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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBAITI

—

ESTADO DO PARAN

LEIN' 818, DE 25 DE OUTUBRO DE 2016.

SUMULA: Institui o Manual de Cargos da Estrutura de Cargos, Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras do
Servidor Publico Municipal de Ibaiti e do Quadro Préprio do Magistério Publico, constantes nas Leis Municipais
n° 44/93, 45/93, 225/93, 193/98, 310/01, 350/04, 460/07, 464/07, 457/07, 464/07 e 736/13, disposto no Anexo
desta Lei, extingue os cargos de Office-boy e Sapateiro, e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE IBAITI, ESTADO DO PARANA, APROVOU e eu ROBERTO REGAZZO, Prefeito Municipal,
SANCIONO a seguinte,

LEI

Art. 1° Fica instituido o Manual de Cargos do Quadro de Servidores Publicos Municipais e do Quadro Préprio do Magistério o qual
contém a denominagdo do cargo, o nivel a que pertence, a descrigdo das fun¢des e atribuigdes por area de atividades, a carga horaria, o nivel Salarial,
e 0s requisitos para provimento, constantes da Estrutura de Cargos, Vencimentos, e Carreiras do Servidor Pablico Municipal, Quadro Geral de Cargos,
e Quadro Proprio do Magistério, constantes nas Leis Municipais n® 45/93, 310/2001, 350/2004, 460/2007, 457/2007, 464/2007 e 736/2013, disposto
no Anexo desta Lei.

Art. 2° O Manual de Cargos, dentre outras aplicagdes, subsidiara o processo de avaliagdo de desempenho, bem como, fornecera
ao servidor publico embasamento para o desempenho eficaz de suas atribuigdes, posto que o desenho do cargo direciona sua atuagéo no sentido de
exercitar este, segundo os principios que pautam o servigo plblico, quais sejam, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 3° Ao servidor nomeado, empossado e em efetivo exercicio no cargo publico caberd o cumprimento das atribuigbes do cargo
para o qual foi convocado e nomeado.

Art. 4° Ficam extintos os cargos de Office-boy e Sapateiro, estruturado pela Lei 350, de 01 de abril de 2004, discriminado no
Quadro |, Classe de Carreira Nivel Basico, sendo 6 (seis) cargos de Office-boy e 2 (dois) de Sapateiro, todos vagos, conforme quadro abaixo:

ANEXO | - LEI N. 350/2004 DE 01/04/2004
QUADRO - | -
CARGOS EXTINTOS
CLASSE DE CARREIRA NIVEL BASICO

simBoLO DENOMINAGAO DO CARGO NIVEL SALARIAL QUANTITATVD 0| CARGOS | CARGOS | CARGA HORARIA
CARGOS OCUPADOS| VAGOS SEMANAL
NB —19 |OFFICE-BOY 2 6 0 6 40
NB - 25 |SAPATEIRO 8 2 0 2 40

Art, 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigoes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE IBAITI, ESTADO DO PARANA, aos vinte e cinco dias do més de outubro do ano de
dois mil e dezesseis. (25/10/2016).

ROBERTO REGAZZO
PREFEITO MUNICIPAL

Prefeitura Municipal de Ibaiti
Praga dos Trés Poderes - Rua Vereador José de Moura Bueno, 23 - Centro — CEP 84.900-000 Os atos oficiais publicados sdo
Telefone (43)3546-7450 — E-mail; diario@ibaiti.pr.gov.br assinados digitalmente
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Compreender as tarefas que constituem cada cargo envolve profunda analise dos gestores de
Recursos Humanos, aos quais é necessario tanto conhecimento de técnicas organizacionais
quanto senso de observagdo para desenhar um cargo e descrever suas atribuigdes.

Uma organizagdo piblica, em conformidade com a legislagdo, somente pode criar, extinguir ou
modificar cargos por meio de Lei especifica, a qual determina nimero de vagas, requisitos para
provimento do mesmo e, de fundamental importincia, descri¢io das atividades que o servidor
devera executar. Nesse sentido, cabe destacar que cargo publico é o conjunto de atribuigdes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser atribuidas a um servidor
ocupante de cada cargo. Assim, pode-se afirmar que cargo publico é uma posigio estabelecida
na organizagdo do servigo publico.

Cargos niio existem ao acaso. Compondo todas as atividades desempenhadas por uma pessoa
que podem ser englobadas em um todo unificado e que figura em posi¢do formal do
organograma de uma instituigdio, constituem os meios que ensejam a organizagdo alocar e
utilizar seus recursos humanos em diregéo ao alcance de seus objetivos.

Fundamentando tanto o processo de avaliagdo de desempenho quando o gerenciamento do
plano de cargos, carreiras e vencimentos, a descrigao de cargos ¢ a base do proprio cargo. Sendo
assim, observando sua importincia na estrutura organizacional, os cargos precisam ser
descritos, desenhados, definidos e estabelecidos.

Além de subsidiar o gerenciamento de talentos, a correta e coerente descrigio de cargos faculta
ao servidor embasamento para o desempenho eficaz e eficiente de suas atribuigGes, posto que o
desenho do cargo direciona sua atuac¢do no sentido de exercitar o cargo publico segundo os
principios que pauta o servigo pablico — legalidade, impessoalidade, moral idade, publicidade e
eficiéncia.

Ao servidor nomeado, empossado e em efetivo exercicio de cargo publico cabe cumprir as
atribuicBes tipicas para as quais foi convocado e nomeado.

A Administragio Ptblica Municipal cabe manter a descri¢do dos cargos que compdem sua
estrutura funcional em constante atualiza¢do, sendo exigivel que tais cargos estejam
consonantes com as necessidades da Municipalidade.

A Secretaria Municipal de Administra¢do, por meio do Departamento de Recursos Humanos,
apresenta este Manual de Cargos, com a participagdo das dreas afins, descrevendo as atribuigoes
tipicas dos cargos que atualmente constam de seu quadro.

Cumpre lembrar que o presente Manual ndo é um documento inédito. Resulta, sobretudo, do
continuo aperfeicoamento que norteia a administragio piblica de Ibaiti para que esta preste um
servigo eficiente a seus municipes.

Pede-se, portanto, que os diversos 6rgios que compoem a Administragdo Pdblica Municipal de
Ibaiti mantenham os cargos alocados em sua estrutura em constante observagio, tanto para
afiancar o constante aprimoramento do cargo quanto para evitar dicotomias entre atribuicio
tipica do cargo e as desenvolvidas no setor. Caso alguma dissociagdo seja verificada, ou ainda se
identifique necessidades advindas das politicas adotadas no cumprimento da atividade ptblica,
estas deveriio ser comunicadas ao o Departamento de Recursos Humanos para que se proceda a
imediata adequag@o ou atualizagdo deste documento,
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AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

CBO: 5143 Nivel Salarial: 02
Cadigo do Cargo: NB 01 Namero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga Horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS:

a) Ensino Fundamental incompleto

b) Idade minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Executar tarefas rotineiras que exijam esforgo fisico. Conservagao de

jardins, parques, chafarizes e malha urbana viaria. Lavagem de pecas.

