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LEI MUNICIPAL N° 623/2003.

SUMULA —Institui o Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos Servidores Publicos
Municipais de Presidente Castelo Branco,
Estado do Parana e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Presidente Castelo Branco, Estado do Parana, aprovou
eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei.

Art. 1°. Fica pela presente Lei instituido o Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos Servidores Publicos do Municipio de Presidente Castelo Branco, Estado
do Parana.

§ 1°. O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos de que trata o caput deste
artigo, desdobrar-se-a em duas partes:

| — Parte Permanente, cujos grupos ocupacionais, cargos e referéncias que
estes se enquadram constam do Anexo | desta Lei

Il — Parte Transitoria — constituida dos cargos constantes dos Anexo |l desta
Lei.

§ 2° Os cargos integrantes da parte transitéria deste plano, ocupados por
servidores ainda em atividade, ficam automaticamente extintos ao vagarem.

TiTULO |
CAPITULO UNICO
Da Definicdo dos Termos
Art. 2°. Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definigdes:

| - GRUPO OCUPACIONAL - O conjunto de cargos que dizem respeito a
atividades profissionais correlatas ou afins, quanto a natureza dos respectivos trabalhos
ou ao ramo de conhecimento em seu desempenho.

Il — CARGO PUBLICO - é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
cometidas a um servidor, identificando se pelas caracteristicas de criacdo por Lei,
denominagéao prépria, numero de vaga, carga horaria de trabalho e pagamento pelo erario
municipal;
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Il - SERVIDOR - ¢é toda pessoa legalmente investida em cargo publico;

IV — QUADRO GERAL - é o quadro composto por todos os servidores da
Administracdo Direta do Municipio de Presidente Castelo Branco, excluindo-se os
servidores do Quadro do Magistério e do Poder Legislativo, os quais obedecerédo a seus
planos de carreira proprios;

V — CARREIRA HORIZONTAL - é o conjunto de niveis de vencimento de um
mesmo cargo;

VI — CARREIRA VERTICAL — é o conjunto de cargos de um mesmo grupo
ocupacional, na qual a movimentacao do servidor € dada mediante um novo provimento;

VIl — NIVEL DE VENCIMENTO - é o numero que identifica o posicionamento
do servidor na tabela de vencimento, relativa ao cargo que ocupa;

VIIl - TEMPO DE SERVICO PUBLICO MUNICIPAL — é todo o tempo decorrido
da data de admiss&o no servigo publico local até a data de vigéncia desta Lei, ou todo o
tempo de servigo prestado na Administracdo, dos poderes Executivo e Legislativo do
Municipio de Presidente Castelo Branco, que venha a ser averbado nos assentamentos
individuais do servidor;

IX — PROGRESSAO HORIZONTAL — é a mudanca do servidor de seu nivel de
vencimento para o nivel imediatamente superior, no mesmo cargo e referéncia, sempre
dentro do mesmo Grupo Ocupacional, por critérios de antiguidade e merecimento,
observadas as normas estabelecidas nesta Lei.

Paragrafo unico. A apuracdo do tempo de servigo publico municipal local a
que se refere o inciso VIII deste artigo, sera feito em dias, observado o seguinte:

| — o numero de dias sera convertido em anos, considerados de 365 dias;
Il — ndo serdo feitos arredondamentos, considerando-se apenas 0s anos
inteiros.

TiTuLo Il
CAPITULO |
Do Plano de Cargos

Art. 3°. O Plano de Cargos sera integrado por cargos providos em Carreira e
de Cargos providos em Comissdo, cujas respectivas atribuicbes correspondem ao
exercicio de trabalhos continuados indispensaveis ao desenvolvimento do servigo publico
do Municipio.

Art. 4°. Os cargos de cada um dos grupos ocupacionais, os quais formam o
PLANO DE CARGOS séao os constantes da Estrutura de Cargos, Anexos | e Il, desta
Lei.
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Art. 5°. Na Estrutura de Cargos, anexos | e Il, cada cargo possui um Grupo
Ocupacional, formando o Padrdo Funcional, e, este na Grade de Vencimento a
Progressao Horizontal.

Art. 6°. Para cada cargo dos grupos ocupacionais constantes da ESTRUTURA
DE CARGOS, far-se-a a descricao do cargo, das fungdes, tarefas ou atribuicbes, das
responsabilidades e dos requisitos, formando assim o Manual de Atribui¢des dos Cargos
Efetivos, anexo VII, parte integrante desta Lei.

Art. 7°. A estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade,
classificados de acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e complexidade
de suas atribui¢cbes, consistindo-se em 04 (quatro) grupos Ocupacionais de cargos, a
saber:

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL;
GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL;
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO;

IV. GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS.

Art. 8°. Os cargos de cada grupo ocupacional obedecem aos seguintes
requisitos basicos:

| - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

Os cargos deste grupo abrangem as atividades que requerem grau elevado
de atividade mental e se relacionam com aspectos tedricos e praticos de campos
complexos do conhecimento humano. Esses cargos exigem estudos académicos
extensos e profundos, ou de experiéncia intensiva e equivalente, ou mesmo a
combinagao de ambos - instrugcdo e experiéncia - para o bom desempenho do cargo.

Il - GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

Os cargos deste grupo incluem ocupacgdes ligadas a aspectos tedricos e
praticos de campos do conhecimento humano que exigem escolaridade ou experiéncias
um tanto intensivas, ou mesmo a combinagdo de ambas, para o desempenho adequado
das funcdes, essas qualidades ou técnicas e nivel médio de conhecimento.

Il - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

Os cargos deste grupo incluem ocupacgdes qualificadas ou semiqualificadas,
sendo suas fungdes administrativo-operacionais que requeiram o conhecimento interno e
minucioso dos processos envolvidos no trabalho, o exercicio de consideravel acao
coordenada, limitadas, normalmente, a uma rotina bem definida. Incluem-se neste grupo
as ocupacdes manuais simples, que podem ser executadas apds curto periodo de
aprendizado. Os ocupantes deste grupo deverdo possuir conhecimentos a nivel de
ensino fundamental e nivel médio.
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IV - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

Os cargos deste grupo compreende atividades cujas tarefas requerem
conhecimento pratico do trabalho, limitados a uma rotina onde predomine o esforgo fisico.

Art. 9°. O Poder Executivo Municipal nao dispondo de servidores efetivos em
condigdes de ocupar ou responder por cargos em Comissdo, estes tidos como de
confianga, podera nomear pessoas de outras esferas do governo ou da iniciativa privada,
desde que possuam habilitacado profissional para ocupar os cargos em comissao.

Art. 10. O Poder Executivo Municipal podera contratar profissionais,
autébnomos ou liberais para prestacdo de servigos técnicos, mediante locacao civil de
servigos, precedido de processo licitatério, conforme determina a Lei n® 8.666/93 e suas
alteracbes, sendo que os contratados em hipétese nenhuma integrardo o quadro préprio
da Administragao direta ou indireta do Municipio.

CAPITULO I
Do Plano de Vencimentos

Art. 11. Consideram-se vencimentos a contrapartida em espécie, regularmente
paga pelo Poder Executivo, por periodo mensal de trabalho, ao servidor ocupante de
cargo, pelo efetivo servigo prestado.

§ 1°. O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal, quando
o periodo da prestacao de servigo for inferior ao mensal.

§ 2°. As faltas ao servico nao justificadas, ou ndo comprovadas, por lei seréo
descontadas do vencimento mensal do servidor e computadas para efeito de concessao
de férias nos termos do Estatuto dos Servidores do Municipio de PRESIDENTE
CASTELO BRANCO.

Art. 12. Os vencimentos dos cargos efetivos deste Plano, sdo os estabelecidos
em Reais, por cargo, referéncia e por niveis de vencimento especificados nas tabelas
constante do Anexo | (Parte Permanente) e do Anexo Il (Parte Transitoria) desta Lei.

Art. 13. As Tabelas de Vencimento serdo compostas da seguinte forma:
a) Parte Permanente:

| — Grupo Ocupacional Profissional — GOP: composto por cinco referéncias,
GOP/I, GOP/Il, GOP/Ill, GOP/IV e GOP/V.

I = Grupo Ocupacional Semi Profissional — GOSP: composto por quatro
referéncias, GOSP/l, GOSP/Il, GOSP/IlIl e GOSP/IV.

Il — Grupo Ocupacional Administrativo — GOA: composto por quatro
referéncias, GOA/l, GOA/Il, GOA/Ill e GOA/IV.
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IV — Grupo Ocupacional Servicos Gerais — GOSG: composto por trés
referéncias, GOSG/I, GOSG/Il e GOSG/IIL.

b) Parte Transitoria:

| — GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL — GOP: composto por uma
referéncia, PTGOP/I.

I — GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL - GOSP: composto por
uma referéncia, PTGOSP/I.

IV — GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS — GOSG: composto por
trés referéncias, PTGOSG/I, PTGOSG/Il e PTGOSG/III

Paragrafo unico. Cada referéncia é escalonada em 35 (trinta e cinco) niveis
de vencimento, com elevagao de 1% (um por cento) entre cada nivel.

Art. 14. A capacitacao dos servidores, sera através da realizacao de cursos e
outras atividades inerentes, para possibilitar a obtengdo da progressao horizontal por
merecimento de acordo com os critérios inclusivos constante do artigo 26 e da
disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 15. E vedado aos servidores da administragdo direta, das autarquias ou
das fundagdes que vierem a ser criada, ou mesmo entre os Poderes do Executivo e do
Legislativo, perceber vencimentos, gratificagdes de fungdo em valores superiores aos
estabelecidos nesta Lei.

CAPITULO llI
Dos Cargos em Comissao

Art. 16. Os cargos em comissao, constantes do Anexo IV serdao providos
mediante livre escolha do Prefeito Municipal, entre as pessoas que satisfagam os
requisitos legais para investidura no servigo publico e obedecerdo a hierarquia entre os
mesmos de acordo com a tabela de vencimentos definida no Anexo V, da seguinte forma:

Chefe de Gabinete;

Procurador Juridico;

Assessor de Imprensa

Ouvidor;

Assessor de Relagdes Comunitarias
Diretores de Departamento;

Chefes de Diviséao.
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§ 1°. Os cargos em Comissao, sdo os de diregao, chefia e assessoramento,

todos de livre nomeacao e exoneracio do Prefeito Municipal.

§ 2° Os Diretores de Departamento, serdo remunerados exclusivamente por
subsidio fixado em parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, abono,
prémio, verba de representacao ou qualquer outra espécie remuneratoria.

§ 3°. Aos demais ocupantes de cargos comissionados, a critério do Chefe do
Poder Executivo, podera ser atribuida além do vencimento do cargo comissionado, a
vantagem do Regime de Tempo Integral e Dedicacdo Exclusiva — RTIDE, instituido pelo
artigo seguinte, desde que a soma do vencimento do cargo comissionado com as
vantagens do RTIDE, nao ultrapasse o valor do subsidio dos Diretores de Departamento.

Art. 17. Fica instituido o Regime de Tempo Integral e Dedicagéo Exclusiva,
conforme tabela anexo VI, aos ocupantes de cargos em comissdo mediante ato do Poder
executivo, condicionado as disponibilidades financeiras do Municipio.

