discussao de casos, reunides administrativas, visitas domiciliares etc.

9. Participar, conforme a politica intema da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

10. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

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

14, Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

15. Deslocar-se quando necessério para atendimentos residenciais e também em locais fora da sede
urbana do municipio;

16. Assessorar e prestar suporte no ambito do Sistema Unico de Saude do Municipio integrando-o com
outros niveis do sistema;

17. Cumprir e aplicar leis do SUS;

18. Registrar corretamente dados nos sistemas utilizados na Secretaria Municipal de Salde;

19. Cuidar pela conservagdo dos materiais e equipamentos publicos disponiveis;

20. Participar de atividades coletivas, informando, orientando e prestando atendimentos;

21. Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de atencgdo a saude individual e coletiva;

22. Realizar a atengéo a salide as pessoas e familias sob sua responsabilidade;

23. Realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirurgicos, atividades em grupo na UBS e,
quando indicado ou necesséario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagdes entre outros); em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem

como outras normativas técnicas estabelecidas pelos gestores (federal, estadual, municipal ou
Distrito Federal), observadas as disposigdes legais da profisséo;

24. Realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem condigdes
cronicas no territdrio, junto aos demais membros da equipe;

25. Encaminhar, quando necessario, usuarios a outros pontos de atencédo, respeitando fluxos locais,
mantendo sob sua responsabilidade o acompanhamento do plano terapéutico prescrito;

26. Indicar a necessidade de internac&o hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagéo pelo
acompanhamento da pessoa;

27. Planejar, gerenciar e avaliar as agbes desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto com 0s outros
membros da equipe; e

28. Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuagéo,
29. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atengédo Basica - PNAB vigente;
30. Executar outras tarefas compativeis com a funcéo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungéo

gtica e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugdo de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislagdo e regulamentos;
gestéo de recursos;

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnolégicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: MEDICO VETERINARIO

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, graduagao em Medicina Veterinaria

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Programar, coordenar, supervisionar e executar tarefas relativas a higiene, inspecéo e fiscalizagéo de
produtos de origem animal, a profilaxia e ao controle de zoonoses e doengas transmitidas por alimentos
de origem animal.

Descrigao detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1. Planejar, programar, supervisionar e avaliar as atividades de atuagdo na area. Programar e
coordenar atividades relativas a saude Unica e a higiene de alimentos de origem animal. Participar
de equipes multiprofissionais, elaborar e desenvolver projetos de pesquisa efou extensdo em
conjunto com outras secretarias, 6rgédos ou em parceria de outras entidades.

2. Supervisionar e coordenar a execugao de programas gque envolvem a orientagdo e controle de
préticas concernentes a defesa sanitaria animal e a aplicagdo de medidas de saude publica no
tocante as doencas de animais transmissiveis ao homem (zoonoses);

3. Estabelecer normas e procedimentos quanto a fiscalizagdo, inspecdo e industrializagdo de
produtos de origem animal, para assegurar a qualidade, seguranga e inocuidade alimentar, visando
prevenir, em defesa da saude Unica, zoonoses e surtos de doencas transmitidas por alimentos.

4. Inspecionar da industrializagdo a comercializagdo dos produtos de origem animal, elaborar
sistemas de controle sanitario, promover orientagéo técnico-higiénico-sanitario, coletar amostras
de alimentos para analises laboratoriais visando propiciar & populagdo condigdes de inocuidade
dos alimentos;

5. Identificar os problemas de salude mais comuns veiculados por alimentos e zoonoses,
relacionando-os com as condigdes de vida da populagdo. Participar de investigacéo
epidemiolégica de surtos de doengas transmitidas por alimentos, a fim de detectar e controlar focos
epidémicos. Orientar estabelecimentos que manipulam produtos de origem animal visando reduzir
a morbimortalidade e a mortalidade causada por estas doencas;

6. Programar, normalizar, coordenar, supervisionar e executar medidas necessarias para controle e
profilaxia de zoonoses bem como: desenvolver projetos de pesquisa/extensao;

7. Coordenar, desenvolver, promover e executar a educacio sanitaria na comunidade, treinar e
supervisionar pessoal técnico e auxiliar na area de inspegdo. Proferir palestras e orientar a
populagdo em geral e grupos especificos quanto a prevencgéo de doengas, a industrializagéo,
comercializagdo e consumo de alimentos, bem como, controle e profilaxia de zoonoses.

8. Proceder colheita de espécimes e de amostras de alimentos para analise laboratorial, apoiando os
programas de zoonoses, garantia de qualidade, seguranga e inocuidade alimentar;; Realizar a
colheita de amostra de alimentos, com fins de anélises fiscal de rotina e interpretar os resultados
de analise laboratoriais conforme legislagdo aplicavel;

9. Contribuir para o bem-estar animal;

10. Atuar de modo fiscalizatério na produgao e no controle de qualidade de produtos;
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11. Fomentar produgéo animal,

12. Atuar nas areas de biotecnologia e de preservagao ambiental;

13. Elaborar laudos, pareceres e atestados;

14. Assessorar na elaboragéo de legislagéo pertinente; estabelecer normas e procedimentos quanto
a produgdo, industrializacdo e comercializagdo, para assegurar a qualidade, inocuidade e
seguranga alimentar, visando prevenir surtos de doengas transmitidas por alimentos, em defesa
da saude publica.

15. Coordenar e prestar assisténcia técnica, sanitaria e alimentar ;

16. Coordenar e promover a peritagem em animais identificando deficiéncias, vicios, doengas,
acidentes, bem como necrépsia,

17. Coordenar programas e executar medidas de controle contra a brucelose, tuberculose e
teniase/cisticercose humana.

18. Supervisionar e estabelecer normas e padrées do ponto de vista sanitario, relacionados com a
fiscalizagdo, controle e prevencéo de doengas.

19. Programar, coordenar e executar atividades relativas a higiene, fiscalizagao e registro de alimentos
de origem animal

20. Realizar e/ou acompanhar inspegdes de rotina programadas e emergenciais (surtos, reclamagoes,
registro e outros), nos estabelecimentos alimentares;

21. Aplicar, quando necessario, medidas indicadas para a melhoria das condigbes sanitarias dos
estabelecimentos e dos alimentos, tais como: orientagdo ao responsavel e manipuladores,
emissao de autos, termos e outros;

22 Classificar os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critérios de risco
epidemioldgico (natureza do alimento, volume de produgéo, comercializagdo, comportamento das
doengas veiculadas por alimentos, condigdes sanitarias dos estabelecimentos, perfil da
contaminagdo dos alimentos e padrdo de consumo da populagéo) ;

23. Efetuar estudos quanto as condi¢cdes de “habitat” e sobrevivéncia da fauna e flora, em conjunto
com a equipe técnica, visando a implantagéo de parques, bosques e outros;

24 Executar tarefas pertinentes & area de atuacgéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

25. Desempenhar e executar outras atividades ou tarefas correlatas compativeis.

Competéncias pessoais para a Fungao

ética e integridade;
comunicagéao efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade;
capacidade para resolugéo de problemas;
gestdo do tempo;
conhecimento da legislagao e regulamentos;
gestdo de recursos;
atendimento ao publico;
10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;
12. pensamento estratégico;
13. capacidade de tomada de deciséo, e
14. habilidades tecnologicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho de classe profissional competente
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CARGO: MERENDEIRA

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo.

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Preparar os alimentos, observando os métodos de cozimento e padrdes de qualidade. Auxiliar na
organizagao e supervisdo dos servigos de cozinha.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

Coordenar as atividades relacionadas ao preparo das refeigdes.

Preparar as refeigdes sob a supervisdo do nutricionista atendendo aos métodos de cozimento e

padrdes de qualidade dos alimentos.

Auxiliar a servir lanches e refeigbes.