DESCR!(}AO DETALHADA:
Executar servigos de limpeza e/ou manutengdo em geral;

Escavar valas e fossas;

Abrir picadas e fixar piquetes;

Montar e desmontar andaimes;

Auxiliar em atividades de conservagéo de estradas;

Auxiliar em servigos de sinalizagdo, preparando e descarregando veiculos;

Preparar o material e equipamentos necessarios para pavimentagéo asfaltica;

O NS R

Auxiliar no conserto de moveis;

9. Auxiliar na substituigéo de portas e janelas;

10. Trocar pegas necessdrias ao reparo de pisos e assoalhos;

11. Auxiliar na carga, transporte e descarga de equipamentos e/ou demais materiais;

12. Preparar, conservar e limpar jardins, executando tarefas como capina, corte, replantio, adubagao,
irrigagao, varredura e pulverizagéo;

13. Podar arvores utilizando as técnicas recomendaveis e ferramentas adequadas;

14. Recolher o lixo vegetal resultante de podas e desbastes;

15. Manter em boas condigbes de funcionamento as centrais de agua e gas;

16. Avaliar grau de sujidade e tipo de sujeira a fim de selecionar produtos e materiais necessarios:

17. Preparar produtos, diluindo e dosando os produtos quimicos e de limpeza;

18. Solicitar equipamentos e material de higiene e limpeza;

19. Zelar pela conservagéo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;

20. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de

protecéo;

21. Desempenhar outras atividades correlatas.
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ALMOXARIFE

CBO: 4141-05

Nivel Salarial: 12

Codigo do Cargo: NB 02

Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga Horéria: 40 horas semanais

Jornada: 08 horas diarias

Pré — Requisitos

a) Ensino Fundamental incompleto

b) Idade Minima: 18 anos completo

DESCRICAOQ SINTETICA:

Organizar e/ou executar, na Prefeitura, os trabalhos de almoxarifado, como recebimento,
estocagem, distribuicéo, registro e inventario de matérias-primas e mercadorias compradas ou
fabricadas, observando normas e instrugdes ou dando orientagdes a respeito do desenvolvimento
desses trabalhos, para manter o estoque em condigdes de atender as unidades de produgdo ou a
demanda comercial.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Verificar a posigdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigéo;

2. Controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificagbes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados;

3. Organizar 0 armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodacéo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;

4. Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias,
para evitar deterioramento e perda;

5. Efetuar o registro dos materiais em guarda no depésito e das atividades realizadas, langando
os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragdo dos
inventarios;

6. Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em materiais estocados ou em movimento,
verificando periodicamente os registros e outros dados pertinentes para obter informagdes
exatas sobre a situagado real do almoxarifado.

7. Uso obrigatdrio de uniforme quando fornecido pelo municipio.
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM
CBO: 3222-30 Nivel Salarial: 03
Cddigo do Cargo: NB 03 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 36 horas semanais (podendo ser cumprida em regime de escala, determinada pela

especificidade da organizagéo do servigo ou do local de trabalho)

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Fundamental completo
b) Idade Minima de 18 anos completos
c) Curso especifico na area
DESCRIGAO SINTETICA: Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em unidades de

saude, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica e domicilios; atuar em pequenos
procedimentos cirargicos, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e
demais areas. Prestar assisténcia ao paciente zelando por seu conforto e bem estar, administrar
medicamentos. Organizar ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes. Trabalhar em
conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga. Realizar registros e

elaborar relatorios técnicos. Desempenhar atividades voltadas & promogao da salde da familia.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos, orientando-os sobre as condigdes de
realizagdo dos mesmos, para facilitar a atividade médica;

2. Executar agbes de enfermagem na unidade de saude, como triagem dos pacientes na recepgao,
verificagé@o de dados vitais e preenchimento de formulérios proprios da unidade;

3. Auxiliar em exames pré-admissionais, periddicos e demissionais, quando solicitado;
Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagao;

5. Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagem;

6. Preparar e administrar medicagdes segundo prescricdo médica;
Realizar controle hidrico, fazer curativos e demais procedimentos técnicos prescritos pelo Médico
ou pelo Enfermeiro utilizando técnicas assépticas.

8. Executar tarefas referentes & conservagéo e aplicagio de vacinas, esclarecendo o paciente acerca

de efeitos colaterais, doses subsequentes e reforgos, em conformidade com normas vigentes;

9. Participar nas agdes de vigilancia epidemioldgica, coletando e remetendo notificages, efetuando
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blogueios, auxiliando na investigagdo e controle de doengas transmissiveis;

10. Realizar testes e proceder a sua leitura, sob supervisdo do Enfermeiro, para subsidio de
diagndstico;

11. Colher material para exames laboratoriais;

12. Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatorios;

13. Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranca;

14. Observar prescricdo médica referente & nutrigdo do paciente, auxiliando-o a se alimentar e
registrando em relatorio eventuais anormalidades;

15. Realizar agbes de salide em atividades externas & unidade de saude, como creches, unidades
escolares, reunides com a comunidade e atendimento de enfermagem domiciliar, em casos
especiais, apos avaliagdo da equipe de salde;

16. Coletar leite materno no lactario ou no domicilio;

17. Realizar visitas domiciliares;

18. Realizar imobilizagdo do paciente mediante orientagéo do enfermeiro;

19. Realizar registros das atividades do setor, agdes e fatos acontecidos com pacientes e outros
dados, para realizagdo de relatorios e controle estatistico:

20. Montar, circular a sala de cirurgia e instrumentar cirurgias, se necessario;

21. Arrolar pertences de paciente, fornece roupas (pijamas, toalhas e demais que se fizerem
necessario), e orientar paciente acerca de rotinas normatizadas da unidade:

22. Colocar grades laterais no leito, se necessario;

23. Monitorar evolugéo de paciente, procedendo ao relatério em formulario especifico:

24, Cumprir as medidas de prevengéo e controle de infecgdes oportunistas:

25. Executar atividades de limpeza, desinfecgao e esterilizagdo do material e equipamento, bem como
seu preparo, armazenamento e distribuigéo, anotando a quantidade, funcionalidade e o tipo dos
Mesmos e sua reposigao;

26. Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades de
saude;

27. Desempenhar outras atividades correlatas.
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BORRACHEIRO

CBO: 9921-15 Nivel Salarial: 09

Cddigo do Cargo: NB 04 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga Horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

Pré — Requisitos

a) Ensino Fundamental incompleto

b) Idade Minima: 18 anos completo

DESCRIGAO SINTETICA :Realizar todas as tarefas relativas a montagem, desmontagem e consertos

de pneumaticos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES

Desmontar e montar pneus de veiculos leves, caminhdes e maquinas pesadas;
Fazer consertos de cdmaras de ar, colocar manchao tip top;

Calibrar pneus conforme suas bitolas; -

r= -

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior.

5. Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigdes;

6. Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros)
relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos efou informatizados
disponiveis para esse fim;

7. OQutros servigos afins.
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CARPINTEIRO

CBO: 7155-05 Nivel Salarial: 09

Codigo do Cargo: NB 05 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

CARGA HORARIA: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Fundamental incompleto

b)

Idade Minima de 18 anos

DESCRICAO SINTETICA: Planejar trabalhos de carpintaria, preparar canteiro de obras e montar
formas metalicas. Confeccionar férmas de madeira e forro de laje (painéis), construir andaimes e
prote¢do de madeira e estruturas de madeira para telhado. Montar portas e esquadrias. Finalizar
servicos, como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificagdio de férmas metalicas, selecao de

materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas e equipamentos.

1

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar o trabalho de carpintaria, estabelecendo a sequéncia das operagdes a serem executadas,

consultando plantas, esbogos, modelos ou especificacdes;

2. Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado,
para assegurar a qualidade do trabalho;

3. Confeccionar ou reparar caixilhos, prateleiras, portas, janelas, tetos, assoalhos, batentes e outros,
cortando, parafusando ou fazendo encaixes;

4. Confeccionar entalhes, chanfros, e demais trabalhos de carpintaria, baseando-se em desenhos e
croquis, utilizando instrumentos de medida e operando maquinas de serrar, tornear, plainar e furar;

5. Serrar e plainar tabuas, caibros, sarrafos e mata-juntas;

6. Montar, pregar, parafusar e colar as pegas trabalhadas:

7. Raspar, polir, envernizar, encerar portas e janelas;

8. Colocar fechaduras e outras pegas em acessérios ou elementos de madeira, fixando-os com
parafusos, cola ou prego;

9. Reparar elementos de madeira, substituindo total ou parcialmente pegas desgastadas ou
deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura:

10. Classificar, empilhar e organizar madeiras em depésitos;

11. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

12. Zelar pela conservagéo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;

13. Desempenhar outras atividades correlatas.
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COVEIRO

CBO: 5166-10 Nivel Salarial: 09

Cadigo do Cargo: NB Numero de Niveis — 02

CARGA HORARIA: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias / escala de servigos

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Fundamental Incompleto
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SUMARIA: Auxiliar nos servigos funerarios, construir, preparar, limpar, abrir e fechar
sepulturas. Realizar sepultamento e exumar caddveres, trasladar corpos e despojos. Conservar

cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho. Zelar pela seguranga do cemitério.

ATRIBUICOES TIPICAS:

1. Executar abertura de sepultura dentro das normas de higiene e satde publica
Proceder a inumagéo de cadaveres.
Providenciar a exumagéo de cadaveres, quando necessario, em atendimento ao mandado judicial
ou agdo policial em articulagdo com a policia técnica.
Executar trabalhos de conservagéo e limpeza de cemitérios e necrotérios.
Atender as normas de segurangas e higiene do trabalho e executar outras tarefas afins.
Verificar a disponibilidade de sepulturas, selecionar as ferramentas, cavar o terreno, abrir portéo,
remover tampé&o, lajes ou jardins e verificar as medidas das sepulturas e do caixo;

7. \Verificar autorizagdo e numeragéo para sepultamento;

8. Medir caix@o e acertar a sepultura, marca-la, transportar caixdo ao local de sepultamento, colocar
caixdo dentro da sepultura, fechar gavetas, datar gavetas, encaixar lajes e tampéo;

9. Calafetar sepulturas; cobrir sepulturas com terra;

10. Dispor as coroas de flores, retirar o excesso de terra e materiais de sepultamento e organizar o
local;

11. Receber, identificar e transportar corpos a camara fria;

12. Aquecer o forno, retirar vidros e metais do caixao, introduzir caixéo ao forno, controlar o tempo entre
os caixdes, rastelar ossos para outro compartimento do forno, resfriar, retirar ossos e conduzi-los ao

triturador; embalar as cinzas conforme especificagéo;
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orientactes;

14. Efetuar a montagem, desmontagem, calibragem e testes de equipamentos energizados:

15. Realizar a substituigao de fiagdo, energizada ou nao;

16. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegéo;

17. Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas, interruptores, e
demais equipamentos;

18. Substituir e/ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais e materiais
isolantes;

19. Executar levantamentos em instalagbes de edificagdes e redes primarias e secundarias,
observando caracteristicas dos equipamentos, postes, tipos de estruturas, cabos, bitola, iluminagéo
publica, numeragdo de transformadores e faseamento, visando analise e execugao do
balanceamento de circuitos de redes de distribuigido em baixa tens&o;

20. Proceder a manutengéo de iluminagéo publica, instalando ou substituindo luminarias, lampadas,
reatores, reles de comando, ignitores, capacitores, porta-lampadas e outros;

21. Preencher formulérios especificos para controle dos servigos executados e material aplicado,
visando cumprir o cronograma preestabelecido e restabelecimento da iluminagao;

22. Realizar a manutencgéo dos equipamentos de seguranga e ferramental a fim de preservar, proteger
e prevenir quanto aos riscos de periculosidade;

23. Desempenhar outras atividades correlatas.
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ELETRICISTA DE AUTOMOTORES

CBO: 9531-15 Nivel Salarial: 10
Codigo do Cargo: NB 07 NUmero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga Horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Fundamental incompleto.

b) Idade minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Planejar servicos de instalagdo e manutencdo eletroeletrénicos em
veiculos, estabelecendo cronogramas e estimando prazos. Instalar sistemas e componentes em
veiculos, conectar cabos aos equipamentos e acessorios e testar o funcionamento de maquinas,
equipamentos e sistemas para operagéo. Realizar manutengdes preventiva e corretiva; inspecionar
magquinas e equipamentos; diagnosticar defeitos eletroeletrdnicos; desmontar, reparar, lubrificar,

substituir e montar componentes elétricos. Cumprir normas de seguranca, meio ambiente e salde.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Planejar servicos de manutencéo e instalagdo de sistemas e componentes eletroeletrdnicos em
veiculos;

2. Interpretar ordens de servigos, elaborar orgamentos e cronograma de servigos, estimar prazos e
necessidades de méo-de-obra para realizagdo dos servigos;

3. Especificar materiais e componentes eletroeletrénicos pertinentes a tarefa, bem como selecionar
ferramentas, equipamentos e materiais necessarios a execugao do trabalho:

4. Elaborar layout das instalagbes;
Elaborar, interpretar e corrigir esquemas eletroeletrénicos:

6. Confeccionar e fixar chicotes e cablagens elétricos, fixar manualmente condutores, equipamentos
e acessorios eletroeletrénicos;
Instalar e conectar calhas, cabos, suportes, eletrodutos e conduintes:
Liberar maquinas, equipamentos e sistemas para teste de funcionamento:
Realizar manutengdo preventiva, preditiva e corretiva inspecionando visualmente magquinas e
equipamentos;

10. Diagnosticar defeitos eletroeletrdnicos;
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11. Desmontar, reparar, lubrificar, substituir, montar e ajustar pegas e componentes eletroeletrénicos,
simulando funcionamento dos mesmos.