§ 1°. A Dedicagao Exclusiva nao incorpora o valor ao vencimento e podera a
qualquer tempo ser revogada por ato do Chefe do Poder Executivo.

§ 2°. O servidor nomeado para cargo em comissao podera optar pelo
vencimento do cargo que exerce ou pelo vencimento do cargo em comissao.

CAPITULO IV
Das Funcgébes Gratificadas

Art. 18. Para atender encargo de Chefia ou de outra Natureza, que néo
constitui atribuicbes de Cargos Comissionados, fica instituida pela presente Lei, Fungdes
Gratificadas, que sera paga aos titulares das unidades administrativas ou com encargos
de outra natureza, quando esses titulares estiverem em efetivo exercicio de suas fungdes.

§ 1°. O valor da funcéao gratificada, fica limitado nos seguintes percentuais do
vencimento do cargo ocupado pelo servidor efetivo designado.

a) até R$ 400,00 —de 10 a 80%;
b) de R$ 401,00 —a 700,00 — de 10 a 40%;
c) de R$ 701,00 a 1.200,00 — de 10 a 30%
d) Acima de R$ 1.201,00 — 10%

§ 2° A funcéo gratificada ndo constitui cargo e sera considerada como
vantagem acessoria ao vencimento do servidor que exercer fungdes de chefia ou de outra
natureza.
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§ 3°. E vedada a acumulagdo remunerada de Funcdo Gratificada com Cargo
em Comissao.

§ 4°. Em nenhuma hipétese a Funcdo Gratificada sera incorporada a
remuneragao do servidor que percebé-la e podera ser revogada a qualquer tempo por ato
do Chefe do Poder Executivo.

Art. 19. As funcgdes gratificadas s6 poderdo ser exercidas por servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 20. Os ocupantes de cargos de provimento em comissao e os servidores
efetivos com funcido gratificada, € vedado a percepcdo de remuneragdao por horas
extraordinarias no exercicio do cargo ou fungéo.

TITULO Il
CAPITULO |
Do Plano de Carreira

Art. 21. Considera-se Plano de Carreira a distribuicdo dos cargos publicos em
grupos ocupacionais, os cargos em categorias funcionais e os diferentes niveis de
vencimento do cargo ou da classe do cargo.

Paragrafo unico. O Plano de Carreira aplica-se exclusivamente aos
servidores detentores de cargos efetivos, excluido qualquer outra categoria de servidores.

CAPITULO Il
Da Progresséao Horizontal

Art. 22. As Progressdes Horizontais, entendidas como a elevagao do nivel de
vencimento em que se encontra o servidor do Quadro Geral, para o imediatamente
superior, dentro da respectiva referéncia em que esta posicionado, sempre dentro do
mesmo Grupo Ocupacional, dar-se-a, a cada 02 (dois) anos, por tempo de servigo e
merecimento, condicionada as disponibilidades financeiras do Municipio, da seguinte
forma:
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| — automaticamente, por tempo de servico mediante o cdmputo do tempo de

efetivo exercicio no cargo, limitando-se a um nivel.

Il — por merecimento, mediante os critérios estabelecidos no artigo seguinte,
limitando-se a um nivel.

Art. 23. A forma de Progressao Horizontal por merecimento, disciplinada no
inciso Il do artigo anterior, obedecera, exclusivamente, os critérios adotados neste artigo,
a segquir:

| — critérios excludentes, conforme o disposto no artigo 25;

[l — critérios inclusivos, conforme disposto no artigo 26;

Il — critérios de avaliagdo de desempenho, conforme o disposto no artigo 27.

Art. 24. Sao critérios excludentes os seguintes:

| — ter o servidor acima de 05 (cinco) faltas injustificadas durante o intersticio
para progressao;

Il — sofrer o servidor punicdo administrativa de repreensdo ou mais grave,
durante o intersticio para progresséo.

Paragrafo unico. Caso o servidor enquadre-se nas situa¢gdes acima descritas
0 mesmo nao tera direito a progressdo de um nivel por merecimento, mesmo que
preencha os requisitos dos critérios inclusivos, sendo, nestes casos, desnecessaria a
avaliacao de desempenho.

Art. 25. Sao critérios inclusivos os seguintes:

| — frequéncia a, no minimo, 40 (quarenta) horas de cursos de
aperfeicoamento, treinamento, atualizagédo, extensdo ou capacitagao, relativos ao cargo
ocupados, reconhecidos pelo Departamento de Administracao, Planejamento e Gestao,
durante o intersticio para progressao;

Il — participacdo de, no minimo, 60 (sessenta) horas em eventos diversos
(semanas de debates, palestras, congressos, seminarios, etc), reconhecidos pelo
Departamento de Administragao, Planejamento e Gestao.

[l — conclusdo de curso superior ou de pds-graduacdo (Especializagao,
Mestrado, Doutorado), em qualquer area, durante o intersticio para progressao;

IV — autoria de, no minimo, 02 (dois) artigos relativos a area especifica de
atividade profissional, publicado em revista cientifica ou técnica, durante o intersticio para
progressao;

V — autoria de, no minimo, 10 (dez) artigos relativos & area especifica de
atividade profissional, publicado em jornal, durante o intersticio para progressao.
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§ 1°. Caso o servidor ndo se enquadre nas situag¢des do artigo 25 e enquadra-
se nas situagdes acima descritas 0 mesmo tera direito, a um nivel por merecimento,
condicionado a avaliacdo de desempenho e as disponibilidades financeiras do Municipio.

§ 2°. Contam-se, exclusivamente, os cursos, eventos e publicagbes ocorridas
no periodo correspondente ao intersticio entre uma progressdo e outra, ou seja, no
periodo de dois anos necessario para cada progressao horizontal.

§ 3°. Quanto aos servidores enquadrados através da presente Lei, 0s mesmos
poderdo apresentar cursos — inciso | do presente artigo — concluido apés a sua admisséo,
porém anteriores a vigéncia da presente Lei, até a terceira progressao vindoura.

Art. 26. Caso o servidor ndo se enquadre nas situagdes dos artigos 25 e 26,
que excluem ou garantem, obrigatoriamente, a progressao de um nivel por merecimento,
far-se-a necessario proceder-se a avaliacdo de desempenho, através de ficha de
avaliagcao a ser elaborada pela Divisdo de Recursos Humanos e preenchida pela chefia
imediata do servidor e vistada pela chefia do 6rgdo imediatamente superior a que este
esta subordinado.

§ 1°. Esta ficha visara a avaliagdo dos requisitos relativos a assiduidade,
pontualidade, lealdade, subordinagdo, urbanidade, moralidade, produtividade, presteza,
iniciativa, os quais deverao ser satisfeitos pelo servidor.

§ 2°. Caso o servidor receba parecer favoravel nesta avaliagdo o mesmo tera
direito a progressao de um nivel por merecimento, porém caso 0 mesmo receba parecer
desfavoravel, ndo tera tal direito.

Art. 27. Para verificagdo da progressdo de um nivel por merecimento devera o
servidor, trés meses antes de sua progressdo por tempo de servico fazer prova
documental junto a Divisdo de Recursos Humanos do atendimento dos critérios inclusivos
(artigo 26).

Art. 28. E incumbéncia da Divisdo de Recursos Humanos verificar se o
servidor enquadra-se nos critérios excludentes (artigo 25).

Art. 29. Caso o servidor ndo se enquadre nos critérios excludentes, os quais
fazem com que o mesmo nao tenha direito a um nivel por merecimento; ou nos critérios
inclusivos, os quais garantem a elevagdo de um nivel por merecimento; devera a Divisdo
de Recursos Humanos encaminhar as fichas de avaliagdo ao chefe superior do servidor,
no minimo dois meses antes da progressdo por tempo de servigco, para que este a
preencha, dando parecer favoravel ou desfavoravel, devendo devolvé-la a esta Divisdo,
no maximo, trinta dias apos recebé-la, sob pena de responsabilidade.

CAPITULO IlI
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Da Progressao Vertical

Art. 30. As progressdes verticais, entendidas como a elevagdo de uma para
outra referéncia superior, dentro do mesmo Grupo Ocupacional, ou a progressdo de um
Grupo Ocupacional para outro mais elevado, é expressamente vedada.

Paragrafo unico. Somente podera o servidor do Quadro Geral mudar de
referéncia ou de Grupo Ocupacional através de novo provimento, ou seja, através da
aprovagdo em outro concurso publico para outro cargo de referéncia ou Grupo
Ocupacional mais elevado.

CAPITULO IV
Da Promogao

Art. 31. Promogédo é a mudanga do servidor de um para outro cargo de
vencimento mais elevado, dentro do mesmo Grupo Ocupacional, respeitado os requisitos
para provimento e a existéncia de vagas, bem como, obedecidos aos critérios
estabelecidos no Estatuto dos Servidores do Municipio de Presidente Castelo Branco.

CAPITULO V
Da Ascenséao

Art. 32. A Ascensao, entendida como a passagem do servidor do Quadro
Geral do ultimo nivel de sua referéncia para o primeiro nivel da referéncia seguinte, por
tempo de servico, ou, entdo, a elevagao vertical na carreira, mediante concurso interno, é
expressamente vedada.

CAPITULO VI
Das Normas Gerais de Enquadramento

Art. 33. O enquadramento do Servidor do Quadro Geral sera
determinado pelo cargo ocupado quando da publicagdo da presente Lei e pela correlagao
entre os respectivos cargos na forma especificada no Anexo | e Il.

Paragrafo Unico. Os cargos enquadram-se nos grupos ocupacionais definidos
no artigo 7° e nas respectivas referéncias dentro de cada grupo ocupacional de acordo
com os Anexos | (Parte Permanente) e Anexo Il (Parte Transitoria).

Art. 34. O enquadramento sera efetuado tendo-se por base o tempo de efetivo
exercicio do servidor no Municipio até 31 de novembro de 2002.

10
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Paragrafo unico. O tempo de efetivo exercicio sera computado de acordo com
o disposto no Paragrafo unico e seus incisos do artigo 2° desta Lei, se utilizado apenas os
anos inteiros para a aplicacdo da tabela de conversdo (Anexo lll), ndo se efetuando
qualquer arredondamento.

Art. 35. Em qualquer hipétese o enquadramento far-se-a, sempre, a partir do
nivel inicial (01) da referéncia na qual se enquadre o servidor, adicionando-se os niveis na
forma prevista na tabela de conversao constante do anexo lll, até a determinagao do nivel
de vencimento correspondente.

Art. 36. Se o enquadramento realizado na forma do disposto nos artigos
anteriores resultar reducdo de vencimento, o servidor sera enquadrado salariamente,
dentro da mesma referéncia até o valor equivalente ao seu vencimento atual.

Art. 37. Todos os enquadramentos efetuados por esta Lei terdo vigéncia a
partir de 1° de fevereiro de 2003.

TITULO IV
Das Disposi¢coes Gerais e Finais

CAPITULO |
Do Provimento, Nomeacgdao e Lotagao

Art. 38. O provimento dos cargos publicos efetivos dar-se-a mediante concurso
publico de provas e ou/ de provas e titulos dirigido pelo Departamento de Planejamento,
Financas e Gestao.