Auxiliar na higienizacéo de lougas, utensilios e da cozinha em geral.

Zelar pela conservagdo dos alimentos estocados, providenciando as condigoes necessérias para

evitar deterioragéo e perdas.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de

informatica.

Responsabilizar-se pelos trabalhos de cozinha,

Encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como: vegetais, cereais,

legumes, carnes de variadas espécies; preparar sobremesas e sucos;

10. Encarregar-se da guarda e conservagéo dos alimentos;

11. Fazer os pedidos de suprimento de material necessario a cozinha ou a preparagao de alimentos;

12. Operar os diversos tipos de fogbes, aparelhos e demais equipamentos de cozinha;

13. Distribuir, fiscalizar e orientar os trabalhos dos auxiliares;

14. Supervisionar os servigos de limpeza, zelando pela conservagdo e higiene dos equipamentos e
instrumentos de cozinha,

15. Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem de chefia imediata, que por suas

caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.
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Competéncias pessoais para a Fungao

ética e integridade;

comunicagéao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugdo de problemas;
gestao do tempo,

conhecimento da legislagédo e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

10. habilidade técnica e pratica;

11. atengéo aos detalhes;

12. seguranga no trabalho;

13. habilidades fisicas, e

14. rotina e consisténcia.
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Nao se aplica

CARGO: MOTORISTA

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Dirigir veiculos leves e pesados da prefeitura para transportar pessoal, materiais e equipamentos e
outros itens relacionados, de acordo com as normas e orientagdes administrativas e em observancia ao
cumprimento do codigo nacional de transito.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1. Verificar diariamente as condigdes operacionais do veiculo a sua disposig¢éo (nivel do dleo do
motor, nivel de agua de arrefecimento do motor, nivel de agua do limpador, nivel do 6leo de
freio, regulagem dos pneus),

2. Apurar diariamente se a calibragem e balanceamento estdo adequadamente regulados para evitar
danos dos rolamentos, amortecedores, suspensao e garantir uma boa dirigibilidade que evite o consumo
irregular dos pneus;

3. Verificar continuamente o estado dos freios para prevenir-se de acidentes que possam advir desse
problema;

4, Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econdmica e
eficazmente, de modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no menor tempo possivel;

5. Efetuar os registros de saidas e chegadas do veiculo, mantendo controle através de relatorio
padronizado;

6. Manter o veiculo limpo (interno e externamente) e higienizado apropriadamente;

7. Observar o tipo de carga e tomar todas as providencias para que o transporte seja seguro, sem
provocar danos no material transportado ou riscos a si proprio ou a terceiros;

8. Executar troca de pneus e pequenos reparos, quando necessarios,

9. Responsabilizar-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

10. Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitagéo da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungdo

1. ética e integridade;
comunicacgao efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade;
capacidade para resolugédo de problemas;
gestdo do tempo;
conhecimento da legislagio e regulamentos;
gestéo de recursos;
atendimento ao publico;
10. habilidade técnica e pratica;
11. atencgdo aos detalhes;
12. seguranca no trabalho;
13. habilidades fisicas,
14. rotina e consisténcia.
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Requisitos Complementares

Carteira nacional de habilitagdo de trénsito nas categorias exigiveis (B,C,D ou E) com EAR
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CARGO: NUTRICIONISTA
Grupo Ocupacional: Profissional
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Superior Completo, graduagdo em Nutrigdo
Descricdo Sumaria das Tarefas

Planejamento, organizagdo, dire¢do, supervisdo e avaliagdo e servigos de alimentagdo e nutrigdo.
Assisténcia e educagéo nutricional a coletividade ou individual, sadios ou enfermos.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1 Promover avaliagdo nutricional e do consumo alimentar de usuarios do servigo publico em todas as
atividades.

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

3 Promover programas de educac¢do alimentar e nutricional, visando criangas, pais, professores,
funcionarios e diretoria;

4. Executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre avaliagdo da crianga e da
familia;

5 Participando de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar & executar
politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos;

6. Promover educagéo, orientagdo e assisténcia nutricional a coletividade, para atengdo primaria em
saude;

4 Elaborar e realizar legislagdo propria da sua area de atuacgéo;

8. Contribuir no planejamento, execucgéo e analise de inquéritos e estudos epidemiolégicos;

9. Promover e participar de estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacéo;

10.  Realizar vigilancia alimentar e nutricional;

11.  Integrar os érgdos colegiados de controle social;

12. Participar do planejamento e execugdo de treinamentos e reciclagem em recursos humanos em
saude;

13.  Participar de camara técnica de padronizagéo de procedimentos em saude coletiva;

14.  Promover programas de educagao alimentar e orientag@o sobre manipulagéo correta de alimentos;

15.  Colaborar com as autoridades de fiscalizagéo profissional;

16. Desenvolver pesquisa e outros relacionados & sua area de atuagao;

17. Colaborar na formag&o de profissionais na area de saude, orientando estagios e participando de
programas de treinamento;

18. Realizar atendimentos em domicilio;

19. Alimentar corretamente os sistemas utilizados na salde;

20. Cuidar pela conservacéo dos materiais e equipamentos publicos disponiveis;

21. Participar de atividades coletivas, informando, orientando e prestando atendimentos;

22, Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

23. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atengéo Basica - PNAB vigente;

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

Competéncias pessoais para a Fungao

ética e integridade;

comunicacgao efetiva,

trabalho em equipe,

adaptabilidade;

capacidade para resolugdo de problemas;
gestédo do tempo;

conhecimento da legislacéo e regulamentos;
gestado de recursos,

atendimento ao publico;,

conhecimento especializado e técnico;
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11. habilidades de pesquisa;
12. pensamento estratégico;
13. capacidade de tomada de deciséo, e
14. habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho de classe profissional competente

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Fundamental

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Operar equipamentos pesados, dotados de controle remotos hidraulicos ou outros, providos ou nao de
implementos, para realizagdo de trabalhos de terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de
estradas, desmatamento, abertura e desobstruc@o de valetas, nivelamento de terrenos e taludes,
revolvimento, remogéo e compactagdo de solo, bem como carregamento e descarregamento de
materiais diversos.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Inspecionar as condigdes das maquinas, (nivel da agua, do 6leo, pneus, bateria etc.), engraxando e
lubrificando a maquina e encaminhando-a para manutengéo quando detectar problemas,

2, Operar a maquina ligando-a, deixando-a aquecer e deslocando-a ao local dos trabalhos,

3. Preencher os controles de horas e manutengdes preventivas da maquina,

4. QOperar maquinas automotoras de propriedade do Municipio ou sob sua geréncia, conforme
orientacdes do fabricante;

5. Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos.

6. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados, quando
da execugao dos servigos.