12. Realizar a inspegdo das instalagdes elétricas dos veiculos, leves e pesados, utilizando
instrumentos e ferramentas proprias para detectar causas de funcionamento inadequado;

13. Fazer regulagens de fardis e outros instrumentos elétricos;

14. Preencher ordens de servigos, comunicar indisponibilidade do equipamento, preencher requisicao
de materiais, emitir laudos técnicos, elaborar relatérios de servigos e registrar ocorréncias de
anomalias;

15. Verificar tensdes dos sistemas e resisténcias dos componentes eletroeletrdnicos;

16. Verificar operacionalmente (ruidos, vibragdes, vazamentos, fulgas, etc.) instalagdes, medir
correntes dos circuitos e realizar acabamento das instalagdes eletroeletrdnicas;

17. Montar e desmontar painéis com a finalidade de efetuar ligagdes elétricas;

18. Constatar ou detectar possiveis desligamentos quanto ao ndo funcionamento de lanternas de
sinalizagdo, fardis, limpadores de para-brisa e ignigdo eletrdnica;

19. Trocar e instalar fusiveis, injetor de gasolina, boia dos tanques e outros;

20. Fazer adaptagéo de pegas elétricas quanto a instalagdo de baterias utilizando-se de voltimetros e
amperimetros;

21. Sinalizar equipamentos ou locais de trabalho para isolamento;

22. Depositar residuos em locais proprios;

23. Fazer a limpeza do local de trabalho;

24. Elaborar documentagéo técnica, se necessario;

25. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protecao;

26. Trabalhar segundo normas de seguranga, meio ambiente e salde;

27. Desempenhar outras atividades correlatas.
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ENCANADOR

CBO: 724110 Nivel Salarial: 10

Codigo do Cargo: NB 08 Numero de Niveis - 07 (A ao G)

Carga Horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diérias
PRE-REQUISITOS

¢) Ensino Fundamental incompleto.

d) Idade minima de 18 anos

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos diversos dentro da sua habilitagdo especifica.

DESCRIGAO DETALHADA

1. Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de materiais metalicos e
nao metalicos, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos, com auxilio de
furadeira, esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecénicos, para possibilitar a
condugéo de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

2. |Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas de agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagbes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e
ferramentas manuais; -

3. Instalar registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalagdo do sistema;

4. Manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;

5. Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucdo dos trabalhos de
encanamento, orientando quanto as medidas de seguranga e ao uso de equipamento
protetor, para o desempenho das tarefas;

6. Instalar tubulagées elétricas conforme orientagéo do profissional da area elétrica;

7. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos, inclusive
quanto as precaugbes e medidas de seguranga necessarias ao desempenho das
tarefas;

8. Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos,

modelos, manuais, especificagdes, além de outras informagbes necessarias para
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definir a sequéncia das tarefas e o tipo do material que devera ser empregado;

9. Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execugdo dos trabalhos,
utilizar, adequadamente, o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria
proteg@o e daqueles com quem trabalha;

10. Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos,
comunicando, ao chefe imediato, qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser
reparada nas oficinas do Municipio, a fim de que seja providenciado o conserto, em
tempo habil, para ndo prejudicar os trabalhos;

11. Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos,
modelos, manuais, especificagbes, além de outras informagdes necessarias para
definir a sequéncia das tarefas e o tipo do material que devera ser empregado;

12. Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos elou
informatizados disponiveis para esse fim.

13. Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

14. Requisitar o material necessdrio @ execugdo das atribuigdes tipicas da classe; -
Executar outras tarefas afins.
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OPERADOR DE SISTEMAS

CBO: 8622-05 Nivel Salarial: 05
Codigo do Cargo: NB 09 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga Horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Fundamental Incompleto

b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Tarefas de mediana complexidade, abrangendo execucao, supervisao,
controle e avaliagdo dos trabalhos realizados referente a realizagéo de servigos de manutengao e

reparos de ampliagdes dos sistemas de agua e esgoto e obras municipais.

DESCRICAO DETALHADA:

Execugéo e controle da operagdo em sistemas de agua e esgoto.

Efetua pequenas manutengdes em redes de dgua e esgoto.

Realiza pesquisa de vazamentos.

Executa servigco comercial de campo e vistorias.

Realiza o atendimento a clientes.

Opera estagdes de agua e/ou esgoto com processo simplificado de tratamento.

Realiza coleta de amostras.

@ N oo R LM

Auxilia nas analises fisico-quimicas parciais.

Observacgao: - Cargo de Feitor foi transformado para Operador de Sistemas através da Lei Municipal
n. 464 de 06 de junho de 2007.
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GARI/MARGARIDA
CBO: 5142-15 Nivel Salarial: 02
Codigo do Cargo: NB 10 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga Horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS:
a) Ensino Fundamental incompleto

b) Idade Minima de 18 anos completo.

DESCRIGAQ SINTETICA:

Coletar residuos domiciliares, residuos solidos de servigos de salde e residuos coletados nos
servigos de limpeza e conservagao de dreas publicas. Preservar as vias publicas, varrendo calgadas,
sarjetas e calgaddes. Acondicionar o lixo para que seja coletado e encaminhado ao aterro sanitario.
Zelar pela seguranga das pessoas sinalizando e isolando areas de trabalho. Trabalhar com seguranga,
utilizando equipamento de protegéo individual e promovendo a seguranga individual e da equipe.

DESCRIGAO DETALHADA:

Verificar material de trabalho e conferir o roteiro de trabalho;

Realizar coleta de lixo domiciliar, comercial e industrial e acondiciona-los no recipiente adequado;

Proceder a limpeza de locais publicos utilizando equipamentos especificos;

Colocar os sacos de lixo no caminhao de coleta;

Efetuar servigos de capina, rogada manual ou mecénica e remogéo de residuos;

Proceder a limpeza de ralos, de valetas e demais elementos que compdem o sistema de

drenagem de superficie das vias publicas;

7. Auxiliar na descarga de lixo nas estagbes de transferéncias, aterros, fornos de incineragé@o ou
outros locais de destino final;

8. Auxiliar na varrigdo mecanica dos logradouros, coletando residuos de maior porte que dificultem a
operagao do equipamento;

9. Proceder a lavagem de logradouros publicos e feiras livres, através de caminhdo pipa ou
equipamento similar, apds a concluséo dos servigos de limpeza e remog&o,

10. Executar servigos de catagéo, separagéo, transporte, arrumagao, enfardamento de materiais e
residuos em usinas de reciclagem;

11. Proceder a remogéao de entulhos e bens inserviveis em logradouro e/ou outros setores publicos;

12. Rogar, capinar e rastelar areas de trabalho;

13. Remover faixas e cartazes;

14. Isolar areas de trabalho e/ou de risco, sinalizando-as;

15. Conservar e zelar pelas ferramentas de trabalho sob sua responsabilidade;

16. Trabalhar com seguranga, utilizando equipamento de protegdo individual e promovendo a
seguranga individual e da equipe;

17. Desempenhar outras atividades correlatas.

DO WN =
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LUBRIFICADOR

CBO: 919110 Nivel Salarial: 09

Cadigo do Cargo: NB 11 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga Horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias
PRE-REQUISITOS

a) Ensino Fundamental incompleto.

b) Idade minima de 18 anos

DESCRICAO SINTETICA: Executar servigos de lavagem e lubrificagdo de veiculos leves e pesados
de drgdos publicos do municipio.