Paragrafo Gnico. E expressamente proibida a realizagdo de concurso interno
para o provimento de cargos.

Art. 39. E vedada, a partir da entrada em vigéncia desta Lei, a realizagéo de
concurso publico para provimento de cargos que integram a parte transitéria deste plano,
0s quais serao extintos a medida que vagarem.

Art. 40. A nomeagdo para cargos de provimento efetivo far-se-3,
exclusivamente, no nivel inicial da carreira.

CAPIiTULOII

Dos Servidores Inativos e Pensionistas
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Art. 41. Os servidores inativos e pensionistas do Quadro Geral serdo

enquadrados nos mesmos termos dos ativos, conforme disposto nesta Lei.

Art. 42. Os proventos dos aposentados e pensionistas serdo revistos na
mesma data e na mesma proporg¢ao dos demais em atividade.

CAPITULO Il
Dos Recursos

Art. 43. E assegurado ao servidor recorrer do enquadramento determinado por
esta Lei.

Art. 44. O servidor que julgar ter sido seu enquadramento feito em desacordo
com esta Lei, podera no prazo de 30 (trinta) dias, apés o enquadramento, peticionar ao
Diretor do Departamento de Planejamento e Gestdo, através de requerimento
devidamente fundamentado.

Art. 45. Os enquadramentos feitos em desacordo com as normas
estabelecidas neste Plano, serdo revistos de oficio pelo Chefe do Poder Executivo,
quando constatada irregularidade, observado o prazo previsto no art. 45 desta Lei.

CAPITULO IV
Das Disposigées Finais

Art. 46. Para execugdao dos enquadramentos autorizados nesta Lei, ficam
criados os cargos de provimento efetivo nas quantidades especificadas nos Anexos | e |l
deste Plano.

Art. 47. Sao partes integrantes desta Lei, os seguintes anexos:
Anexo | — Cargos de Provimento Efetivo — Referéncias — Parte Permanente;
Anexo Il — Cargos de Provimento Efetivo — Referéncias — Parte Transitéria;

Anexo Ill — Tabela de Conversdo de tempo de servico em niveis de
enquadramento;

Anexo IV — Nomenclatura dos Cargos de Provimento em Comisséao;
Anexo V — Tabela de Vencimento dos Cargos Comissionados;
Anexo VI — Tabela de Funcao Gratificada;

Anexo VIl — Manual de Atribuicdo para os Cargos Efetivos.

Art. 48. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagcéo, revogadas
as disposi¢coes em contrario.
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Presidente Castelo Branco, 31 de Janeiro de 2003.

ALVARINO FACCIN
Prefeito Municipal

ANEXO I
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a) Parte Permanente
1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO/REFERENCIA - GRUPO

OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

NOMENCLATURA REFERENCIA CARGA
HORARIA

Advogado GOP/IV 20 horas semanais
Assistente Social GOP/1 20 horas semanais
Bioquimico GOP/11 20 horas semanais
Contador GOP/IV 20 horas semanais
Enfermeiro GOP/1 20 horas semanais
Engenheiro Agronomo GOP/TI 20 horas semanais
Engenheiro Civil GOP/TI 20 horas semanais
Farmacéutico GOP/1I 20 horas semanais
Fisioterapeuta GOP/II 20 horas semanais
Fonoaudibélogo GOP/1 20 horas semanais
Médico GOP/V 20 horas semanais
Médico Veterinario GOP/III 20 horas semanais
Nutricionista GOP/1I 20 horas semanais
Odontblogo GOP/III 20 horas semanais
Psicologo GOP/1 20 horas semanais

1.2. CORRELACAO DE CARGOS PARA EFEITO DE ENQUADRAMENTO
DO GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

SITUACAO
ANTERIOR ATUAL
Advogado I e 11 Advogado
Assistente Social [ e II Assistente Social
Bioquimico
Contador [ e 11 Contador
Enfermeiro Enfermeiro
Engenheiro Agronomo Engenheiro Agronomo
Engenheiro Civil Engenheiro Civil
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Farmacéutico

Fisioterapeuta

Fonoaudidlogo

Médico Médico

Veterinario M¢édico Veterinario

Nutricionista

Dentista Odonto6logo

Psicologo I e 11 Psicologo

1.3. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO
OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

NOMENCLATURA QUANTIDADE
Advogado 01
Assistente Social 01
Bioquimico 01
Contador 01
Enfermeiro 04
Engenheiro Agronomo 01
Engenheiro Civil 01
Farmacéutico 01
Fisioterapeuta 01
Fonoaudiologo 02
Médico 05
M¢édico Veterinario 01
Nutricionista 01
Odontblogo 03
Psicologo 02

1.4. DEMONSTRATIVO DOS CARGOS A SEREM OCUPADOS ATRAVES
D0 REENQUADRAMENTO E DAS VAGAS EXISTENTES NO GRUPO
OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

NOMENCLATURA QUANTIDADE
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Ocupados Vagos Total
Advogado 01 - 01
Assistente Social - 01 01
Bioquimico - 01 01
Contador 01 - 01
Enfermeiro 01 03 04
Engenheiro Agronomo - 01 01
Engenheiro Civil - 01 01
Farmacéutico - 01 01
Fisioterapeuta 01 - 01
Fonoaudidlogo - 02 02
Médico - 05 05
M¢édico Veterinario 01 - 01
Nutricionista - 01 01
Odontdlogo 02 01 03
Psicologo 01 01 02

16




PREFEITURA MUNICIPAL DE

PRESIDENTE CASTEILO BRANCO.
Estado do Parana
Rua José Peres Gongales, 53 — Centro — CNPJ\MF 76.279.959/0001-70
CEP 87.180-000 — fonefax 44-250-1144- 44-250-1100
E-mail:pmpcbranco@pr.gov.br

2.1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO/REFERENCIA - GRUPO

OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL - GOSP

NOMENCLATURA REFERENCIA |CARGA HORARIA
Técnico em Agropecuaria GOSP/I1 40 horas semanais
Técnico em Computacao GOSP/I1 40 horas semanais
Técnico em Enfermagem GOSP/I 40 horas semanais
Técnico em Higiene Dental GOSP/I 40 horas semanais
Técnico em Raio X GOSP/II 40 horas semanais
Técnico em Recursos Humanos GOSP/IV 40 horas semanais
Tesoureiro GOSP/IV 40 horas semanais
Topografo GOSP/IIT 40 horas semanais

2.2. CORRELACAO DE CARGOS PARA EFEITO DE ENQUADRAMENTO
DO GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL - GOSP

SITUACAO

ANTERIOR

ATUAL

Técnico Agricolal e 11

Técnico em Agropecudria

Técnico em Computagao

Técnico em Enfermagem I e 11

Técnico em Enfermagem

Técnico em Higiene Dental

Técnico em Raio X

Técnico em Recursos Humanos

Tesoureiro

Tesoureiro

Topografo

Auxiliar de Contabilidade

Auxiliar em Saneamento |

Auxiliar em Saneamento 11

Assistente Administrativo

Fiscal de Tributos

Tesoureiro

Tributador
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2.3. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO
OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL - GOSP

NOMENCLATURA QUANTIDADE
Técnico em Agropecuaria 02
Técnico em Computacao 01
Técnico em Enfermagem 02
Técnico em Higiene Dental 02
Técnico em Raio X 02
Técnico em Recursos Humanos 01
Tesoureiro 01
Topografo 01

2.4. DEMONSTRATIVO DOS CARGOS A SEREM OCUPADOS ATRAVES
D0 REENQUADRAMENTO E DAS VAGAS EXISTENTES NO GRUPO
OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL — GOSP

NOMENCLATURA QUANTIDADE
Ocupados Vagos Total
Técnico em Agropecuaria 01 01 02
Técnico em Computacao - 01 01
Técnico em Enfermagem - 02 02
Técnico em Higiene Dental - 02 02
Técnico em Raio X - 01 01
Técnico em Recursos Humanos - 01 01
Tesoureiro - 01 01
Topografo - 01 01
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3.1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO/REFERENCIA — GRUPO
OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - GOA

NOMENCLATURA REFERENCIA CARGA
HORARIA

Agente Administrativo GOA/III 40 horas semanais
Agente de Saude GOA/I 40 horas semanais
Assistente de Saude GOA/II 40 horas semanais
Auxiliar Administrativo GOA/I 40 horas semanais
Auxiliar de Biblioteca GOA/I 40 horas semanais
Auxiliar de Contabilidade GOA/IV 40 horas semanais
Auxiliar de Enfermagem GOA/II 40 horas semanais
Auxiliar de Secretaria GOA/I 40 horas semanais
Fiscal de Obras e de Postura GOA/I 40 horas semanais
Fiscal de Tributos GOA/IV 40 horas semanais
Fiscal de Vigilancia Sanitaria GOA/II 40 horas semanais
Recepcionista GOA/III 40 horas semanais
Secretario Escolar GOA/M 40 horas semanais

3.2. CORRELACAO DE CARGOS PARA EFEITO DE ENQUADRAMENTO
DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - GOA

SITUACAO

ANTERIOR

ATUAL

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Escritorio

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Secretaria

Auxiliar de Secretaria

Continuo

Auxiliar Administrativo

Escriturario I e 11

Agente Administrativo

Secretario Escolar [ e I1

Secretario Escolar

Telefonista

Agente de Saude
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Assistente de Saude

Auxiliar de Contabilidade

Fiscal de Obras e de Postura

Fiscal de Tributos

Fiscal de Vigilancia Sanitéria

Recepcionista Recepcionista

3.3. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO

OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - GOA

NOMENCLATURA QUANTIDADE
Agente Administrativo 05
Agente de Saude 10
Assistente de Saude 04
Auxiliar Administrativo 05
Auxiliar de Biblioteca 03
Auxiliar de Contabilidade 02
Auxiliar de Enfermagem 06
Fiscal de Obras e de Postura 01
Fiscal de Tributos 05
Fiscal de Vigilancia Sanitaria 01
Recepcionista 01
Secretario Escolar 03

3.4. DEMONSTRATIVO DOS CARGOS A SEREM OCUPADOS ATRAVES
D0 REENQUADRAMENTO E DAS VAGAS EXISTENTES NO GRUPO

OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - GOA

NOMENCLATURA QUANTIDADE
Ocupados Vagos Total
Agente Administrativo 03 02 05
Agente de Saude 05 05 10
Assistente de Saude 04 - 04
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Auxiliar Administrativo 01 04 05
Auxiliar de Biblioteca 01 02 03
Auxiliar de Contabilidade 02 - 02
Auxiliar de Enfermagem 01 05 06
Fiscal de Obras e de Postura - 01 01
Fiscal de Tributos 04 01 05
Fiscal de Vigilancia Sanitaria 01 - 01
Recepcionista 01 - 01
Secretario Escolar 03 - 03
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4.1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO/REFERENCIA - GRUPO
OCUPACIONAL SERVICOS GERALIS - GOSG

NOMENCLATURA EFERENCIA CARGA
HORARIA

Atendente de Creche GOSG/1 40 horas semanais
Auxiliar de Servigos Gerais GOSG/I 40 horas semanais
Borracheiro GOSG/II 40 horas semanais
Carpinteiro GOSG/1I 40 horas semanais
Coveiro GOSG/1 40 horas semanais
Eletricista GOSG/II 40 horas semanais
Eletricista de Veiculos GOSG/II 40 horas semanais
Gari GOSG/1 40 horas semanais
Vigia GOSG/I 40 horas semanais
Lavador e Lubrificador de Veiculos GOSG/II 40 horas semanais
Mecanico GOSG/III 40 horas semanais
Merendeira GOSG/1 40 horas semanais
Motorista GOSG/II 40 horas semanais
Operador de Maquinas GOSG/III 40 horas semanais
Padeiro GOSG/II 40 horas semanais
Pedreiro GOSG/II 40 horas semanais
Tratorista GOSG/II 40 horas semanais

4.2. CORRELACAO DE CARGOS PARA EFEITO DE ENQUADRAMENTO
DO GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS - GOSG

SITUACAO

ANTERIOR

ATUAL

Atendente de Creche Atendente de Creche

Servicos Gerais

Auxiliar de Servicos Gerais

Borracheiro

Carpinteiro Carpinteiro

Coveiro

Eletricista

Eletricista de Veiculos
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Gari Garl
Vigia Vigia
Lavador e Lubrificador de Veiculos
Mecanico Mecanico
Merendeiro Merendeira
Motorista I e 11 Motorista
Operador de Maquinas [ e I1 Operador de Maquinas
Padeiro
Pedreiro Pedreiro
Tratorista Tratorista
Zelador
Operario I e 11
Feitor I
Feitor I1
Operador da E.T.A.