7. Zelar pela guarda, conservagao, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

8. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Competéncias pessoais para a Fungao

1. ética e integridade,
comunicagao efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade;
capacidade para resolugdo de problemas;
gestéo do tempo;
conhecimento da legislag&o e regulamentos;
gestao de recursos;
atendimento ao publico,
10. habilidade técnica e pratica,
11. atencdo aos detalhes;
12. seguranga no trabalho;
13. habilidades fisicas, e
1. rotina e consisténcia.
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Requisitos Complementares

Possuir carteira de habilitagdo em categoria compativel com a fungéo (C, D ou E)

CARGO: PSICOLOGO

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduagéo em Psicologia

Descri¢cdao Sumaria das Tarefas

Atuar na aplicagdo da Psicologia, desenvolvendo atividades e ac¢des como avaliagbes, programas,
campanhas e atendimento, zelando pelo atendimento das normas e procedimentos da legislagdo vigente.
Executar tarefas tais como diagnosticos, aplicagbes de testes psicolégicos, orientagdo, identificacéo e
corre¢ao de disturbios da aprendizagem, encaminhamento de casos, entre outros.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

Identificar problemas de aprendizagem entre menores, através de testes, entrevista e observagoes;

Proceder a aplicac&o de técnicas e métodos especificos, visando a corregdo de disturbios identificados

ou encaminhar os mesmos para atendimento especializado;

Fazer aplicacéo de teste psicologico e realizar entrevista para fim de selegao de pessoal;

Participar da elaboragdo projetos terapéuticos adequados as necessidades da populagéo assistida;

Viabilizar grupos educativos, grupos terapéuticos ou outras modalidades grupais de acordo com as

necessidades da populagao assistida;

Realizar avaliagdes e atendimentos psicologicos nas modalidades individual e grupal,

Encaminhar os casos para outros niveis de atengao quando necessario;

Trabalhar agenda compartilhada com o restante da equipe multiprofissional,

Participar e desenvolver novas e demais agdes propostas pela politica institucional e documentos

norteadores;

10.Realizar agbes de saude na visdo biopsicossocial na unidade de saude e nos equipamentos do
territério;

11.Realizar apoio matricial,

12.Executar agbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo da vida: criangas, adolescentes,
adultos e idosos;

13.Realizar agdes Inter setoriais;

14.Empoderar e estimular as equipes e a populagdo para o autocuidado e agbes de promogéo e
prevengao,

15.Realizar agbes de saude no domicilio (visita e atendimento domiciliar) em casos prioritarios;

16.Participar de reunides multiprofissionais para discuss@o de casos,

17.Participar e fortalecer as atividades das Redes de Atengdo & Saude.

18.Alimentar corretamente os sistemas utilizados na saude;

19.Cuidar pela conservagéo dos materiais e equipamentos publicos disponiveis;

20.Atuar nas areas voltadas para a atencdo e prevencdo a situagdes de risco, objetivando atuar nas
situagdes de vulnerabilidade por meio do fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios e por
meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisigbes pessoais e coletivas;

21. Desenvolver modalidades interventivas coerentes com os objetivos do trabalho social desenvolvido
pela Protegéo Social Basica e Protegcdo Social Especial (média e alta);

22 Facilitar processos de identificagdo, construcdo e atualizacdo de potenciais pessoais, grupais e

comunitarios, de modo a fortalecer atividades e positividades ja existentes nas interagdes dos
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moradores, nos arranjos familiares e na atuagao dos grupos, propiciando formas de convivéncia familiar
e comunitaria que favoregam a cria¢ao de lagos afetivos e colaborativos entre os atores envolvidos;

23.Colaborar com a construgdo de processos de mediagao, organizagdo, mobilizagao social e participagdo
dialogica que impliqguem na efetivagéo de direitos sociais e na melhoria das condigbes de vida presentes
no territdrio de abrangéncia do servico de assisténcia social;

24 Desenvolver as acBes de acolhida, entrevistas, orientagdes, referenciamento e contra-referenciamento,
visitas e entrevistas domiciliares, articulagbes institucionais dentro e fora do territorio de abrangéncia
do CRAS;

25. Desenvolver o trabalho social articulado aos demais trabalhos da rede de protegdo social, tendo em
vista os direitos a serem assegurados ou resgatados e a completude da ateng&o em rede;

26.Contribuir na elaboragédo, socializagéo, execugdo, no acompanhamento e na avaliagéo do plano de
trabalho de seu setor de atuagdo, garantindo a integralidade das agdes;

27.Desenvolver trabalho conjunto aos professores, visando informar o potencial que a crianga apresenta
e que podera ser desenvolvido;

28 Efetuar avaliagbes, seja individual, grupal, familiar e visitas domiciliares, encaminhando ou néo, para
outras areas afins;

29.Orientar e aconselhar através de entrevista pessoal e acompanhamento, os servidores que apresentam
problemas de desajuste comportamental e/ou emocional no trabalho,

30.Aplicar instrumentos de medidas psicologicas para subsidiar agdes relativas a treinamento, saude
ocupacional, seguranga do trabalho, acompanhamento psicopedagégico e processo psicoterapico;

31.Desenvolver diagnésticos visando identificar necessidades em sua atuagéo imediata;

32.Promover o educador, em suas necessidades de reflexdo e de constru¢éo de conhecimento ajudando-
o no alcance da seguranga e autonomia na sala de aula;

33, Participar na elaboragéo dos projetos pedagogicos, planos e estratégias, a partir de conhecimentos em
psicologia do desenvolvimento e aprendizagem, na perspectiva da promogéo da aprendizagem de
todos os alunos, com suas caracteristicas peculiares;

34 Orientar & equipe educacional na promogdo de acgdes que auxiiem na integragdo
familia/leducando/escola e nas agbes necessdrias a superacdo de estigmas que comprometam o
desempenho escolar dos educandos;

35. Propor e contribuir na formagéo continuada de professores e profissionais da educacéo, que se realiza
nas atividades coletivas da escola, na perspectiva de constante reflexdo sobre as praticas docentes;

36.Realizar intervengdes socioeducativas para a construgdo de um ambiente educacional positivo e
integrador,

37.Participar de reunides com profissionais das ESF, para levantamento das reais necessidades da
populagéo adscrita;

38.Planejar agdes e desenvolver educagéo permanente;

39.Acolher os usuarios e humanizar a atengao;

40.Trabalhar de forma integrada com as ESF,

41.Realizar visitas domiciliares necessarias;

42 Desenvolver agdes intersetoriais;

43.Realizar avaliagdo em conjunto com as ESF e demais conselhos pertinentes do impacto das agdes
implementadas através de indicadores pré estabelecidos;

44 Desenvolver grupos de portadores de transtorno mental, envolvendo pacientes e familiares, com
objetivo de reinsergao social, utilizando-se dos recursos da comunidade conforme necessidade;

45 Auxiliar no processo de trabalho dos profissionais das ESF no que diz respeito a reinsergdo social do
portador de transtorno mental;

46 Realizar agdes coletivas abordando o uso de tabaco, alcool e drogas, tragando estratégias de
prevengao utilizando os recursos da comunidade;

47 Executar outras tarefas compativeis com a fun¢éo, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungao

ética e integridade;

comunicacgéo efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugéo de problemas;
gestao do tempo;
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7. conhecimento da legislagéo e regulamentos;
8.  gestdo de recursos;

9, atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;

11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho de classe profissional competente.

CARGO: TECNICO AGRICOLA

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo e curso técnico de Técnico Agricola ou equivalente

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre produgéo
agropecudria, comercializagéo e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos agropecuarios em
suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuarias dentro dos programas do servigo publico.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

Orientar os agricultores a preparar a terra, plantar, colher e armazenar a produgéo;

Ministrar cursos sobre agricultura e pecuaria; efetuar inseminacao artificial; fazer podas em arvores;

Efetuar enxertos, vacinar animais, ensinar os manejos de defensivos agricolas;

Ensinar a maneira corretar de preparo do solo;

Fazer curvas de nivel;

Terraceamento;

Efetuar nivelamento;

Medir areas de terras;

. Orientar sobre a forma de evitar as doeng¢as nos animais vacuns,

10.Cuidar da sanidade dos rebanhos;

11. Acompanhar a implantagdo dos projetos de canteiros de plantas ornamentais em areas publicas
quanto ao dimensionamento do canteiro, preparo do solo e plantio;

12. Acompanhar o plantio de arvores em éareas publicas seja na arborizacéo vidria, recuperacéo de areas
degradadas ou implantagéo de projetos paisagisticos;

13.Apresentacéao de relatdrios dos servigos realizados por empresas terceirizadas objetivando confrontar
os fechamentos mensais;

14 Verificar e responsabilizar-se pelos equipamentos moto-mecénicos do Municipio bem como a
manuten¢ao das atividades de paisagismo;

15.Acompanhar a aplicagéo de métodos e técnicas de controle de pragas, para preservar o patriménio
vegetal das areas publicas, mantendo o bom estado fitossanitario da municipalidade;

16.Acompanhar a implantacéo e a manutengéo de viveiros de produgdo de planta ornamentais e arvores;

17 .Prestar assisténcia técnica e efetuar pesquisas tecnologicas, a fim de melhorar o plantio dos
produtores rurais, exercendo, inclusive coleta de dados de natureza técnica;

18.Implantar alternativas de otimizagdo dos fatores climaticos e seus efeitos no crescimento e

desenvolvimento do plantio dos Produtores rurais;
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19.Desempenhar outras atividades compativeis com sua fungdo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungao

ética e integridade;

comunicagéo efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugdo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislagéo e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico,

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnolégicas.
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Requisitos Complementares

Nao se aplica

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo e curso técnico nas areas de tecnologia da informagéo ou equivalentes

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre producdo
agropecudria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos agropecuarios em
suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuarias dentro dos programas do servigo publico.