LU O o

DESCRIGAO DETALHADA:

Trocar ou completar o dleo e a agua dos veiculos, equipamento e maquinas;

Manobrar veiculos para a realizagdo das atividades;

Lavar, lubrificar, engraxar e pulverizar os veiculos, manualmente, ou utilizando equipamentos;
Substituir pequenas pegas dos veiculos, tais como filtros e gaxeta;

Executar servigos de lubrificagdo de veiculos e maquinas em geral, empregando lubrificantes
adequados;

Usar a bomba de lubrificagéo adequadamente; empregar a graxa na lubrificagdo dos feixes
de molas, transmissao, colar, embreagem, embuchamento, terminais de dire¢do, cardam, dleo
de lubrificantes, no diferencial, caixa de marchas, caixa de redugao, caixa de direcéo e direcéo
hidraulica, etc;

Trocar as juntas e muda o elemento do filtro; executar servigos de lavagem de veiculos e
maquinas em geral; executar outras tarefas correlatas.

Zelar pela limpeza, higiene, manutengdo, conservagdo, selegdo e acondicionamento

adequado e seguranga dos aparelhos, utensilios e ferramentas utilizadas;
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MARCENEIRO

CBO: 7711-05 Nivel Salarial: 10

Cadigo do Cargo: NB 12 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga Horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Fundamental incompleto.

b) ldade Minima de 18 anos completos.

DESCRIGAO SINTETICA: Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de produgao;
planejar o trabalho. Confeccionar e reparar méveis e artefatos de madeira em conformidade a normas e

procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagédo ambiental.

DESCRICAO DETALHADA:

Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de produgéo;

Especificar materiais e equipamentos necessarios a realizagéo do trabalho;

Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados (produgdo em série ou sob medida);

Substituir partes danificadas de produtos e artefatos de madeira;

Efetuar acabamento, lixando, encerando, pintando ou envernizando, utilizando os materiais adequados,

para atender as exigéncias estéticas do trabalho;

Revisar a pega para verificar conformidade técnica;

7. Entregar produtos confeccionados sob medida ou restaurados, embalando, transportando e montando
o produto no local da instalagao;

8. Confeccionar entalhes, encaixes, chanfros, molduras e outros, utilizando instrumentos de medida e
magquinas de serrar, tornear, aplainar e furar, de acordo com desenhos e croquis pré-determinados;

9. Serrar e plainar tabuas e madeiras em geral, montando, pregando, parafusando e colocando as pegas
trabalhadas para a confecgédo de madveis e utensilios;

10. Raspar, polir, envernizar, encerar e laquear mdveis em geral;

11. Revestir pegas de madeira com férmica e/ou laminas, para embelezamento ou protecdo das mesmas;

12. Colocar dobradigas, puxadores, trincos e outros acessorios, fixando-o0s nos locais indicados, para
atender aos requisitos exigidos ao seu acabamento:

13. Lixar a madeira utilizando a lixadeira elétrica de fita;

14. Realizar medigdes a fim de instalar portas, janelas e paredes divisorias;

15. Executar a marcagéo de pontos sobre a madeira a ser trabalhada, obedecendo as normas e
dimensdes constantes dos desenhos e croquis, para orientar os cortes e entalhes;

16. Regular as maquinas e equipamentos utilizados no exercicio da fungéo;

17. Zelar pela conservagdo e guarda de materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;

18. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de protegéo;

19. Desempenhar outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE
IBAITI
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ
MECANICO
CBO: 9192-05 Nivel Salarial: 12
Codigo do Cargo: NB 13 NUmero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas didrias

a)
b)

PRE-REQUISITOS

Ensino Fundamental incompleto.

Idade minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Elaborar planos de manutengao; realizar manutengdes de motores,
sistemas e partes de veiculos automotores. Substituir pegas, reparar e testar desempenho de
componentes e sistemas de veiculos. Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos

técnicos, de qualidade, de seguranga e de preservagdo do meio ambiente.

1.

Lol Sl

~ge®~No

- O

12.

13.
14,
15.
16.

17.
18.
19.

20.

DESCRIGAO DETALHADA

Organizar local de trabalho e prepara-lo para o manuseio do equipamento e pegas necessarias ao
desempenho da atividade;

Elaborar planos de manuteng&o preventiva, preditiva e corretiva dos veiculos da Municipalidade;
Elaborar orgamentos, cronogramas e requisi¢éo de compra de pegas efou ferramentas;
Diagnosticar falhas de funcionamento do velculo e identificar o trabalho a ser realizado;

Estimar o tempo de execugao, bem como providenciar materiais e equipamentos necessarios ao
trabalho;

Identificar vazamentos ou excesso de fluidos no veiculo e providenciar o devido reparo;
Inspecionar visualmente a existéncia de impurezas em combustiveis:

Identificar ruidos anormais no veiculo:

Medir compressao de motores;

. Realizar a substituigdo, reparagéo ou regulagem total ou parcial do sistema mecanico do veiculo:
. Efetuar o reparo dos componentes e sistemas do veiculo, testar o desempenho do mesmo para

aferir sua conformidade técnica;

Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direg&o e regulagem
dos faréis do veiculo;

Afinar o motor, regular a ignicdo e mecanismo das valvulas;

Verificar o desgaste de velas de ignigdo, ou acimulo de 6leo nas mesmas, providenciando troca;
Desmontar, ajustar, montar e testar carburadores;

Realizar o desmonte, limpeza e montagem do motor, érgdos de transmisséo, diferencial e demais
partes mecénicas do veiculo, utilizando materiais, instrumentos e equipamentos préprios, visando
identificar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

Realizar a substitui¢éo, reparagdo ou regulagem total ou parcial do sistema mecanico do veiculo;
Zelar pela conservagéo, limpeza e manutencgéo de aparelhos ferramentas e ambiente de trabalho:
Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