Assistente de Saude

Servente de Pedreiro

Agente de Saude

4.3. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO

OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS - GOSG
NOMENCLATURA QUANTIDADE

Atendente de Creche 10
Auxiliar de Servicos Gerais 35
Borracheiro 01
Carpinteiro 01
Coveiro 01
Eletricista 01
Eletricista de Veiculos 01
Gari 10
Vigia 05
Lavador e Lubrificador de Veiculos 01
Mecanico 01
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Merendeira 04
Motorista 15
Operador de Maquinas 03
Padeiro 01
Pedreiro 05
Tratorista 02

4.4. DEMONSTRATIVO DOS CARGOS A SEREM OCUPADOS ATRAVES
D0 REENQUADRAMENTO E DAS VAGAS EXISTENTES NO GRUPO
OCUPACIONAL SERVICOS GERALIS - GOSG

NOMENCLATURA QUANTIDADE
Ocupados Vagos Total

Atendente de Creche 05 05 10
Auxiliar de Servigos Gerais 25 10 35
Borracheiro - 01 01
Carpinteiro - 01 01
Coveiro - 01 01
Eletricista - 01 01
Eletricista de Veiculos - 01 01
Gari 05 05 10
Vigia 02 03 05
Lavador e Lubrificador de Veiculos - 01 01
Mecanico 01 - 01
Merendeira 02 02 04
Motorista 09 06 15
Operador de Maquinas 02 01 03
Padeiro - 01 01
Pedreiro 03 02 05
Tratorista - 02 02
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ANEXO II

b) Parte Transitoria

1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO/REFERENCIA - GRUPO
OCUPACIONAL PROFISSIONAL - PT/GOP

NOMENCLATURA

REFERENCIA

CARGA HORARIA

Técnico em Administragao

PT/1

40 horas semanais

1.2. CORRELACAO DE CARGOS PARA EFEITO DE ENQUADRAMENTO
DO GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - PT/GOP

SITUACAO

ANTERIOR

ATUAL

Técnico em Administragdo [ e 11

Técnico em Administragao

1.3. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO
OCUPACIONAL PROFISSIONAL - PT/GOP

NOMENCLATURA

QUANTIDADE

Técnico em Administragao

01
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2.1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO/REFERENCIA - GRUPO
OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL - PT/GOSP

NOMENCLATURA REFERENCIA |CARGA HORARIA

Auxiliar Técnico em Administracao PT/1 40 horas semanais

2.2. CORRELACAO DE CARGOS PARA EFEITO DE ENQUADRAMENTO
DO GRUPO SEMIPROFISSIONAL - PT/GOSP

SITUACAO

ANTERIOR ATUAL

Auxiliar Técnico em Administracdo I e II | Auxiliar Técnico em Administragdo

2.3. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO
OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL - PT/GOSP

NOMENCLATURA QUANTIDADE

Auxiliar Técnico em Administragao 01
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3.1. CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO/REFERENCIA - GRUPO

OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS - PT/GOSG

NOMENCLATURA REFERENCIA |CARGA HORARIA
Supervisor de Servigos Urbanos PT/1 40 horas semanais
Feitor PT/1I 40 horas semanais
Mestre de Obras PT/1I 40 horas semanais
Operario I e 11 PT/I11 40 horas semanais
Zeladora PT/III 40 horas semanais

3.2. CORRELACAO DE CARGOS PARA EFEITO DE ENQUADRAMENTO
DO GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS - PT/GOSG

SITUACAO
ANTERIOR ATUAL
Supervisor de Servigos Urbanos Supervisor de Servigos Urbanos
Feitor I e II Feitor
Mestre de Obras Mestre de Obras
Operario [ e 11 Operario
Zelador Zelador

3.3. QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS DO GRUPO
OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS - PT/GOSG

NOMENCLATURA QUANTIDADE
Supervisor de Servigos Urbanos 01
Feitor 02
Mestre de Obras 01
Operario 21
Zelador 12
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ANEXO III

TABELA DE CONVERSAO DE TEMPO DE SERVICO EM NiVEIS DE
VENCIMENTO PARA EFEITOS DE ENQUADRAMENTO.

TEMPO DE SERVICO (EM ANOS) NIVEIS
01 01
02 02
03 03
04 04
05 05
06 06
07 07
08 08
09 09
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
21 21
22 22
23 23
24 24
25 25
26 26
27 27
28 28
29 29
30 30
31 31
32 32
33 33
34 ou mais 34
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ANEXO 1V

QUADRO QUANTITATIVO DOS CARGOS COMISSIONADOS:

N° DE CARGOS DENOMINACAO SIMBOLO
01 Chefe de Gabinete CS
01 Procurador Juridico CC-1
07 Diretores de Departamento CS
01 Assessor Juridico CC-2
01 Assessor de Imprensa CC-3
01 Ouvidor CC-03
01 Assessor de Relagoes Comunitarias CC-3
15 Chefes de Divisao CC-4
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ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

CARGOS SIMBOLO VENCIMENTO
Diretores de Departamento CS Art. 29,1§§ da C.F.
Chefe de Gabinete CS Art. 29,V da C.F.
Procurador Juridico CC-1 1.200,00
Assessor Juridico CC-2 650,00
Assessor de Imprensa CC-3 500,00
Ouvidor CC-3 500,00
Assessor de Relagoes Comunitarias CC-3 500,00
Chefes de Divisao CcC4 350,00
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ANEXO VI
TABELA DE VALORES PARA FUNCAO GRATIFICADA

NOMENCLATURA PERCENTUAL SOBRE O
PISO SALARIAL

Chefe de Secao De 10 a 80%
Chefe de Setor De 10 a 50%
Chefe de Divisao De 10 a 40%

Assessores De 10 a 40%
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ANEXO VII N
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS
PARTE PERMANENTE

| GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL — GOP |
ADVOGADO

e Representar o Municipio em juizo ou fora dele, nas acdes que este for parte,
acompanhado o processo e apresentando recursos em quaisquer instancias, assim
como prestar assisténcia “interna corporis’.

e Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos e outros
documentos, para adequar os fatos a legislagao aplicada.

e Solicitar complementacdo e apurar as informacdes levantadas, compilando os
elementos necessarios € os procedimentos cabiveis aos fins objetivados pelo
Municipio.

e Acompanhar o processo em todas as suas fases e instincias, requerendo seu
andamento através de peti¢des especificas, para garantir seu tramite até decisao final
do litigio.

e Representar o Municipio em juizo, comparecendo em audiéncias e tomar todas as
medidas cabiveis na defesa dos interesses da municipalidade.

e Acompanhar os procedimentos licitatérios desde o ato inaugural até final
homologagdo; examinar todos os contratos e acordos juridicos que forem firmados.

e Atender os expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua 4rea de
atuacdo, usando a forma e a terminologia adequadas ao assunto em questao.

e Emitir pareceres juridicos sobre leis, decretos, portarias ou qualquer outro ato,
quando solicitados por 6rgaos da administragao.

e Acompanhar, quando designado, os processos disciplinas internos.

e Assessorar os agentes administrativos de primeiro e segundo escaldes acerca de
questoes juridicas pertinentes ao Municipio.

e Solucionar problemas dentro dos padrdes adequados e sugerir mudancas com base
em seus conhecimentos profissionais.
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ASSISTENTE SOCIAL

Planejar, executar, supervisionar planos € programas sociais;

Implantar, manter e ampliar servicos na area de desenvolvimento comunitario;
Prestar assisténcia no ambito social a individuos e familias carentes;

Cadastrar e manter atualizado cadastro das familias;

Assessorar tecnicamente entidades sociais;

Identificar problemas psico-econdmico - social dos individuos;

Promover reunides com equipe vincula a area para debater problemas propondo
solucoes;

e Elaborar projetos especiais para captagao de recursos financeiros;

e Efetuar recrutamento, sele¢ao, treinamento, acompanhamento e avaliacao
desempenho profissional,

e Manter contato com entidades e 6rgdos comunitarios, com a finalidade de obter
recursos, assisténcia medica, documentagao, colocagao profissional e outros, de modo
a servir os que necessitam;

e Executar outras tarefas correlatas.

BIOQUIMICO

e Realizar andlises qualitativas e quantitativas de compostos organicos € inorganicos
para determinar a composi¢do e propriedades quimico-fisicas das substancias e
compostos;

e Realizar e interpretar exames de analises clinicas-hematologia, parasitologia,
bacteriologia, urindlise, virologia, micologia e outros, valendo-se de técnicas
especificas para complementar o diagndstico da doenca;

e Efetuar andlises bromatoldgicas de dgua, ar e alimentos, valendo-se de métodos
proprios, para garantir a qualidade, pureza, conservagdo e homogeneidade com vistas
ao resguardo da satde publica;

e Preparar reagentes, solucoes, vacinas, meios de cultura e outros, para aplicacdo em
analises clinicas;

e Efetuar controle de qualidade de matérias-primas, produtos em elaboragao e
produtos acabados, realizando andlises de laboratorio, para assegurar-se de que os
mesmos atendem as especificagdes propostas;

e Executar outras tarefas correlatas.

33



PREFEITURA MUNICIPAL DE

PRESIDENTE CASTEILO BRANCO.
Estado do Parana
Rua José Peres Gongales, 53 — Centro — CNPJ\MF 76.279.959/0001-70
CEP 87.180-000 — fonefax 44-250-1144- 44-250-1100
E-mail:pmpcbranco@pr.gov.br

CONTADOR

e Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da institui¢do, planejando,
supervisionando, orientando sua execucao e participando dos mesmos, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas.

e Proceder a analise de contas.

e Assessorar sobre problemas contabeis especializados da institui¢do, dando
pareceres sobre a ciéncia as praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta
elaboracao de politicas e instrumentos de acao dos setores.

e Realizar trabalhos de auditoria contabil.

e Elaborar balancetes e balangos, aplicando normas contdbeis e organizados
demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagdes or¢amentarias.

e Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeigoamento da gestao
econdmico-financeiro da Institui¢ao.

e Sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais.

e Assessorar tecnicamente, dentro de sua area, a elaboragdo dos Projetos de Lei
Orgamentaria e de Lei de Diretrizes Orgamentarias.