Descri¢ao detalhada das tarefas que compdem a fungao:

20.Prestar consultoria técnica para todos os departamentos do Municipio, auxiliando na melhoria dos
processos relacionados a tecnologia da informagéo;

21.Orientar os gestores e equipes sobre boas praticas de seguranga da informag&o;

22 Realizar toda a gestdo relacionada a estrutura de TI;

23.Gerir a infraestrutura de Tl da prefeitura, incluindo servidores, redes, bancos de dados e dispositivos
tecnolégicos.

24 Monitorar o desempenho e o funcionamento dos sistemas para garantir a eficiéncia e seguranga
operacional;

25 Garantir a continuidade dos servigos de Tl, implementando Anélise de Necessidades e Customizagédo
de Sistemas;
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26.Realizar levantamento das necessidades relacionadas a boa condugdo dos servigos publicos que
demandem do uso de tecnologia de informacgao;

27 Personalizar e adaptar os sistemas existentes para atendé-los com eficiéncia e seguranca digital;

28 Implementar e monitorar politicas de seguranga da informac&o para proteger dados sensiveis da
administragdo publica;

29 Realizar auditorias peridédicas em sistemas de Tl para identificar vulnerabilidades e propor melhorias
constantes;

30.Garantir a conformidade com as legisla¢des

31. Planejar, coordenar e ministrar capacitagbes aos demais servidores do Municipio relacionado a area
de tecnologia de informacao e digital;

32. Elaboragéo de Relatorios Técnicos e Gestao de Indicadores:

33.Desempenhar outras tarefas correlatas voltadas a area de tecnologia de informag&o determinadas
por sua chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungao

1. ética e integridade;
comunicacgéo efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade;
capacidade para resolugdo de problemas;
gestéo do tempo;
conhecimento da legislagao e regulamentos;
gestao de recursos;
atendimento ao publico;
conhecimento especializado e técnico;
habilidades de pesquisa;
pensamento estratégico;
capacidade de tomada de deciséo, e
habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

N&o se aplica

CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo e curso de Auxiliar de Saude Bucal ou similar

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Realizar atividades clinicas sob a supervisdo do cirurgido-dentista, além de atuar na promog&o da satde bucal
da populagdo. Suas responsabilidades incluem a realizagdo de procedimentos preventivos, a organizagéo do
atendimento odontologico e a superviséo das atividades do Auxiliar de Consultério Dentério.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:
1. Atividades Clinicas sob Superviséo do Dentista:
2. Realizar profilaxia (limpeza) e aplicagéo topica de fidor nos pacientes.
3. Fazer remocgdo de suturas e curativos odontologicos.
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Aplicar selantes e realizar procedimentos preventivos em escolares e demais publicos.

Preparar modelos de gesso e realizar polimento de restauragdes, quando autorizado pela legislagao
vigente.

6. Assisténcia ao Dentista:

7. Auxiliar no atendimento odontolégico, incluindo preparagao e entrega de instrumentais.

8
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Preparar materiais dentarios, como cimentos e resinas.

. Operar aparelhos odontolégicos sob orientagéo do dentista.
10. Promog&o de Salde Bucal:
11. Organizar palestras e campanhas educativas sobre higiene e prevengdo de doengas bucais.
12. Atuar em escolas e comunidades promovendo agbes de salde bucal.
13. Instruir pacientes sobre escovagdo correta e uso do fio dental.
14. Superviséo e Controle de Materiais:
15. Supervisionar o trabalho do Auxiliar de Consultério Dentario.
16. Gerenciar e organizar estoques de materiais odontolégicos.
17. Assegurar que normas de biosseguranca sejam seguidas no consultério.
18. Atividades Administrativas:
19. Preencher fichas clinicas e registros de atendimento.
20. Acompanhar programas de saude bucal vinculados ao SUS.
21. Coletar dados epidemiologicos sobre a satude bucal da populagéo.
22. Desempenhar outras atividades compativeis com a funcéo determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungdo

1. ética e integridade,

2. comunicagao efetiva;

3. trabalho em equipe;

4. adaptabilidade;

5. capacidade para resolugdo de problemas;

6. gestédo dotempo;

7. conhecimento da legislagdo e regulamentos;
8. gestdo de recursos;

9. atendimento ao publico;

10. gestao de documentos e informagdes;

11. habilidades de planejamento;

12. habilidades de organizagéo;

13. dominio de redagéo e habilidade em comunicar-se por escrito, &
14. habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

Nao se aplica

CARGO: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Seguranca do Trabalho ou equivalente
Descrigdo Sumaria das Tarefas
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Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga e medicina no trabalho. Realizar trabalhos técnicos
relacionados a seguranga dos funcionarios em seus locais de trabalho e & prevencgéo e combate a
incéndios, protegao coletiva ou individual, investigando causas de acidente de trabalho, ministrando
treinamentos sobre prevengdo e combate a incéndios e outros.

Descrigao detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1. Orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes, analisando esquemas de prevengéo.

2. Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de
acidentes

3. Propor normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos equipamentos e
instalagtes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes.

4. Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e
equipamentos de protegéo contra incéndios.

5. Comunicar os resultados de suas inspegdes, elaborando relatérios.

6. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condigbes da ocorréncia, para identificar suas causas
e propor as providéncias cabiveis.

7. Intermediar junto aos servigos médico e social da instituigdo, visando facilitar o atendimento
necessario aos acidentados.

8. Registrar irregularidades e elaborar estatisticas de acidentes.

9. Treinar os funcionarios de toda as secretarias do Municipio sobre normas de seguranga, combate a
incéndios e demais medidas de prevengao de acidentes.

10. Coordenar a publicagac de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrugbes e
orientando a confecgdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencao de
acidentes.

11. Participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto,
apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga propostas, para
aperfeigoar o sistema existente.