MECANICO DE CAMINHOES/MAQUINAS LEVES

CBO: 9144-10 Nivel Salarial: 13
Cadigo do Cargo: NB 14 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Fundamental incompleto

b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGCAO SINTETICA: Elaborar e efetuar planos e servigos de manutengdo; realizar manutengoes
de motores, sistemas e partes de veiculos automotores movidos a diesel. Substituir pecas, reparar e
testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos. Trabalhar em conformidade com normas e

procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranga e de preservagao do meio ambiente.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Organizar local de trabalho e prepara-lo para o manuseio do equipamento e pecas necessarias ao
desempenho da atividade;

2. Elaborar planos de manutengéo preventiva, preditiva e corretiva dos veiculos da Municipalidade;

3. Verificar veiculos e identificar falhas em seu funcionamento;

4. Selecionar ferramentas e pegas de acordo com o trabalho;

5. Realizar manutencgao preventiva e corretiva de motores, sistemas e partes do veiculo;

6. Verificar necessidade de retificagdo de pegas;

7. Desmontar, limpar, consertar, montar e instalar motores;

8. Substituir pegas, reparar e testar o desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

9. Trocar pegas ou componente com defeito de fabrica e/ou desgastadas pelo uso;

10. Ajustar, lubrificar, testar e instalar pegas e/ou componentes;

11. Reparar componentes e sistemas de veiculos;

12. Realizar manutengdo em bombas, redutores, compressores, turbo compressores, motores a diesel,
bombas injetoras e turbinas industriais;

13. Requisitar ao setor competente pegas e/ou componentes necessarios;

14. Realizar a desmontagem de pegas de veiculos, utilizando materiais, instrumentos e equipamentos
proprios, visando identificar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

15. Executar a substituicdo, reparagéo ou regulagem total ou parcial do sistema mecanico do veiculo;

16. Fazer o desmonte, limpeza e a montagem, orgéos de transmisséo e outras partes;

17. Testar o servigo executado, colocando o veiculo em funcionamento e dirigindo, se for o caso, para
provar o seu resultado;

18. Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto, manutengao,
substituigéo e devolugéo;

19. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos de
protegao;

20. Desempenhar outras atividades correlatas.
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IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

CBO: 9131-20 Nivel Salarial: 16
Codigo do Cargo: NB 15 Nidmero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
c) Ensino Fundamental incompleto

d) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a execugdo dos trabalhos mais
complexos de mecénica e, especificamente, motores Diesel e maquinas tais como tratores, maquinas de
construgdo e terraplenagem.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Executar a manutengéo preventiva e corretiva de maquinas de construgéo civil e terraplanagem,
reparando ou substituindo pecas e fazendo ajustes, regulagem e lubrificagdo convenientes para
assegurar, ao equipamento, condi¢des de funcionamento regular e eficiente;

2. Executar a manutengéo de tratores sobre rodas ou esteiras, reparando, substituindo e ajustando
pecas, utilizando ferramentas comuns e especiais, aparelhagem de testes e outros
equipamentos, para assegurar o seu funcionamento regular;

3. Auxiliar na reviséo, reparo e montagem de moto niveladoras, retroescavadeiras, pa carregadeiras
e outras maquinas afins;

4. Indicar, quando necessario, a contratagdo de servigos de terceiros, para servigos que requeiram
assisténcia técnica especializada;

5. Participar de programas de treinamento na sua area de competéncia;

6. Prestar orientagdo quanto ao desempenho de tarefas relacionadas com a lubrificagéo, lavagem e
manuteng&o de maquinas e veiculos, em geral;

7. Solicitar a aquisigdo e reposi¢do de méaquinas, equipamentos e materiais do seu setor de
trabalho, junto a chefia imediata;

8. Observar as normas de seguranca pessoal e da oficina;

9. Guardar e conservar o equipamento e as ferramentas utilizadas;

10. Zelar pela limpeza e arrumag&o da oficina;

11. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior.

12. Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigdes:

13. Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros)
relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos efou informatizados
disponiveis para esse fim;

14. Executar outras tarefas afins.
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MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ

MERENDEIRA

CBO: 5132-05

Nivel Salarial: 02

Cédigo do Cargo: NB 16 Nimero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Fundamental incompleto

b) Idade minima de 18 anos

indicado.

DESCRIGAO SINTETICA: Preparar alimentos obedecendo a padrdes de gualidade em cardapio

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Preparar e distribuir refeigdes para atender os alunos das Escolas e/ou Entidades Educativas:

2. Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, a fim de assegurar a qualidade das refeigtes
preparadas;

3. Requisitar materiais & mantimentos, quando necessarios;

4. Receber e armazenar os géneros alimenticios, a fim de atender aos requisitos de
conservagao e higiene;

5. Proceder a limpeza, lavagem e guarda dos utensilios de copa e cozinha;

6. Zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza.

7. Utilizar os equipamentos de protegéo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigdes;

8. Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros)
relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

9. Executar outras tarefas afins.
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MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

MESTRE DE OBRAS

CBO: 7102-05 Nivel Salarial: 14
Cadigo do Cargo: NB 17 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Fundamental completo

b) Idade minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Supervisionar equipes de trabalhadores atuantes em obras civis da
Administragao Publica Municipal. Interpretar documentagéo técnica e controlar recursos produtivos
da obra (arranjos fisicos, equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho). Orientar equipe
sobre especificagdo, fluxo e movimentagdo dos materiais e sobre medidas de seguranga dos locais e

equipamentos da obra. Administrar o cronograma da obra.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Interpretar projetos e demais documentos técnicos para orientar a equipe quanto a execugéo dos

trabalhos;

Supervisionar equipe de trabalhadores distribuindo atividades e orientando os trabalhadores no

cumprimento de suas tarefas;

Monitorar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

Auxiliar na programagao de férias e folga da equipe;

Identificar necessidades de treinamentos;

Treinar trabalhadores da construgdo em métodos construtivos e operagéo de equipamentos;

Fazer cumprir cronograma de obras;

Controlar recursos produtivos da obra;

Programar suprimento de insumos, controlando estoques e promovendo o uso racional dos

mesmos;

10. Verificar especificagdo dos materiais utilizados no canteiro de obras, bem como condigbes de
armazenagem destes;

11. Controlar disponibilidade de maquinas, equipamentos e instrumentos e programar sua
manutencdo preventiva e/ou corretiva,

12. Dispor o arranjo fisico do canteiro de obras de forma a manter o cronograma de produgéo;

13. Controlar o volume da produgao, identificando e analisando causas de ndo conformidade;

14. Acompanhar a realizagdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado, com o fim de
possibilitar o cumprimento do cronograma e das especificagdes técnicas do projeto, informando o
responsavel técnico sobre qualquer anormalidade;

15. Desempenhar outras atividades correlatas.

1
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MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ

MOTORISTA

CBO: 7823-05

Nivel Salarial: 10

Cadigo do Cargo: NB 18

Numero de Niveis — 07 (A ao G)

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Fundamental incompleto;

b) Carteira de Habilitagédo D ou E, de acordo com o art. 145 do DENATRAN (Departamento Nacional
de Transito).

c) Idade Minima de 18 anos

d) Ser aprovado em curso de treinamento de pratica veicular de Transporte Coletivo de passageiros e
Transporte Escolar, de acordo com o DENATRAN (Departamento Nacional de Transito), nos
termos da normatizagdo do CONTRAN(Conselho Nacional de Transito).