ENFERMEIRO

e Participar na formagdo, supervisdo, avaliacdo e execu¢do de programas de saude
publica, materno infantil, imunizagao, etc.

e Participar de programas de educagdo sanitdria junto a populagao;

e Participar de elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo de programas de
treinamento para pessoal de enfermagem;

e Estabelecer normas e organizagao de servigos operacionais de enfermagem;

e Participar da elaboracao de projetos, pesquisas e estudos;

e Supervisionar equipe de enfermagem;

e Executar outras tarefas correlatas.

ENGENHEIRO AGRONOMO

e Projetar, executar e operacionalizar servicos especializados a adubagao, plantio e
combate as pragas, colheita e beneficiamento de vegetais, reflorestamento, criagao de
rebanhos, mecanizagdo agricola, controle e erosdo e protegdo ao meio ambiente e
industrializacdo de produtos alimenticios de origem vegetal e animal.
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e Projetar e supervisionar a constru¢do de instalacdes especificas para o
armazenamento e beneficiamento de produtos agricolas, sistemas de irrigacdo e
drenagem para fins agricolas e construgdes rurais.

e Assessorar e prestar assisténcia técnica aos produtores rurais.

e Realizar estudos de viabilidade econdmica da exploragdo de diferentes culturas.

e Promover e participar de eventos educativos e informativos ligados ao setor.

e Promover, estimular e executar atividades relativas aos programas do
Departamento.

e Participar, orientar e acompanhar a discussao sobre as politicas desenvolvidas no
setor agropecuario e de abastecimento alimentar, visando estabelecer prioridades e
metas serem atingidas.

e Sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais.

ENGENHEIRO CIVIL

e Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e ou fiscalizar projetos, plantas, mao -
de - obra necessaria, material, equipamentos, calculos, de custo das construgdes,
reformas e ou manuten¢ao das obras edificadas;

e Fiscalizar obras executadas em prefeituras, avaliacio de imoveis, capacidade
técnica em prefeitura;

e Emitir e ou elaborar laudos técnicos, instru¢des normativas, manuais técnicos,
relatorios, registros e cadastros;

e Executar outras tarefas correlatas.

FARMACEUTICO

e Analisar produtos farmacéuticos acabados, em fase de elaboragdo e seus insumos,
efetuando controle de qualidade fisico, quimico biologico e estatistico dos
mesmos.

e Opinar na compra de matérias-primas para a fabricagdo de produtos farmacéuticos
e na compra de medicamentos, materiais e equipamentos, fornecendo
especificacoes técnicas.

e Efetuar e/ou coordenar pesquisas para a producdo de medicamentos ou atualizacao
das técnicas adotadas, orientando e controlando as atividades de equipes
auxiliares.

e Executar outras tarefas correlatas.
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FISIOTERAPEUTA

e Realizar tarefas inerentes as areas fisioterapicas.

e Avaliar o estado de satde de doentes e acidentados, realizando testes para
verificar a capacidade funcional das areas afetadas.

e Recomendar o tratamento fisioterapico adequado, de acordo com o diagndstico.

e Acompanhar a realizagdo do tratamento fisioterdpico, avaliando os resultados
obtidos e alterando o programa, se necessario.

e Programar e/ou orientar atividades terapéuticas-relaxamento, jogos, exercicios €
outros, para promover a recuperacao e integracao social dos pacientes.

e Orientar as equipes auxiliares e/ou pacientes sobre o tratamento a ser cumprido e a
correta execugdo das atividades programadas.

FONOAUDIOLOGO

e Realizar tarefas inerentes as areas fonoaudiologicas.

e Efetuar estudo de caso, avaliando as deficiéncias ligadas a comunicagao oral do
paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravacao, e
outras técnicas proprias.

e Estabelecer plano de treinamento ou terapéutico, com base no prognostico,
determinando exercicios fonoarticulatorios, de respira¢ao, motores, etc.

e Programar, desenvolver e/ou supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,
expressdo € compreensdo do pensamento verbalizado, e outros, orientando e
fazendo demonstracao de respiracao funcional, empostagdo de voz, treinamento
fonético, auditivo, de diccdo e organizagdo do pensamento em palavras, para
reeducar e/ou reabilitar o paciente.

e Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitacao
fonoaudiolédgica, empregando técnicas de avaliagdo especificas para possibilitar a
selecdo profissional ou escolar.

e Efetuar a avaliacdo audiolédgica, procedendo a indicacdo de aparelho auditivo, se
necessario.

e Executar outras tarefas correlatas.

MEDICO _(Clinico Geral, Ortopedista e Pediatra)

o Realizar tarefas inerentes a saide publica.
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e Formular diagnosticos de saude publica.

e Identificar prioridades para implanta¢ao de programas.

e Elaborar, coordenar, supervisionar e executar planos e programas de satide publica.
e Participar das defini¢des dos programas de atualizagdo e aperfeicoamento das
equipes de saude.

e Prestar atendimentos médicos preventivo, terapéuticos, psicologicos ou de
emergéncia.

e Participar de junta médica, avaliando capacidade, condi¢des de saude, emitindo
laudo para admissao, concessao de licengas, aposentadorias, reabilitagdes etc.

e Prestar atendimento médico ambulatorial, examinando pacientes, solicitando ¢
interpretando exames, prescrevendo medicamentos, orientando € acompanhado a
evolu¢do do tratamento, registrando a consulta em documentos proprios e
encaminhando quando necessario.

e Executar atividades médico-sanitarista, exercendo atividades clinicas, procedendo
a cirurgias de pequeno porte, laboratoriais, dentro das especialidades basicas do
modelo assistencial, conforme sua area de atuagdo, desenvolvendo agdes que visem a
promogao, prevengao e recuperacao da saude da populagao.

e Executar participar de equipe multiprofissional, na elabora¢do de diagnostico de
saude da area, analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando os servigos
e a situacdo de satde da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas
atividades a serem implantadas.

e (Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as agdes
desenvolvidas, participando de estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho
visando prestar assisténcia integral ao individuo.

e Participar da elaboracdo e/ou adequagdao de programas, normas rotinas, visando a
sistematizacao ¢ melhoria da qualidade de agdes de saude.

e Orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas.

e Realizar necropsia para fins de causa mortes.

e Assinar declaragdo de obito.

e Executar outras tarefas correlatas.

MEDICO VETERINARIO
o Realizar tarefas inerentes as areas de agropecuaria.

37



PREFEITURA MUNICIPAL DE

PRESIDENTE CASTEILO BRANCO.

Estado do Parana
Rua José Peres Gongales, 53 — Centro — CNPJ\MF 76.279.959/0001-70
CEP 87.180-000 — fonefax 44-250-1144- 44-250-1100
E-mail:pmpcbranco@pr.gov.br

e FElaborar, supervisionar e executar programas de fiscalizacdo envolvendo transito
de animais e produtos veterindrios e de origem animal, estabelecimentos
revendedores de vacinas, feiras de exposi¢do e outros.

e Averiguar a existéncia de focos de doencas, visitando propriedades, examinado
animais, coletando amostras para analise de laboratério emitindo diagndsticos;

e Participar da elaboragdo de programas de higiene de alimentos.

e Montar sistema de controle e fiscalizagdo de atividades que manipulam produtos
alimenticios.

e Desenvolver pesquisas veterindrias para producao de material biologico e deteccao
de zoonoses, coletado e analisando amostras animais, objetivando combater e
prevenir doencas.

e Participar da elaboracdo de programas de treinamento e aperfeigoamento para
pessoal que atua na area de fiscalizagdo de animais, produtos veterinarios e de origem
animal.

e Executar outras tarefas correlatas.

NUTRICIONISTA
o Realizar tarefas inerentes as areas de nutrigao.
o Proceder ao planejamento e a elaboragdo de carddpios e dietas especiais,

baseando-se na observagdo da aceitagao dos alimentos pelos comensais € no estudo
dos meios e técnicas de introducdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos
econdmicos, para oferecer refeicoes balanceadas.

o Orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo e a
distribui¢do das refeigdes.

o Atuar no setor de nutricdo dos programas de saude, planejando e auxiliando
sua operagao.

o Controlar os pedidos de géneros alimenticios, orientando seu recebimento e
armazenagem.

e [Executar outras tarefas correlatas.

ODONTOLOGO

e Realizar tarefas inerentes a area de saiude publica.

e Examinar dentes e cavidades bucal realizando profilaxia, restauragdes, extracoes,
curativos, orientagdo de higiene educativa odonto — sanitaria.
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o Administrar e prescrever medicamentos conforme a necessidade detectada.

e Acompanhar a evolu¢do do tratamento, anotando dados especificos em fichas
individuais dos pacientes e elaborando relatorios estatisticos

e Realizar odontologia preventiva.

e Realizar pericia odontoadministrativa, examinando a cavidade bucal e os dentes,
para fornecer atestados, licengas, laudos e outras informagoes.

e Planejar, executar, supervisionar e avaliar programas educativos de prolaxia
dentaria e servigos odontologicos.

e Executar servigos radiologicos

e Promover circulos de palestras e cursos.

e Executar outras tarefas correlatas.

PSICOLOGO

o Realizar tarefas inerentes as areas de psicologia.

e Realizar atendimento psicoldgico.

e Analisar a influencia de fatores para formular diagnosticos e tratamento.

e Orientar quantas formas adequadas de atendimento e disciplina visando
ajustamento e a interacao social.

o Atuar na correcao e prevencao de distirbios psiquicos;

e Fornecer dados psicopatologicos a médicos auxiliando no diagnostico e tratamento
de enfermidade.

e Efetuar recrutamento, selecio, acompanhamento e avaliagdo do desempenho
profissional.

e Planejar, coordenar e ou executar atividade de avaliacao e orientagdo psicologica,
participando de programas de apoio.

e Executar outras tarefas correlatas.

‘ GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL - GOSG

TECNICO EM AGROPECUARIA
o Executar tarefas de carater técnico relativo a programagdo, organizagao,
assisténcia técnica, controle e fiscalizacao dos trabalhos agropecuarios.
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o Executar, quando necessario, esbocos e desenhos técnicos de sua
especialidade, segundo especificacdes técnicas e outras indicacdes, para representar
graficamente operagdes e técnicas de trabalho.

° Fazer a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de laboratorios e
outros.

o Participar na execug¢do de programas e projetos de extensdo rural, irrigacao e
drenagem, conservacdo de solos, readequagdo de estradas rurais e microbacias
hidrograficas.

o Fazer levantamentos e assessoramento técnico nas hortas escolares e
comunitarias municipais, tais como: cultivo, preparo do solo, manejo de pragas,
culturas, colheita, acondicionamento e outros.

o Atuar na linha de apoio de implantagdo e execu¢do do programa de
abastecimento alimentar, promocgodes e fiscaliza¢do de produtos agricola “in natura”.

o Executar projetos técnicos ligados a area de criagdes, manejo e instalagdes.

o Orientar e treinar produtores rurais, pecuaristas, equipes de campo e outros a

respeito de técnicas de plantio, manejo de maquinas, equipamentos, uso de
defensivos e similares, colheita e beneficiamento das espécies vegetais € manejo
animal.

o Zelar pela conservacao das ferramentas, equipamentos € materiais de insumos
a sua disponibilidade.