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

13. Acompanhar e supervisionar as atividades da Brigada Municipal de Incéndio bem como garantir a
continuidade da CIPA - Comisséo Interna de Prevengéo de Acidentes;

14. Elaborar relatdrios de acompanhamento de acidentes de trabalho ocasionados no ambito da
Administragdo Municipal, apresentando regularmente os dados a chefia direta;

15. Garantir a realizagdo de exames necessarios para garantir a execucao da politica de Saude e
Segurancga do Trabalho - SST, bem como gerenciar documentacéo de Salde e Seguranga do Trabalho
- 8ST, acompanhando de forma continua as agdes realizadas pela administragdo que promovam a
seguranga do trabalhador,;

16. Acompanhar as atividades voltadas Saude e Seguranga do Trabalho - SST, interpretando dados e
indicadores de eficiéncia e eficacia das agdes implantadas;

17. Elaborar e gerenciar documentagéo de Saude e Seguranga do Trabalho - SST, por meio de manual
do sistema de gestdo de SST, elaborando normas de procedimentos técnicos e administrativos quanto
a seguranga do trabalhador, produzir anexos de atualizag&o, gerar relatérios de resultados,
documentar procedimentos € normas de sistemas de seguranga, controlar a atualizagao de
documentos, normas e legislacéo;

18. Realizar as agdes designadas a fungéo, utilizando os sistemas computacionais disponibilizados
pela administrac&o, garantindo a eficiéncia completa e unificagéo de informagdes em conjunto com o
Departamento de Recursos Humanos;

19. Cooperar com as atividades do meio ambiente orientando quanto ao tratamento e destinacéo dos
residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador de sua importancia para a vida,

20. Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto ao procedimento de
seguranga e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestagéo de
servigos,

21. Efetuar o levantamento de dados junto aos setores, visando fornecer subsidios para elaboragao de
relatorios e laudos de responsabilidade da medicina e seguranga do trabalho:;

22 Avaliar as condigbes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e
a organizagdo do trabalho de forma segura para o trabalhador;
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23. Articular-se e colaborar com os 6rgéos e entidades ligadas a prevengéo de acidentes de trabalho,
doengas profissionais e do trabalho;

24 Eventualmente Conduzir veiculos oficiais, se habilitado;

25. Realizar outras atividades compativeis com a fungdo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungao

ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugao de problemas;
gestado do tempo;

conhecimento da legisla¢do e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

10. gestdo de documentos e informacées;

11. habilidades de planejamento;

12. habilidades de organizagéo;

13. dominio de redacgéo e habilidade em comunicar-se por escrito, e
14, habilidades tecnologicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho de classe profissional competente.

CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, graduagdo em Terapia Ocupacional

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Executar métodos e técnicas terapéuticas e recreacional com a finalidade de restaurar, desenvolver e
conservar a capacidade mental do paciente. Atender pacientes para prevencao, habilitagdo e reabilitagdo
utilizando protocolos e procedimentos especificos de terapia ocupacional, realizar diagnosticos
especificos; analisar condigdes dos pacientes; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de
prevengéo, promogao de saude e qualidade de vida, exercer atividades técnico-cientificas.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Executar tratamentos de reabilitagdo em pacientes portadores de deficiéncia fisica e/ou psiquica

2. Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias.

3. Eleger procedimentos de habilitagéo para atingir os objetivos propostos a partir da avaliagéo.

4. Facilitar e estimular a participagdo e colaboragdo do paciente no processo de habilitagdo ou de
reabilitagao.

5. Avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudangas e evolugéo.

6. Planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescrigdes médicas.

7. Redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares.

8. Promover campanhas educativas;

9. Produzir manuais e folhetos explicativos.

10. Realizar atividades clinicas pertinentes e suas responsabilidades profissionais;

11. Atender pacientes para prevencdo, habilitagdo e reabilitagdo utilizando protocolos e procedimentos
especificos de terapia ocupacional;
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12. Realizar diagnésticos especificos;

13. Analisar condigbes dos pacientes,

14. Orientar pacientes e familiares;

15. Desenvolver programas de prevengao, promogao de saude e qualidade de vida;

16. Realizar visitas domiciliares em conjunto com as Estratégias de Saude da Familia - ESFs dependendo
das necessidades.

17. Desenvolver agdes intersetoriais;

18. Trabalhar de forma integrada com as ESFs;

19. Desenvolver atividades coletivas para Educagéo em Saude;
20. Planejar agdes e desenvolver educagao permanente com as equipes de saude;

21. Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituicdo nas areas de Nutricdo Clinica, Escolar,
Social e Organizacional.

22. Realizar atendimentos em domicilio;

23. Alimentar corretamente os sistemas utilizados na salde;

24. Cuidar pela conservagao dos materiais e equipamentos publicos disponiveis;

25. Participar de atividades coletivas, informando, orientando e prestando atendimentos;

26. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ac ambiente
organizacional.

27. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atengdo Basica - PNAB vigente,
28. Realizar outras atividades compativeis com a fungéo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungdo

ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade,

capacidade para resolug&o de problemas;
gestao do tempo,

conhecimento da legislagao e regulamentos,
gestédo de recursos;

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico,
11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico,

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho competente.

CARGO: VIGILANTE
Grupo Ocupacional: Operacional
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Médioc Completo
Descrigdo Sumaria das Tarefas

Zelar pela guarda do patriménio e executar atividades de vigilancia e protegdo fixa e movel em
dependéncias e areas publicas; zelar pela seguranca das pessoas, do patriménio publico e pelo
cumprimento de leis e regulamentos; recepcionar e controlar fluxo de pessoas, veiculos e cargas,
identificando, orientando e encaminhando os mesmos para os lugares desejados.
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Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1. Realizar verificagbes periédicas em edificagbes publicas e areas adjacentes.

2. Examinar portas, janelas e portdes, a fim de verificar que est&o devidamente fechados, atentando
para eventuais anormalidades, que deverao ser comunicadas imediatamente a chefia,

3. Impedir a entrada, em prédios publicos ou areas adjacentes, de pessoas estranhas e sem
autorizagdo, fora do horério de trabalho, convidando-as a se retirarem, e acompanhando- as a
saida, se necessario, como medida de seguranga;

4. Comunicar imediatamente a chefia irregularidades ocorridas durante seu horario de trabalho, para

que as devidas providencias sejam tomadas;

Zelar pelos prédios publicos e suas instalagGes — jardim, patio, cercas, muros, portdes, sistemas

elétricos e hidraulicos, a fim de evitar roubos, prevenir incéndios e outros danos;

Atuar na prevencéo de atos de vandalismo contra o patriménio;

Controlar movimentagdes de pessoas, veiculos, bens e materiais;

Atender e prestar informagbes ao publico;

Atender e efetuar ligagdes telefénicas e/ou radio quando necessario;

0. Registrar sua passagem pelos Postos de Controle, acionando o relégio especial de ponto, para

comprovar a regularidade de sua ronda, quando necessario;

11. Deter elementos suspeitos de uso de tdxicos, tentativa de furto, atos obscenos ou atos de
vandalismo, segurando os mesmos até a chegada da autoridade competente, ou ainda,
encaminhar até a delegacia de policia;

12. Tomar providéncias preliminares no caso de incéndios, tentando controlar o fogo até a chegada do
Corpo de Bombeiro;

13. Deter menores infratores, encaminhando-os ao Conselho Tutelar, via Policia Militar ou Civil, 14
Orientar, fiscalizar e controlar o transito municipal de pedestres e veiculos na area de suas
atribuicoes,

14. Colaborar na prevengao e combate de incéndios e no suporte basico da vida, quando necessario;

15. Operar equipamentos de comunicagdes;

16. Deslocar-se quando necessario para atendimentos residenciais e também em locais fora da sede
urbana do municipio

17. Desempenhar outras atividades correlatas.

18. Exercer vigilancia nas Unidades de Conservag@o do municipio sob sua guarda, percorrendo a
propriedade, para localizar incéndios e descobrir irregularidades, como presenca de estranhos,
cacga e outras praticas danosas,

19. Comunicar a administragdo sobre a ocorréncia de incéndios e demais irregularidades, bem como
do estado das Unidades de Conservagao, utilizando radio, telefone, relatos periddicos e outros
meios, para ensejar a tomada de medidas oportunas;

20. Participar do combate a incéndios, valendo-se de agua e produtos quimicos, abrindo aceiros e
langando mao de outros meios, para evitar a propagagao do sinistro;

21. Auxiliar para desimpedir estradas e outras vias de circulag@o restrita, removendo arvores e outros
obstaculos, para possibilitar o livre transito de pessoas e veiculos autorizados pela administragéo;

22. Conservar as trilhas e estradas internas nas Unidades de Conservagéo em boas condigdes;

23. Participar em programas de educagao ambiental;

24. Orientar o publico, acompanhar visitantes e pesquisadores autorizados;

25. Zelar pela preservacdo dos bens materiais sob sua responsabilidade direta e indireta e cuidar para
que haja o uso correto dos mesmos, especialmente veiculos oficiais;

26. Executar outras tarefas correlatas;

27. Conduzir veiculos oficiais, quando requisitado, em conformidade com as legislagbes de transito
vigentes e seguindo rigorosamente as diretrizes de seguranga estabelecidas

“0@NGe o

Competéncias pessoais para a Fungéo

ética e integridade;
comunicagéo efetiva,
trabalho em equipe;
adaptabilidade,;
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5 capacidade para resolugado de problemas;

6. gestdo do tempo;

7. conhecimento da legislacdo e regulamentos;
8 gestao de recursos;

9.  atendimento ao publico;

10. habilidade técnica e pratica;

11. atencéo aos detalhes;

12. seguranga no trabalho;

13. habilidades fisicas, e

14. rotina e consisténcia.