DESCRIGAO SINTETICA:

Dirigir, manobrar vefculos e transportar pessoas, cargas e documentos ou valores. Utilizar
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa, software de
navegagéo e outros. Promover a manutengdo do veiculo sob sua responsabilidade, verificando as
condicdes de funcionamento, de combustivel, dgua, bateria, pneus e outros. Trabalhar seguindo

normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Recolher velculos & garagem quando concluido o servico do dia;

- Manter os velculos em perfeitas condigdes de funcionamento;

- Fazer reparos de urgéncia;

- Zelar pela conservagao dos veiculos, que Ihes forem confiados;

- Providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificante;

- Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos;
- Dirigir automéveis e caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de passageiros;
- Recolher veiculos a garagem quando concluido o servigo do dia;

- Manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento;

- Fazer reparos de urgéncia;

- Zelar pela conservagédo dos veiculos, que Ihe forem confiados;

- Providenciar no abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

- Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos;
- Executar outras atividades correlatas e afins.
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MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

PADEIRO

CBO: 8483-05

Nivel Salarial: 08

Cédigo do Cargo: NB 22

Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais

Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS

f) Idade Minima de 18 anos

e) Ensino Fundamental incompleto

DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar todas as atividades vinculadas a padaria municipal, executando os
trabalhos de fabricagéo de paes, preparando e cozinhando massas diversas, para abastecer a padaria.

DESCRIGAO DETALHADA:

Separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades necessarias para confeccionar a
massa; Da ao tratamento necessario a massa, fermentando-a, misturando e amassando seus
ingredientes, empregando processo manual ou mecénico a fim de prepara-la para o cozimento;
Cilindra, corta ou enrola a massa, procedendo de acordo com a técnica requerida, para dar-lhe a
forma desejada;

Cozinhar a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e observando o
tempo de permanéncia, para obter os pdes na consisténcia desejada;

Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias e nas maquinas, indicando as
providéncias cabiveis, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o
funcionamento da maquina;

Calcular o rendimento do pao, seu volume especifico, sua qualidade organolética e a absorgao de
agua pela farinha, para permitir o controle do consumo de materiais e da qualidade dos produtos;
Controlar o estoque dos géneros alimenticios sob sua responsabilidade, efetuando a lista de
compras para o abastecimento da padaria quando necessario;

Zelar pelo bom funcionamento do estabelecimento;

Colaborar com a limpeza e organizagéo do local que esta trabalhando:

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

PEDREIRO

CBO: 7152-10 Nivel Salarial: 10

Cadigo do Cargo: NB 23 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias
PRE-REQUISITOS

a) Ensino Fundamental Incompleto
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundagdes e
estruturas de alvenaria. Aplicar revestimentos e contrapisos. Executar tarefas relacionadas a
construg@o de paredes e componentes da construgdo civil, utilizando-se de materiais e equipamentos
adequados.

DESCRIGAO DETLHADA:

1. Organizar o trabalho, verificando as caracteristicas da obra e examinando plantas e especificagdes
técnicas para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor forma de execugédo do
trabalho;

2. Limpar o canteiro de obras;

3. Selecionar ferramentas e demais equipamentos, bem como materiais necessarios ao trabalho e
dispor o local para armazenar materiais e ferramentas;

4. Tragar o gabarito da obra e fazer fundagdes de obras, observando e acertando o prumo, esquadro
e niveis;

5. Preparar o arranque do pilar e baldrames de fundagéo;

6. Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo, construir e preparar alicerces, paredes,
muros, pisos e similares;

7. Preparar ou orientar a preparagdo de argamassa, fazer reboco, preparar e aplicar caiagbes, fazer
blocos de cimento;

8. Construir paredes e componentes de construgéo civil, utilizando tijolos, massas, ferramentas e
instrumentos préprios;

9. Armar andaimes, assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, azulejos, ladrilhos, telhas e
outros;

10. Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construgéo;

11. Cortar pedras, armar formas para a fabricagao de tubos;

12. Remover materiais de construgao;

13. Instalar e reparar condutores de agua e esgoto, assentar manilhas, reparar cabos e mangueiras;

14. Colocar registros, torneiras, pias, caixas sanitarias, sifdes e demais instalagdes hidraulicas e
sanitarias;

15. Assentar assoalhos e madeiramentos; montar e assentar esquadrias; preparar e montar assoalhos,
tetos e telhados;

16. Responsabilizar-se pelo material utilizado;

17. Construir calgadas, meios-fios, canteiros de alvenaria, caixas de escoamento e drenagens;

18. Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificagdes para possibilitar
a instalagao de tubos para bueiros, postes, maquinas e para outros fins;

19. Desempenhar outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

PINTOR

CBO: 7166-10 Nivel Salarial: 10

Cédigo do Cargo: NB 24 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horéria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Fundamental incompleto
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Verificar e preparar superficies a serem pintadas e calcular quantidade de
materiais para pintura. Identificar, preparar e aplicar tintas em superficies, dar polimento e retocar

superficies pintadas. Secar superficies e reparar equipamentos de pintura.

1.

@™

GNIDO R

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar o ambiente de trabalho, limpando-o e selecionando os materiais e equipamentos
necessarios;

Analisar projeto de obra e calcular as areas a serem trabalhadas:

Verificar as superficies que receberao pintura, avaliando grau de umidade e irregularidades das
mesmas;

Discriminar servigos conforme material a ser utilizado:

Calcular materiais a serem utilizados, identificando custos com material e méo-de-obra;
Estabelecer cronogramas de execucao;

Lixar e preparar superficies a serem pintadas;

Preparar material de pintura, misturando e diluindo tintas, pigmentos, dleos, solventes, secantes e
demais substancias necessarias nas proporgdes corretas;

Aplicar a tinta, efetuar retoques e acabamentos necessarios & perfeita execugao do trabalho;

. Avaliar resultado de aplicag&o das tintas ou revestimentos:
11
12.
13.
14,
15;
16.
17
18.