TECNICO EM COMPUTACAOQ

Elaborar manuais para sistema informatizado;

Elaborar planilhas eletronicas para as mais diversas aplicacgoes;

Criar programas aos diversos Departamentos, conforma a necessidade;
Treinar funcionarios para novos sistemas;

Elaborar mala-direta com o editor de textos Word

Instalar e configurar software;

Desenvolver apostilas na area de informatica;

Zelar pelo equipamento e materiais diversos;

Prestar atendimento individual a criancas e adolescentes, conforme a necessidade;
Ministrar aulas de informatica;

Prestar manuten¢do aos equipamentos de informatica periodicamente;
Executar outras tarefas correlatas.
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TECNICO EM ENFERMAGEM

Executar tarefas inerentes a area de saude publica.

Executar trabalho de enfermagem de nivel médio.

Participar da equipe de programagao de assisténcia a enfermagem.

Executar agdes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro.
Participar da equipe de satude.

Ser responsavel por equipes de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM HIGIENE DENTAL

e Desempenhar tarefas ligadas a saude publica.

e Executar acdes técnicas em satde bucal (inserir materiais restauradores, polir
restauragdes, profilaxia bucal, aplicar substancias topicas, revelar e sequenciar
radiografias e outros), junto a clientela, conforme regulamentacao da profissao.

e Desenvolver acdes educativas, junto a clientela, auxiliares e comunidade.

e Fazer a demonstragdo das técnicas de escovagao, bem como executar a aplicacao e
substancias para a prevencao da carie dental.

e Orientar o trabalho dos auxiliares.

e Manter organizagao, controle, limpeza e esterilizagdo dos instrumentos de trabalho
e observar sua conservagao € manutencao.

e Controlar informagdes pertinentes a suas atividades, através de recursos
disponiveis no setor em que atende.

e Preparar solucdes de fltior e controlar a validade de medicamentos de sue setor.

e Participar de treinamento de auxiliares de odontologia e outros que atuem
diretamente na area.

e Realizar a remogao de indultos, placas e calculos supragengivais.

e Polir restauracdes e remover suturas, proceder a limpeza e anti-sepsia do campo
operatério, antes € apOs 0s atos cirirgicos.

e Elaborar escalas de trabalho e controlar fichas clinicas.

e Zelar pela conservagdo, preservacdo ¢ manutengdo do patrimonio, equipamentos ¢
materiais de consumo em seu local de trabalho.

e Auxiliar, sob supervisdo, em atividades de vigilancia sanitdria, vigilancia
epidemiologica e de satde do trabalhador.
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¢ Controlar entrada, saida e estoque de materiais em seu local de trabalho.

TECNICO EM RAIO X

e Operar aparelhos de Raio X, observando instru¢des, para provocar descargas de
radioatividade correta sobre a area a ser radiografada.

e Seclecionar instrumentos ¢ materiais a serem utilizados de acordo com o tipo de
radiografia.

e Preparar pacientes, utilizando técnicas especificas para cada tipo de exame,
visando a obteng¢do de chapas nitidas e conforto do paciente.

e Revelar chapas e filmes radioldgicos e encaminhar ao médico para leitura.

e Controlar radiografias realizadas, registrando numeros, discriminando tipo e
requisitantes.

e Efetuar relatorios e auxiliar sob orientagdo, em atividades de auxiliar de saude ou
administrativas.

e Zelar pela conservagdo propria e de terceiros no seu ambiente de trabalho.

e Zelar pela conservagao, preservacao € manutencao do patrimonio, equipamentos €
materiais de consumo em seu local de trabalho, solicitando material radiografico,
identificando e comunicando problemas a supervisao.

e Auxiliar, sob supervisdo, em atividades de vigilancia sanitaria e vigilancia
epidemiologica.

e Controlar, entrada, saida e estoque de materiais em seu local de trabalho.

TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

e Executar as atividades inerentes ao quadro de pessoal do Municipio.

e Promover e/ ou executar medidas que visem o recrutamento e a selecdo dos
servidores para a Prefeitura e propor programas para seu treinamento.

e Sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal.

e Proceder ao controle e a preparacdo de folhas de pagamento, com os devidos
descontos e vantagens, previstos em legislacao especifica.

e Manter no arquivo da divisdo as fichas de freqiiéncia individual, devidamente
atualizada, para fins de contagem de tempo e/ou outras informagdes necessarias.

e Organizar e manter atualizado o cadastro da vida funcional e outros dados pessoais
e profissionais relativos a pessoal, que possa interessar a administragao.
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e Implantar processos de avaliacdo de desempenho dos Servidores da Prefeitura, em
trabalho conjunto com os Diretores de Departamento.

e Executar as atividades concernentes a administragdo de cargos e salarios,
contactando com outros 6rgaos afins para atualizacdo do processo.

e Contactar com o Departamento de Saude, para elaboracdo de programa conjuntos
no que diz respeito a inspecdo de saude para admissdo, concessdo de licencas,
aposentadorias e outros fins legais, do pessoal da Prefeitura.

e Preparar as guias de recolhimento dos encargos sociais.

e Preparar os contratos de pessoal, relativo a servigos especificos e temporarios.

e Examinar e emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, tais como
requerimentos e solicitacdoes sobre a vida funcional, profissional e financeira do
requerente, mediante buscas € pesquisas nos registros € assentamentos.

e Organizar, de acordo com as escalas de férias recebidas, anualmente, a tabela de
férias do pessoal, bem como o controle das licencas e demais afastamentos.

e Proceder as necessarias anotacdes nas carteiras profissionais dos servidores regidos
pela C.L.T.

e Examinar processos relativos a deveres e direitos dos servidores municipais.

e Receber funcionarios recém - admitidos e orienta-los quanto as normas de
funcionamento do 6rgao no qual vai ser lotado.

e Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execu¢do das leis, regulamentos e
demais atos referentes ao Pessoal da Prefeitura e sugerir normas destinadas a
uniformizar a aplicagdo da legisla¢do do pessoal.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

TESOUREIRO

e Controla receitas e efetua pagamento de despesas da organizagdo, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras e
comerciais da organizacao.

e Mantém sob sua responsabilidade, cofre forte, numerario, taldes de cheques e
outros valores pertencentes a organizacao, examinando os documentos que lhe sdo
apresentados, para atender aos interesses da Administracdo Municipal.

e Recebe, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servicos de pavimentagdo e outros
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prestados pela prefeitura, efetuando a quitacdo dos mesmos.

e Recolhe aos bancos, em conta corrente em nome do 6rgdo publico, todo o
numerario recebido, mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento do
expediente normal.

e Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias do
orgao publico, supervisionando os servicos de conciliagdo bancaria, depdsitos efetua-
dos, cheques emitidos e outros langcamentos, para assegurar a regularidade das
transacoes financeiras.

e Executa célculos das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas
em registro, para verificar e conferir o saldo do caixa.

e Prepara um demonstrativo do movimento didrio de caixa, relacionando os
pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em
cheques, para apresentar posic¢ao da situacao financeira existente.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TOPOGRAFO

e Realizar levantamentos topograficos.

e Efetuar o reconhecimento bésico da area programada, analisando as caracteristicas
do terreno para elaborar tracados técnicos.

e Supervisionar e executar os trabalhos topograficos relativos a balizamento,
colocacgao de estacas, referéncias de nivel e outros.

e Realizar levantamentos topograficos na area demarcada, manejando teodolitos,
trenas, bussolas, niveis e outros aparelhos de medi¢do, para determinar distancias,
altitudes, angulos, coordenadas, volumes e outras especificagdes técnicas.

e Registrar, em cadernetas topograficas, os dados obtidos nos levantamentos de
campo, anotando os valores para a elaborac¢do de escalas mapas e outros.

e Elaborar plantas, esbogos, relatorios técnicos, cartas topograficas e
aerofotogramétricas, indicando e anotando pontos e convengdes para aparelhos
especificos.
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e Zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos.
e Executar outras tarefas correlatas.

[GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO — GOA |

AGENTE ADMINISTRATIVO

e Examinar processos;, expedientes administrativos (memorando, cartas, oficios,
relatorios etc...);

e Redigir e datilografar pareceres, informagdes

e Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo, instru¢des exposicoes de
motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outras;

e Secretariar reunides lavrar atas;

e Realizar e conferir calculos relativos a lancamentos, alteracdes de tributos,
avaliagdo de imoveis, vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

e Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia;

e Efetuar e ou orientar o recebimento, conferencia, armazenagem ¢ conservacao de
materiais € outros suprimentos;

e Manter atualizados os registros de estoques;

e Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

e Operar com terminais de computador € equipamentos de microfilmagem;

¢ Auxiliar no trabalho de aperfeigoamento ¢ implantagao;

¢ Auxiliar na escrituragao de livros contabeis;

¢ Efetuar atendimento ao publico;

e Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE DE SAUDE

e Acompanhar e ou transportar pacientes para consultorio, preparando - os para
consultas e exames;

e Recepcionar pacientes em unidades sanitarias, anotando dados pessoais e
biomédicos em fichas apropriadas, encaminhando - os as consultas necessarias;

e Realizar assepsia de instrumentos e equipamentos de uso médico;

e Manter a ordem e a limpeza dos gabinetes médicos;
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e Auxiliar pacientes quanto a administracdo de medicamentos;

e Efetuar controle das atividades do setor anotando nimero de pacientes atendidos e
outros dados complementares;

e Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE DE SAUDE

e Executar tarefas auxiliares inerentes as areas de saude publica.

e Acompanhar e/ou transportar pacientes para salas de cirurgia, raio X, enfermarias e
outros locais que se fizerem necessarios, instalando-os adequadamente e
preparando-os para consultas e exames.

e Recepcionar pacientes em unidades sanitdrias, anotando dados pessoais e
biomédicos em fichas apropriadas e encaminhando-os as consultas necessarias.

e Realizar assepsia de instrumentos e equipamentos de uso médico.

e Arrumar camas, manter a ordem e limpeza nas unidades de internacao e gabinetes
médicos.

e Auxiliar pacientes, dispensando-lhes cuidados de higiene, alimentacdo e
medicagdo, acompanhando-os nos tratamentos.

e Aplicar vacinas, injegdes € executar pequenos curativos, seguindo recomendagdes
superiores.

e Efetuar controle das atividades do setor, anotando numero de clientes atendidos,
exames realizados, vacinas aplicadas, quantidade e tipo de medicamentos
utilizados.

e Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Datilografar oficios, circulares, quadros demonstrativos, boletins de freqiiéncia, e
outros, providenciando a reprodugdo, encadernagao e distribui¢ao se necessario;

e Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigdes, publicagdes
oficiais, arquivos e ficharios efetuando calculos para obter as informagdes necessarias
ao cumprimento da rotina administrativa;

e Organizar e ou atualizar arquivos, fichérios e outros, classificando documentos, por
matéria, ordem alfabética, ou outro sistema, para possibilitar controle dos mesmos;
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e Codificar dados, documentos e outras informagdes ¢ proceder a indexagdo de
artigos, periodicos, fichas, manuais, relatorios e outros;

e Elaborar redagdo simples;

e Efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, quadros, carteiras e outros,
procedendo ao langamento e m livros, consultando dados em tabelas, graficos, e
demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor;

e Efetuar atendimento ao publico;

e Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Indicar material bibliografico a ser utilizado em pesquisas;

Orientar o processamento de pesquisas a clientela;

Manter organizadas prateleiras, fichario e dependéncias da biblioteca;

Registrar todo material adquirido utilizando normas técnicas de acordo com a

ABNT;

e Orientar o atendimento diario quanto a empréstimos de livros aos usudrios
efetuando registros conforme normas pré-estabelecidas;

e Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIA DE CONTABILIDADE

e Executar a escrituracao analitica de atos ¢ fatos administrativos.

e Coligir e preparar dados financeiros e contdbeis a fim de fornecer subsidios para a
elaboracao de proposta or¢gamentaria da Camara Municipal.

e Elaborar, cronogramas financeiros de recebimento e desembolso e seus
ajustamentos de acordo com a proposta orcamentaria e disponibilidades.

o Ordenar demonstrativos ¢ relatérios de comportamento das dotagdes
orcamentarias, preparando a documentagdo comprobatoria, obtendo aprovacdes e
envia-las aos 0rgaos competentes para apreciacao.

e Executar atividades de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros.

e Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contédbeis
e efetuando célculos, com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros.
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e Elaborar balancetes e balancos, aplicando normas contabeis e organizando
demonstrativos.
e Datilografar e digitar expedientes necessarios a execugao de suas atividades.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

¢ Executar tarefas auxiliares inerentes as areas de satde publica.

e Auxiliar sob supervisdo do médico e ou enfermeiro, no atendimento a pacientes nas
unidades de saude publica do municipio;

e Preparar pacientes para consulta e exames;

e Coletar material para exame laboratorial;

e Preparar ¢ esterilizar materiais, instrumentos, ambientes € equipamentos;

e Orientar paciente quanto higiene, alimentag¢do, uso de medicamentos, cuidados
especificos em tratamento e com a satde;

e Efetuar controle diario do material utilizado;

e Auxiliar enfermeiro na execucao de programas de educagado para satude;

e Realizar outras tarefas correlatas.

FISCAL DE OBRAS E POSTURA

e Executar tarefas inerentes as areas de fiscalizacdo em geral.

e Orientar, inspecionar ¢ exercer a fiscalizacdo as construgdes irregulares e

clandestinas, fazendo comunicagdes, notificagdes e embargos.

e Emitir autos de infracgao.

e Registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda.
Fiscalizar a localizagdo e existéncia de alvaras referentes ao comércio
ambulante, feiras, industrias, comércio, mercados e abrigos.
Realizar diligéncias necessarias a instru¢ao de processos.
Apresentar periodicamente, boletins de atividade realizados.
Orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislacao tributaria.
Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados
por lei ou autoridade competente.
e Executar outras tarefas correlatas.

FISCAL DE TRIBUTOS
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e Auxiliar, orientar, inspecionar, e exercer a fiscalizacdo as construgdes irregulares
fazendo comunicagao e notificacoes;

e Emitir autos de infragao;

e Fiscalizar, a localizagdo e a existéncia de alvaras referentes ao comércio,
ambulante, feiras, industrias, comércios, mercados e abrigos;

e Apresentar periodicamente, boletins de atividades realizadas;

¢ Orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagdo tributaria;

e Proceder a cobranca de tributos municipais, bem como dos acessorios adicionais €
penalidades nos casos previstos em lei;

e Emitir pareceres sobre a criagdo alteragdo ou suspensao de tributos;

e Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados por
lei ou autoridade competente;

e Executar outras tarefas correlatas.

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

e Executar vigilancia em logradouros publicos e proprios municipais

e Exercer vigilancia em locais previamente determinados.

e Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia, verificando, quando necessario, a autorizagdo de ingresso.

e Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente
fechadas

e Investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado.
e Levar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada.
e Executar outras tarefas correlatas.

RECEPCIONISTA

e Receber, informar encaminhar o publico aos 6rgaos competentes, solucionando
pequenos problemas.

e Atender chamadas telefonicas, prestando informacdes e anotando recados.

e Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

e Afixar avisos, editais e outros informes de interesse publico.
e Receber encaminhar sugestdes e reclamagdes das pessoas que atender.
e Digitar ou datilografar expedientes simples.
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e Agendar o expediente, bem como, executar o atendimento ao gabinete do 6érgao
correspondente.
e Executar outras tarefas correlatas
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SECRETARIO ESCOLAR

Cumprir e executar as determinacdes hierarquicas

Redigir e digitar oficios, circulares, memorandos, quadros demonstrativos,
boletins de freqii€ncia, se necessario.

Coletar dados diversos consultando pessoas, documentos, transcrigdes,
publicagdes oficiais, arquivos e fichdrios e efetuando célculo para obter as
informacdes necessarias ao cumprimento das rotinas administrativas.

Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos
por matérias, ordem alfabética ou outros sistema, para possibilitar controle dos
mesmos.

Codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a indexagdo de
artigos e periodicos, fichas, manuais, relatorios e outros.

Efetuar calculos simples e conferéncia numérica.

Efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, quadros, carteiras e outros,
efetuando lancamento em livros, consultando dados e tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor.

Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar, o registro da vida
escolar do aluno, de forma a permitir, em qualquer €poca, a verificagao.
Coordenar ¢ executar as atividades administrativas referentes matriculas,
transferéncias, adaptacdes e exames de conclusao de cursos.

Zelar pelo uso adequado, a manutencao e a conservagdo de materiais, maquinas ¢
equipamentos.

Participar de reunides, cursos € encontros.

Executar outras tarefas correlatas.

‘ GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS - GOSG

ATENDENTE DE CRECHE

Efetuar tarefas inerentes ao atendimento de creches e similares.
Responsabilizar-se por criangas que permanecam na creche na turma ou periodo
correspondentes.

Zelar pela educacdo, seguranga, higiene, saude e alimentagao das criancas.
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e Planejar, realizar e avaliar as atividades desenvolvidas de acordo com o
planejamento do setor competente.

e Atualizar-se, por meio de cursos, leituras, reunides pedagogicas e grupos de
estudo e/ou trabalho.

e Estabelecer como prioridade, o desenvolvimento da individualizagdo da auto-
estima, solidariedade e seguranca emocional da crianca.

e Zelar pelas instalagdes, materiais, maquinas e equipamentos utilizados.

e Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

e Prestar auxilio a execucdo de tarefas relativas as areas de: construgao,
manutencdo, mecanica, limpeza, conservagdo, parques € jardins, prédios,
logradouros publicos e outros.

e Integrar equipes auxiliares e/ou realizar individualmente as tarefas que lhe forem
confiadas.

e Executar outras tarefas correlatas.

BORRACHEIRO

e Executar tarefas inerentes a manutencao de pneumaticos.

e Operar o equipamento de montagem e desmontagem automatica de pneumatico.

e Operara o equipamento de montagem e desmontagem manualmente.

e Retirar e recolocar os rodados nos respectivos veiculos.

e Encher e calibrar pneus para conferir - lhes conforme tipo de veiculo, carga ou
condic¢oOes de estrada.

e Zelar e conservar sob guarda, todos os materiais, maquinas € equipamentos
existentes em sua area de servigo.

e Controlar o estoque de remendo e afins.

e Executar outras tarefas correlatas.

CARPINTEIRO

¢ Construir montar e reparar estruturas e dejetos de madeira e assemelhados.
e Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos e telhado.
e Fazer e montar esquadrias, portas € janelas.

e Fazer reparos em diversos dejetos de madeira.
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e Consertar caixilhos de janelas.

e Colocar fechaduras.

e Construir e montar andaimes.

e Construir e reparar madeiramento de veiculos.

e Construir formas de madeira para aplicagdo de concreto.

e Assentar marcos de portas e janelas.

e Colocar cabos e afiar ferramentas.

¢ Organizar pedidos de suprimento de material e equipamentos para carpintaria.
e Operar com maquinas de carpintaria.

Zelar e responsabilizar - se pela limpeza, conservagdo, manutengdo e

funcionamento da maquinaria e do equipamento de trabalho.
e Orientar trabalho de auxiliares.
e Executar outras tarefas correlatas.

COVEIRO

Promover a abertura de valas para o sepultamento em terra.

Efetuar a retirada de restos mortais para translado em caixas assuarias € 0ssuorios
coletivos.

Realizar sepultamentos, bem como, a colocagdo de tampas de concreto com o
respectivo rejuntamento e aterro de covas quando de sepultamento em terra.
Verificar, por ocasido do sepultamento, a existéncia corpo.

Executar outras tarefas correlatas.

ELETRICISTA

e Executar servicos atinentes aos sistemas de iluminagdo e redes elétricas.

e Efetuar o trabalho a ser realizado consultando plantas, esquemas, especificagdes e
outras informagdes, para estabelecer o roteiro das, tarefas e a escolha do material
necessario.

e Colocar e fixar quadros de distribui¢do, caixas de fusiveis, disjuntores, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas para grampos e dispositivos de fixagdo, para
estruturar a parte geral da instalagao elétrica.

e Executar o corte, a dobra, e a utilizacao de eletrodutos puxadores e a instalacao dos
cabos elétricos utilizando puxadores de aco, campos e dispositivos de fixacdo, para
dar prosseguimento a montagem.
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e Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas,
conectares € material isolante, para completar tarefa de instalag3o.

e Testar a instalacdo, fazendo funcionar para comprovar a exatiddo do trabalho
executado.

e Testar os trabalhos realizados, instalagdes, consertos, troca de pegas e outros;

e Executar outras tarefas correlatas.

ELETRICISTA DE VEICULOS

Executar tarefas inerentes a manutencao do sistema elétrico de veiculos, maquinas
e equipamentos.

Realizar inspecoes perioddicas em sistemas elétricos de veiculos automotores, para
prevenir falhas e irregularidades.

Testar os circuitos, utilizando aparelhos de comparacao e verificagdo elétrica, para
detectar partes ou pecas defeituosas a serem reparadas ou substituidas.

Reparar ou substituir as partes defeituosas, utilizando ferramentas, aparelhos de
medi¢do e outros, para atender a corre¢ao e conservacao das instalacdes elétricas.
Montar instalacdes elétricas de veiculos, orientando-se por esquemas e
especificagoes.

Testar a instalagdo elétrica, apds sua conclusao, fazendo-a funcionar em situagdes
reais, repetidas vezes, para comprovar a exatidao do trabalho executado.

Executar outras tarefas correlatas.

GARI

Realizar as coletas lixo domiciliares, industriais e hospitalares, acompanhando os
equipamentos coletores, obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente
estabelecidas pelo 6rgdo competente.

Usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros, destinados a protecao
individual.

Auxiliar na operag¢ao do equipamento coletor.