Requisitos Complementares

Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria AB ou superior, em situagio regular no Departamento de
Transito (DETRAN).

CARGO: VIGILANTE SANITARIO

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Médio Completo — SUPERIOR EM AREAS FINS
Descrigdo Sumaria das Tarefas

Exercer o poder de policia administrativa, especifico da Vigilancia Sanitéria nas areas de vigilancia a
saude e meio ambiente, salide do trabalhador, andlise da saude dos produtos, privilegiando a agéo
educativa e orientativa, para com a populagéo quanto aos seus direitos e deveres.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a fungao:

1. Exercer atividade de planejamento, coordenagdo e execuc¢do das agbes da vigilancia sanitaria e

ambiental

Controle das zoonoses e fatores de poluigdo do ar, agua e solo;

Analisar vistorias realizadas;

Inspecionar e reinspecionar produtos destinados ao uso e consumo do publico e do comercio em

geral,

5. Fiscalizar as condigdes fisicas e higiénico-sanitarias dos estabelecimentos de interesse de saude
publica, para a concessdo de Alvara Sanitario, para atendimento de denuncias e reclamacgdes e
para manutencéo regular de tais condigbes;

6. Inspecionar as instalagdes de industria farmacéuticas, quimicas, alimentares e outras de interesse
da saude publica, para fins de autorizagao de funcionamento de empresa;

7. Orientar a comunidade sobre agdes de vigilancia sanitaria de alimentos, de produtos quimicos e
farmacéuticos, de saneamento do meio ambiente e de fiscalizag&o do exercicio profissional.

8. Participar de atividades que visem o aperfeicoamento do pessoal atuante na drea de vigilancia
sanitaria;

9. Apoiar e orientar os agentes de saude publica e os agentes auxiliares de saude publica, sobre
procedimento de fiscaliza¢do sanitéria;

10. Lavrar autos e termos e preencher demais documentos, em consonancia com o Cadigo Sanitario
vigente e normas administrativas expedidas;

11. Supervisionar as atividades de vigilancia sanitéria a nivel regional e local.

12. Fiscalizar mercados, feiras, casas comerciais e industriais que lidam com produtos de interesse a
saude publica, matadouros e abatedouros;

13. Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua responsabilidade;

BN
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14. Fornecer dados estatisticos quanto aos fatores de poluigdo do ar, agua, solo e depredacdo de
recursos naturais,

15. Fiscalizar a agéo poluidora de empreendimento industrias, fabris e congéneres;

16. Fiscalizar a produgéo e a comercializagéo de produtos quimicos prejudiciais ao meio ambiente;

17. Fiscalizar fontes de poluig@o sonora;

18. Fiscalizar a qualidade das aguas de uso coletivo para recreacao;

19. Fiscalizar empresas prestadoras de servigos de desratificagéo, desinfecgao, e eliminagdo de outros
vetores biologicos;

20. Exercer o controle, a fiscalizagdo e o monitoramento de agbes executadas no meio ambiente e em
servicos direta e indiretamente relacionada a saude intervindo com o intuito de eliminar diminuir ou
prevenir riscos a saude;

21. Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestacao dos servigos de saude publica.

22. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional da Atenc&o Basica - PNAB vigente,

23. Realizar outras atividades compativeis com a fungéo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungao

ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugdo de problemas;
gestao do tempo,

conhecimento da legislagdo e regulamentos;
gestao de recursos;

. atendimento ao publico;

10. gestéo de documentos e informagdes;
11.habilidades de planejamento

12.habilidades de organizagéo

13.dominio de redacéo e habilidade em comunicar-se por escrito;
14. habilidades tecnolégicas.

OB DB LN

Requisitos Complementares

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, B ou superior, em situagdo regular no Departamento de
Transito (DETRAN).

CARGO: ZELADOR

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Fundamental

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios publicos interna e externamente e outros locais de
responsabilidade do Municipio, para manutengao das condigdes de higiene e conservagéo do ambiente,
coletando o lixo, promovendo arrumagao e higienizagéo necessaria.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:
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Fazer o servico de faxina em geral, remover o pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e

equipamentos;

Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;

Arrumar e limpar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumacéo;

Lavar e encerar assoalhos;

Coletar o lixo nos depésitos colocando-os nos recipientes apropriados;

Lavar vidros, espelhos e persianas;

Varrer patios;

Fazer café e, eventualmente, servi-lo;

Fechar portas, janelas e vias de acesso;

10 Manter limpo o espago onde trabalha, zelando por seus utensilios e ferramentas:

11.Solicitar sempre que necessario os produtos e ferramentas necessarias para realizar as suas atividades
cotidianas;

12.Garantir que o estoque para realizagdo de suas atividades esteja sempre completo;

13.Comunicar-se com demais setores garantindo assim um bom convivio:

14 Atender com urbanidade os servidores e cidadéos que transitam pelo espago de trabalho;

15.Garantir a sustentabilidade no ambiente de trabalho, evitando gastos em excesso, economizando
energia, agua e demais produtos necessarios para suas atividades;

16.Elaborar cronograma de limpeza, garantindo que o espago de sua responsabilidade esteja sempre em
6timas condigbes de uso.

17 Realizar outras atividades compativeis com a fungdo a pedido da chefia imediata.

OODNONAWN

Competéncias pessoais para a Fungdo

ética e integridade,

comunicacgao efetiva,

trabalho em equipe;

adaptabilidade,

capacidade para resolugéo de problemas;
gest&o do tempo;

conhecimento da legislagdo e regulamentos;
gestéo de recursos;

atendimento ao publico;

10. habilidade técnica e prética;

11, atencéo aos detalhes:

12. seguranga no trabalho;

13. habilidades fisicas, e

14. rotina e consisténcia.