Executar varrigdo de vias urbanas em horarios e locais previamente estabelecidos.
Executar a coleta da varri¢do, acondicionando-a em caminhdes basculantes.
Executar outras tarefas correlatas.
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VIGIA

e Executar vigilancia em logradouros publicos e proprios municipais.

e Exercer vigilancia em locais previamente determinados.

e Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia.

e Verificar se as portas janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas.
e Investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado.

e Levar ao chefe imediatamente qualquer irregularidade verificada.

e Acompanhar funciondrios, quando necessario, no exercido de suas fungoes.

e Zelar pelo prédio e suas instalagdes (jardins, patios, cercas, muros, portdes sistema
de iluminacao, etc...).

e Executar outras tarefas correlatas.

LAVADOR E LUBRIFICADOR DE VEICULOS

e Executar tarefas correlatas a lavagem e lubrificacdo de veiculos e equipamentos
rodoviarios.

e Lavar, pulverizar e lubrificar veiculos e equipamentos rodoviarios.

e Verificar o funcionamento dos elevadores lubrificando - os diariamente, bem como
o nivel de 6leo da parte compressora.

e Verificar o nivel de 6leo nos motores, cambios, diferenciais e outros.

Efetuar a limpeza e manter em ordem o local de trabalho.

Manter sob sua guarda todos os materiais e equipamentos de sua area.

Controlar o estoque de materiais.

Zelar pelos equipamentos de lavagem e lubrificacdo, mantendo limpa toda a
dependéncia.

e Usar os equipamentos de prote¢do individual.

e Manobrar os veiculos e equipamentos rodoviarios a fim de coloca-los no local de
lavagem e lubrificagdo ou no patio.

e Executar outras tarefas correlatas.

MECANICO
o Efetuar tarefas de reparo em veiculos e maquinarios rodoviarios.
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e Examinar o veiculo ou equipamento rodoviario, inspecionando-os para determinar
defeitos e anormalidades de funcionamento.

e Efetuar o desmonte, a limpeza ¢ montagem de motores, pegas de transi¢do,
diferencias e outras partes, seguindo técnicas apropriadas.

e Proceder a distribui¢do, ajuste ou retificacdo de pecas de motor, utilizando
ferramentas manuais , instrumentos de medi¢do e controle e outros equipamentos,
assegurando o bom funcionamento.

e Executar a substituicdo, reparacdo e regulagem total ou parcial dos sistemas
mecanicos do equipamento.

e Testar o veiculo ou equipamento.

e Executar outras tarefas correlatas.

MERENDEIRA

o Executar tarefas inerentes ao preparo da merenda escolar.

Preparar e cozinhar alimentos, utilizando técnicas especificas de culinaria, como

reaproveitamento de alimentos e outros.

Obedecer ao carddpio previamente organizado e controlar quantitativa e

qualitativamente a preparacao da merenda.

e Controlar o estoque de géneros alimenticios, preenchendo requisi¢des, verificando
o consumo diario e suprindo a cozinha dos alimentos e condimentos necessarios.

e Auxiliar nos servigos de limpeza da cozinha.

e Auxiliar, eventualmente, a servir lanches ¢ refei¢cdes.

e Zelar pelos materiais, maquinas € equipamentos necessarios ao perfeito
desempenho do cargo.

e Executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA
e Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros e cargas;

e Recolher o veiculo a garagem ao local destinado quando concluida a jornada diaria
de trabalho.

e Comunicar qualquer defeito por ventura existente, no veiculo, ndo transitado ate
que nao realize conserto.

e Manter o veiculo em perfeitas condi¢des de funcionamento.

e Fazer reparos de emergéncia.
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e Zelar pela conservacao.

e Encarregar-se pelo transporte e entrega de correspondéncias e carga que lhe foi
confiado.

e Providenciar carga e descarga no interior do veiculo.

e Promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo.

e Verificar o funcionamento do sistema elétrico.

e Providenciar a lubrificagdo quando indicado.

e Verificar o grau de densidade, nivel de agua da bateria, bem como calibragem dos
pneus.

e Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor.

¢ Dirigir obedecendo a sinalizagao, velocidade indicada.

¢ Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia e remocao a pacientes.

e Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS

e Operar maquinas, tratores € equipamentos rodoviarios.

e Operar veiculos motorizados, guinchos, patrola, tratores, maquina de limpeza de
rede de esgoto, retroescavadeira, e outros.

e Executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, abrir valetas etc.

e Proceder a escavagoes, transporte de terra, compactagado, aterro etc.

e Cuidar da limpeza e conservagao das maquinas, zelando pelo bom funcionamento.
e Executar outras tarefas correlatas.

PADEIRO

e Desenvolver atividades inerentes a funcao de padaria.

e Efetuar listagem para a compra de matéria-prima em tempo habil.

e Produzir e manufaturar paes de acordo com a necessidade.

e Zelar pelos equipamentos, materiais e utensilios comunicando ao chefe direto
qualquer irregularidade.

e Executar outras tarefas correlatas.

PEDREIRO
e Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para constru¢ao e
reconstrucdo de obras e edificios publicos.
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e Verificar as caracteristicas da obra para orientar - se na escola do material
apropriado e na melhor forma de execu¢do do trabalho.

e Misturar areia, cimento, e agua, Dosando esses materiais nas quantidades
apropriadas, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento das paredes e
tijolos.

e Assentar tijolos, pedras e materiais afins, colocando - os em camadas sobrepostas,
formando fileiras horizontais ou de outras formas, unindo - os com argamassa
espalhada em cada camada com auxilio de uma colher de pedreiro e arrematando a
operagao com golpes de martelo, para levantar paredes, muros e outras edificagoes.

e Recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo - as com argamassa e
retocando - as com a colher de pedreiro para nivela-las.

e Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando com nivel e
prumo.

e Construir bases de concreto ou outro material de acordo com as especificagdes,
para possibilitar a instalacao de tubos para bueiro, postes, maquina e outros fins;

e Executar outras tarefas correlatas.

TRATORISTA

e Operar maquinas agricolas, tratores e equipamentos moveis.

e Regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexdo para a
acoplagem dos implementos.

e Engatar as pecas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo
para a execucao dos servicos a que destina.

e Fazer a manutengdo dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o
veiculo, limpando e lubrificando seus componentes, para conserva-los em
condigdes de uso.

e Recolher o equipamento ao patio ao final de cada jornada de trabalho.

e Verificar periodicamente, nivel de o6leo, dgua de bateria, dgua do radiador,
calibragem de pneus, sistemas elétrico e de freio, comunicando ao Departamento
competente as irregularidades verificadas.

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

e Executar outras tarefas correlatas.
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PARTE TRANISITORIA:

‘ GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL — PT/GOP

TECNICO EM ADMINISTRACAO

Executar tarefas inerentes as areas administrativas.

Elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em pesquisas efetuadas.
Exarar despachos, interlocutérios ou ndo, de acordo com a orientacdo do
superior hierarquico.

Revisar atos e informagdes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades
superiores.

Estudar a legislacdo referente ao 6rgdo de trabalho ou de interesse para o
mesmo, propondo as modificagdes necessarias.

Proceder a estudos de simplifica¢do através da informatica.

Propor a realizagao de medidas relativas a boa administragdao de pessoal e de
outros aspectos dos servigos publicos.

Efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos.

Orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢amentos, contratos € demais
assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios,
levantando dados, efetuando calculos e prestando informacdes, quando
necessario.

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e, eventualmente, redigir cartas, oficios,
circulares, tabelas, graficos, instrucdes, quando necessario.

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

Elaborar relatérios de atividade com base em informagdes dos arquivos,
ficharios e outros.

Executar outras tarefas correlatas

‘ GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL — PT/GOSP

AUXILIAR TECNICO EM ADMINISTRACAO

Executar tarefas inerentes as areas administrativas.
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e Estudar a legislagdo referente ao Orgdo de trabalho ou de interesse para o
mesmo, propondo as modificagdes necessarias.

e Proceder a estudos de simplificacdo através da informatica.

e Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracao de pessoal e de
outros aspectos dos servigos publicos.

e Efetuar pesquisas para o aperfeigoamento dos servigos.

e Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e, eventualmente, redigir cartas, oficios,
circulares, tabelas, graficos, instrucdes, quando necessario.

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

e Elaborar relatorios de atividade com base em informacdes dos arquivos,
ficharios e outros.

e Executar outras tarefas correlatas.

[GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS — PT/GOSG |

FEITOR

Executar tarefas inerentes a organizacdo e dire¢do de turmas em turnos de
trabalho.

Organizar os servigos de turmas de trabalhadores bracais.

Programar atividade como: abertura de valetas, constru¢cdo de andaimes, limpeza
de valas, estradas, jardins e outros, levantando necessidades de mao de obra,
materiais, ferramentas e equipamentos.

Distribuir as tarefas aos trabalhadores, explicando o modo de realizagdo do
trabalho, para alcangar o rendimento desejado.

Acompanhar a execugdo dos trabalhos e o desempenho dos subordinados.

Julgar seus rendimentos para propor medidas como: transferéncia de turma,
dispensa, medidas, disciplinares e outras.

Zelar por materiais ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza,

conserto, manutencao e substitui¢do, quando necessario, para garantir a qualidade
do trabalho.
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Controlar a freqiiéncia dos trabalhadores bracais, anotando em formuldrios
apropriados ocorréncias como horas trabalhadas, atrasos, faltas e outras.
Executar outras tarefas correlatas.

MESTRE DE OBRAS

Supervisionar, coordenar e orientar trabalhos rotineiros de constru¢dao de obras em
geral.

Supervisionar e responsabilizar-se por tarefas rotineiras na construcdo e
conservacao de estradas e vias publicas, de obras e edificios publicos e de
iluminagdo publica.

e Fazer locagdo e medicoes de obras.

e Interpretar plantas de construcao em geral.

e Conhecer tragos para mistura de argamassa e concreto.

e Possuir conhecimento dos servigos de pedreiros, carpinteiro e armador, bem
como, de periculosidade existente em cada area, nao permitindo abusos.

e (Coordenar e distribuir fungdes para o bom andamento e desempenho dos servigos
realizados e promover a conservacao ¢ manutengao dos proprios publicos.

OPERARIO

e Prestar auxilio a execucdo de tarefas relativas as dreas de: construgao,
manutencdo, mecanica, limpeza, conservacdo, parques e jardins, prédios,
logradouros publicos e outros.

e Integrar equipes auxiliares e/ou realizar individualmente as tarefas que lhe forem
confiadas.

e Executar outras tarefas correlatas.

ZELADORA

Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral e ajudar na remoc¢ao de moveis

e utensilios.

Fazer os servigos de faxinas em geral.

Remover o pé de moéveis, paredes teto, portas, janelas e equipamentos.
Limpar escada, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios.

Arrumar banheiros e toaletes.
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Lavar e enxaguar assoalhos.

Lavar e passar roupas (toalhas, lencol, etc...).

Coletar lixo dos depositos, colocando-os nos recipientes apropriados.

Lavar cortinas,, vidros, espelhos, persianas.

Varrer patio e calgadas.

Fazer café e servi-los.

Fechar portas, janelas e outras vias de acesso.

Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, manualmente ou
utilizando equipamento simples.

e Executar outras tarefas correlatas.
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