LaNSOALONS

Requisitos Complementares

Nao se aplica

MANUAL DE DESCRICAO DOS CARGOS A EXTINGUIR AO VAGAR COM SUAS RESPECTIVAS
ATRIBUICOES E REQUISITOS EM ORDEM ALFABETICA

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo e curso de Auxiliar de Enfermagem ou equivalente

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Desempenhar tarefas auxiliares de enfermagem quanto aos cuidados com pacientes. Efetuar
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registros e relatérios de ocorréncias. Trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas e
procedimentosde biosseguranca. Executar tarefas de enfermagem hospitalar e ambulatorial na
promocéo, recuperacao e reabilitacdo de saude.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Realizar procedimentos de enfermagem, como curativos, administragdo de medicamentos, vacinas,
coleta de material para exames, lavagem, preparacdo e esterilizagdo de materiais, entre outras
atividades delegadas pelo enfermeiro, de acordo com sua érea de atuagéo e regulamentagéo;

2. Atender os pacientes no preparo e imunizagéo, verificando dados vitais, preenchendo prontuario,
auxiliando o médico durante a consulta, preparando pacientes para exames complementares e
cirurgias;

3. Aplicar vacinas, segundo orientagdo superior, esclarecendo sobre possiveis reagdes aprazando
dose subsequente e reforgo, de acordo com as normas de imunizagao vigentes;

4. Orientar pacientes e comunicantes na pds-consulta sobre administragdo de medicamentos e
cuidados com higiene, acompanhando a evolugdo clinica dos pacientes, visando a otimizagdo do
tratamento e reabilitagdo da saude;

5. Aplicar teste de reacdo imunologica, coletando amostra, utilizando reagentes e interpretando para
efetivacdo de diagndstico;

6. Participar nas acdes de vigildncia epidemiolégica, coletando e remetendo notificagdes, efetuando
bloqueios, auxiliando na investigagéo e controle de doengas transmissiveis;

7. Manter controle de faltosos, organizando cadastro, visitando residéncias e conscientizando
pacientes e comunicantes dos riscos da descontinuidade e da necessidade de frequéncia do
tratamento,

8. Orientar a comunidade sobre atengdo priméria a saude, preparando e dirigindo reunides,
participando de treinamento, efetuando palestras a grupos na comunidade e atendendo
individualmente para conscientizagdo popular da salde e saneamento basico;

9. Controlar estoque de vacinas, efetuando levantamento de necessidade verificando
acondicionamento, solicitando suprimento, acompanhando a distribuicdo, e elaborando relatérios
de consumo;

10. Prestar atendimento de enfermagem, orientando quanto a higiene, alimentagdo e outras medidas
de prevengao e reabilitagao da saude;

11. Conservar instrumentos e equipamentos procedendo a limpeza, esterilizagéo, guarda e reposigao;

12. Preencher relatérios de atividades, langando dados de produgéo e registrando tarefas executadas
para controle do atendimento da unidade;

13. Compreender os empregos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de
enfermagem, atendendo as necessidades de pacientes e doentes;

14, Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados;
aplicar injegbes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricdo médica;

15. Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses prescritos
pelo Médico responsavel;

16. Verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsagdo e peso dos pacientes, empregando técnicas e
instrumentos apropriados;

17. Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

18. Preparar pacientes para consultas e exames;

18. Lavar e esterilizar instrumentos médicos e de enfermagem, utilizando produtos e equipamentos
apropriados,

20. Auxiliar enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nasconsultas, bem como no
atendimento aos pacientes;

21. Auxiliar no controle de estoque de materiais e instrumentos médicos e de enfermagem, a fim
de solicitar reposigéo, quando necessario,

22. Fazer visitas domiciliares a escolas e creches segundo programacéo estabelecida para atender
pacientes e coletar dados de interesse médico;

23. Participar de campanhas de vacinagao;

24. Realizar acolhimento de todas as pessoas que buscarem atendimento;

25. Atender de forma humanizada,

26. Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagéo;

27. Exercer outras atribuigdes conforme legislagdo profissional, e que sejam de responsabilidade na
sua area de atuacéo;
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28. Trabalhar seguindo a regulamentag&o do Decreto n® 94406 de 08 de junho de 1987 que
regulamenta a Lei n® 7.498 de 25 de junho de 1986, que dispde sobre o exercicio de enfermagem
0 aquele(a) que vier a sucede-la;
29. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atengao Béasica - PNAB vigente,
30. Executar outras tarefas compativeis com a funcéo, determinadas pela chefia imediata.
Competéncias pessoais para a Funcgao

1 ética e integridade;

2. comunicagéo efetiva;

3. trabalho em equipe;

4.  adaptabilidade;

5.  capacidade para resolugdo de problemas;

6 gestéo do tempo;

7 conhecimento da legislagéo e regulamentos;
8 gestdo de recursos;

9. atendimento ao publico;

10. gestédo de documentos e informagdes;

11. habilidades de planejamento

12. habilidades de organizagéo

13. dominio de redagéo e habilidade em comunicar-se por escrito;
14. habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente.

CARGO: AUXILIAR DE PROMOGAO SOCIAL

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino médio completo

Descrigcao Sumaria das Tarefas

Na execucéo das atividades da area, cabe ao servidor executar atividades que visam assegurar 0 processo
de melhoria da qualidade de vida, bem como garantir o atendimento das necessidades basicas das classes
populares.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

Realizar pesquisas de identificagdo da realidade social;

Tabular dados obtidos e elaborar relatérios;

Sugerir alternativas de ag¢ao na area social;

Relacionar e conhecer a rede de recursos sociais existentes na regiéo;
Desenvolver atividades voltadas para assisténcia social dos municipes;

Executar programas, projetos e atividades de trabalho, objetivando a intervengéo a partir dos

elementos levantados;

Prestar servigos técnico-administrativos, assisténcia e promocionais a entidades individuais e

segmentos populacionais;

Trabalhar socialmente as relagbes interpessoais, familiares, vicinais e comunitarias;

Identificar e analisar as prioridades sociais na viabilizagéo da politica social,

0. Realizar entrevistas, reunides e seminarios com a populagdo para discussdo da problematica social,
visando a execuc¢do de agbes de interesse da comunidade;

11. Responsabilizar-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

200 N ooswN=
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12. Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia imediata;

Competéncias pessoais para a Fun¢ao

ética e integridade;

comunicagdao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugao de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislagio e regulamentos;
gestdo de recursos;

. atendimento ao publico;

10. gestéo de documentos e informagdes;

11. habilidades de planejamento

12. habilidades de organizagéo

13. dominio de redagéo e habilidade em comunicar-se por escrito;
14. habilidades tecnoldgicas.

CONOGEWN =

Requisitos Complementares

N&o se aplica.

CARGO: AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

Grupo Ocupacional: Administrativo

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino médio completo

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Executar, sob orientagéo do topdgrafo ou engenheiro responsavel, atividades auxiliares relacionadas a
levantamentos topogréficos, medigdes de terrenos, obras e delimitagbes de areas publicas e particulares.
Auxiliar na coleta de dados de campo, na preparagao e conservagao de equipamentos e na elaboragédo de
croquis e relatérios de apoio aos trabalhos técnicos de engenharia e planejamento urbano e rural..

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a fungéao:

1. Auxiliar na execugdo de levantamentos topogréaficos planimétricos, altimétricos e cadastrais,
conforme instrugbes da chefia ou do profissional responsavel,

2. Operar equipamentos e instrumentos topograficos, como trena, nivel, GPS, estagéo total, teodolito,
entre outros, observando as normas de seguranga e conservagao:
Instalar e nivelar equipamentos em campo, marcando pontos de referéncia, estacas e alinhamentos
necessarios aos trabalhos de medi¢éo e demarcagéo;,
Auxiliar na coleta e registro de dados de campo, anotando medigbes, coordenadas e demais
informagbes para posterior processamento técnico;
Apoiar na elaboragdo de croquis, esbogos, plantas e relatérios descritivos relativos as medigdes
realizadas;
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6. Auxiliar na identificagao e conferéncia de marcos, divisas e limites de propriedades, vias publicas,
areas urbanas e rurais, conforme orientacdes técnicas;

7. Efetuar medigbes em areas destinadas a obras publicas, loteamentos, estradas e construgdes,
acompanhando a implantagéo de projetos;

8. Prestar suporte as equipes de engenharia, obras e urbanismo na execugéo de servigos de campo
e no controle de areas publicas municipais;

9. Zelar pela conservagao e manutengdo dos equipamentos topograficos, providenciando sua limpeza,

armazenamento adequado e comunicacdo sobre eventuais defeitos;

10. Colaborar na atualizagéo de cadastros e registros técnicos de imoéveis, logradouros, areas rurais e
urbanas do Municipio;

11. Apoiar as agbes de georreferenciamento e mapeamento municipal, sob supervisdo técnica;

12. Realizar transporte e montagem de equipamentos em locais de dificil acesso, conforme
necessidade do servigo;

13. Conduazir veiculo oficial, quando habilitado e autorizado, para transporte de pessoal e equipamentos
relacionados as atividades de topografia;

14. Cumprir as normas e procedimentos de seguranga, meio ambiente e saude no trabalho, bem como
as orientacdes superiores;

15. Participar de treinamentos e capacitagbes relacionados a sua area de atuagéo;

16. Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata, compativeis com sua
formagéo e atribuigbes.

Competéncias pessoais para a Fungdo

ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugédo de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislagéo e regulamentos;
gestédo de recursos;

. atendimento ao publico;

10. gestdo de documentos e informagdes;

11. habilidades de planejamento

12. habilidades de organizagéo

13. dominio de redacéo e habilidade em comunicar-se por escrito;
14. habilidades tecnolégicas.

CRENOORWN=

Requisitos Complementares

N&o se aplica.

CARGO: GUARDIAO

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descrigdo Sumaria das Tarefas

Exercer vigilancia em pragas e areas publicas, bem como em prédios publicos do Municipio ou de sua
responsabilidade, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias e
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equipamentos para evitar incéndios, roubos, depredacdo, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades.

Descrigao detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

1. Zelar pela conservagao do patrimdnio, avisando quando da ocorréncia de algum dano;

2. Manter vigiléncia sobre depésitos de materiais, patios, areas abertas, Terminal Rodoviario, parques,

centros de esportes, escolas, obras em execugéo e edificios onde funcionam reparticdes municipais;

Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

Impedir a invas@o de edificios publicos e areas municipais, solicitando, inclusive, a ajuda policial,

quando necessario;

Prevenir delitos;

Fiscalizar a circulagéo de veiculos e de pedestres em areas de estacionamento publico municipal,

para manter a ordem e evitar acidentes;

Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras e servigos;

Vigiar permanentemente os bens dominiais e os bens de uso especial do municipio, tais como escolas

e unidades de saude municipais, edificios, cemitério e todos os bens necessarios as atividades gerais

da Administragéo;,

9. Vigiar os bens de uso comum do povo, assim entendido as vias publicas, pragas, parques, jardins e
quaisquer outros logradouros publicos;

10.Proteger os servigos e instalagdes publicas do municipio;

11.Auxiliar no monitoramento de sistemas eletrénicos de alarmes;

12. Inspecionar, durante o servico, partes externas de bens iméveis, dando ciéncia Imediata ao superior
hierarquico ou a autoridade policial competente sobre qualquer anormalidade observada;

13.Desempenhar outras tarefas compativeis a fungéo a pedido da chefia imediata.

o0 AW
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Competéncias pessoais para a Func¢ao

ética e integridade,

comunicagao efetiva,

trabalho em equipe,

adaptabilidade;

capacidade para resolugdo de problemas,
gestao do tempo,

conhecimento da legislagéo e regulamentos;
gestao de recursos;

. atendimento ao publico;

10.habilidade técnica e pratica;

11.atengao aos detalhes;

12.seguranga no trabalho;

13.habilidades fisicas, e

14 rotina e consisténcia.

OCONDBAWN S

Requisitos Complementares

Nao se aplica
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CARGO: INSTRUTOR DE ESPORTES

Grupo Ocupacional: Profissional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior na area de educacéo fisica.

Descri¢do Sumaria das Tarefas

Planejar, orientar e executar atividades esportivas, recreativas e de lazer junto & comunidade, escolas e
grupos organizados. Desenvolver agdes voltadas a iniciagéo esportiva, promogao da saude e integragao
social, estimulando a pratica de esportes e habitos de vida saudaveis. Atuar na organizagéo de eventos
esportivos e recreativos do Municipio, conforme as diretrizes da Secretaria responsavel.

Descrigdo detalhada das tarefas que compdem a fungéo:

1. Planejar e executar programas, projetos e atividades esportivas, recreativas e de lazer
voltados & comunidade em geral;

Promover a iniciagdo esportiva de criangas, adolescentes e jovens em diferentes modalidades, de

acordo com a estrutura disponivel e o planejamento municipal;

Orientar e acompanhar os treinamentos esportivos, observando as normas técnicas e de seguranca

aplicaveis;

Estimular a pratica regular de esportes e atividades fisicas como instrumento de inclus@o social e

melhoria da qualidade de vida;

Organizar e coordenar campeonatos, torneios, gincanas, jogos escolares, atividades de lazer

comunitario e outros eventos esportivos;

Incentivar a participagdo da comunidade nas atividades esportivas, promovendo campanhas e agdes

educativas sobre saude, cidadania e convivéncia social;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos participantes nas atividades esportivas, registrando

frequéncia, evolugéo e resultados;

8. Colaborar com escolas, associagbes e entidades locais na promog¢éo de projetos de esporte
educacional e comunitério;

9. Zelar pelos materiais e equipamentos esportivos, providenciando sua organizagéo, limpeza e
conservagao,

10.Controlar a utilizagéo de espagos esportivos municipais, observando cronogramas, agendamentos e
condicbes de uso;

11.Apoiar a execugéo de politicas publicas de esporte, lazer e juventude definidas pela Administragcéo
Municipal;

12.Participar de reunides, cursos e capacitagdes relacionadas & area de atuagéo,

13.Garantir a seguranga dos participantes durante as atividades, observando normas de conduta e
primeiros socorros basicos;

14.Elaborar relatérios de atividades e participar da avaliagéo dos programas esportivos e recreativos;

15.Promover o espirito esportivo, o respeito mutuo, a disciplina e o trabalho em egquipe entre os
participantes;

16.Auxiliar na divulgacéo e mobilizacio para participagdo em eventos esportivos municipais e regionais,

17.Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata, compativeis com sua area de
atuacao.

LS S

N @

Competéncias pessoais para a Fungédo

ética e integridade;
comunicagao efetiva;
trabalho em equipe;
adaptabilidade;

it i
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capacidade para resolugdo de problemas;
gestado do tempo;

conhecimento da legislagdo e regulamentos;
gestéo de recursos;

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;

11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de deciséo, e

14. habilidades tecnoldgicas.

©oNDO

Requisitos Complementares

N&o se aplica
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ANEXO -1l
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André Junor de Padia
Prefeso Muncpal
Em 11 de novemnbro de 2025
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ANEXO - IV
EXTINGUE OS CARGOS ABAIXO

Extinguir

Encanador
Secretaria Escolar
Topografo
Pedreiro
Mecanico
Viveirista

ANEXO -V
EXTINGUE OS CARGOS ABAIXO AO VAGAR

Extinguir ao vagar

Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Promog&o Social
Auxiliar de Topografia
Guardiao
Instrutor de Esportes




MUNICIPIO DE CAMPINA %
Estado do Parana

Avenida Jose Pedro Seleme, n° 3516, CEP: 85148-000, CNPJ: 01.611.488/0001-09

ANEXO - VI
CRIA OS SEGUINTES CARGOS
Namero de vagas por carga horéria
N° Cargo 40 horas 30 horas 20 horas

i Agente de Endemias 2

2 Auditor Fiscal da Receita Municipal 1

3 Bidlogo 1

4, Educador Fisico 1

5 Engenheiro Ambiental 1
6. Engenheiro Elétrico 1
T Técnico de Informatica 1

8. Técnico em Segurancga do Trabalho 1
9, Terapeuta Ocupacional 1

10. Vigilante 7
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ANEXO VII
TABELA DE VALORES DAS FUNGOES GRATIFICADAS - SIMBOLO “FG”
SiMBOLO VALOR EM R$
FG-1 R$ 799,39
FG-2 R$ 998,34
FG-3 R$ 1.198,03
FG-4 R$ 1.541,75