Assentar revestimentos com espatula;

Produzir efeitos de decoragdo em pinturas (texturizagdo e outros);
Criar painéis em paredes e tetos;

Compor cores e desenhos dos revestimentos;

Fazer retoques reaplicando tintas ou revestimentos:

Limpar ferramentas, equipamentos e acessorios;

Respeitar normas de seguranca;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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SERVENTE ESCOLAR

CBO: 5134-35

Nivel Salarial: 02

Codigo do Cargo: NB 26

Namero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais

Jornada: 08 horas didrias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Fundamental Incompleto
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRICAO SINTETICA Desenvolver atividades relacionadas a execugéo de zeladoria, jardinagem,

vigilancia e nos estabelecimentos de ensino

DESCRIGCAO DETALHADA:

Zelar pelo ambiente escolar, preservando, valorizando e integrando o ambiente fisico escolar;
executar atividades de manutengdo e limpeza, tais como: varrer, encerar, lavar salas, banheiros,
corredores, patios, quadras e outros espagos utilizados pelos estudantes, profissionais docentes e
ndo docentes da educacgdo, conforme a necessidade de cada espago,; lavar, passar e realizar
pequenos consertos em roupas e materiais;

Utilizar aspirador ou similares e aplicar produtos para limpeza e conservagéo do mobiliario escolar;
abastecer maquinas e equipamentos, efetuando limpeza periddica para garantir a seguranca e
funcionamento dos equipamentos existentes na escola; efetuar servicos de embalagem,
arrumagao, remogao de mobiliario, garantindo acomodagéo necessaria aos turnos a existentes na
escola; disponibilizar lixeiras em todos os espagos da escola, preferencialmente, garantindo a
coleta seletiva de lixo, orientando os usuérios alunos ou outras pessoas que estejam na escola
para tal

Coletar o lixo diariamente, dando ao mesmo o destino correto;

Executar servigos internos e externos, conforme demanda apresentada pela escola;

Racionalizar o uso de produtos de limpeza, bem como zelar pelos materiais como vassouras,
baldes, panos, espanadores, etc.;

Comunicar com antecedéncia a diregéo da escola sobre a falta de material de limpeza, para que a
compra seja providenciada; abrir, fechar portas e janelas nos horarios estabelecidos para tal,
garantindo o bom andamento do estabelecimento de ensino e o cumprimento do horario de aulas
ou outras atividades da escola; guardar sob sua responsabilidade as chaves da instituigdo, quando

for o caso, ou deixar as chaves nos locais previamente estabelecidos;
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7. Zelar pela seguranga das pessoas e do patrimdnio realizando rondas nas dependéncias da
instituicdo, atentando para eventuais anormalidades, bem como identificando avarias nas
instalagdes e solicitando, quando necessério, atendimento policial, do corpo de bombeiros,
atendimento medico de emergéncia devendo, obrigatoriamente, comunicar as ocorréncias a chefia
imediata

8. Controlar o movimento de pessoas nas dependéncias do estabelecimento de ensino, cooperando
com a organizagéo das atividades desenvolvidas na unidade escolar; encaminhar ou acompanhar
0 publico aos diversos setores da escola, conforme necessidade; acompanhar os alunos em
atividades extra classe quando solicitado; preencher relatérios relativos a sua rotina de trabalho;

9. Participar de cursos, capacitagdes, reunides, seminarios ou outros encontros carrelatos as funcoes
exercidas ou sempre que convocado; agir como educador na construgdo de habitos de
preservagado e manutengéo do ambiente fisico , do meio ambiente e do patriménio escolar:

10. Efetuar outras tarefas correlatas as ora descritas; preparar a alimentagéo escolar sélida e liquida
observando os principios de higiene, valorizando a cultura alimentar local, programando e
diversificando a merenda escolar; responsabilizar- se pelo acondicionamento e conservacdo dos
insumos recebidos para a preparagao da alimentagdo escolar;

11. Verificar a data de validade dos alimentos estocados, utilizando os em data propria, a fim de evitar
o desperdicio e a inutilizagdo dos mesmos;

12. Atuar como educador junto & comunidade escolar, mediando e dialogando sobre as questdes de
higiene, lixo e poluigéo, do uso da dgua como recurso natural esgotavel, de forma a contribuir na
construgdo de bons habitos alimentares e ambientais;

13. Organizar espagos para distribuicdo da alimentagdo escolar e fazer a distribuigdo da mesma,
incentivando os alunos a evitar o desperdicio; acompanhar os educandos em atividades
extracurriculares e extraclasse quando solicitado; realizar chamamento de emergéncia de médicos,
bombeiros, policiais, quando necessario, comunicando o procedimento a chefia imediata;

14. Preencher relatdrios relativos a sua rotina de trabalho; comunicar ao(a) diretor(a) , com
antecedéncia, a falta de algum componente necessario a preparagéo da alimentagdo escolar, para

que o mesmo seja adquirido; efetuar outras tarefas correlatas as ora descritas.
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SOLDADOR
CBO: 7243-15 Nivel Salarial: 12
Codigo do Cargo: NB 27 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Fundamental incompleto
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de solda de

pecas metalicas para recoloca-los em condigdes de utilizagao.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Soldar e cortar pegas metalicas;

2. Ler desenhos elementares em perspectivas;

o

Regular o equipamento de solda, determinando a amperagem e voltagem adequadas, de acordo

com o trabalho a executar;

4. Orientar e treinar os servidores que auxiliem na execugéo dos trabalhos tipicos da classe, inclusive
quanto as precaugdes e medidas de seguranga;

5. Lixar ou limpar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas
apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

6. Limpar as superficies da pega a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando solventes,
raspadeiras e jatos de ar, para deixa-los em condicdes de iniciar o trabalho de pintura;

7. Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; Manter
limpo e arrumado o local de trabalho;

8. Requisitar o material necessario a execugéo dos trabalhos; Desenvolver atividades administrativas
(documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se
dos meios mecénicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim: Utilizar os equipamentos de
protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigées;

9. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente

habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior.

10. Executar outras atribuigdes afins.
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TELEFONISTA

CBO: 4222-05 Nivel Salarial: 03

Cddigo do Cargo: NB 28 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Fundamental Completo.
b) Idade Minima de 18 anos.

DESCRIGAO SINTETICA: Operar equipamentos telefénicos ou de fax, atender, transferir, cadastrar e
completar chamadas telefénicas comunicando-se formalmente. Atender chamadas para o Servigo de
Atendimento e Informagé&o, preenchendo programa especifico para registrar dentncias, sugestoes e/ou
reclamagdes, com posterior retorno ao Municipe. Podem treinar funcionarios e avaliar a qualidade de

atendimento do operador, identificando pontos de melhoria.

DESCRIGAO DETALHADA:

Operar mesas e aparelhos telefénicos e/ou de fax;

Receber e realizar chamadas telefénicas internas e externas;

Realizar controle das ligagdes telefonicas efetuadas, anotando em formularios apropriados;
Realizar transferéncias aos ramais;

Receber, anotar e transmitir recados;

Elaborar e atualizar agenda telefénica;

Conhecer o organograma da Instituigdo a fim de viabilizar o atendimento rapida e eficazmente:

S S I

Operar terminal de computador, preencher campos com cédigos proprios em programa especifico,
imprimir solicitagdo e encaminha-la & Secretaria ou Orgao reclamado, via protocolo;

9. Retornar ao municipe a resposta para a reclamagao ou dentncia formulada, no prazo habil;

10. Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto:

11. Executar tarefas de apoio administrativo, rotineiras e padronizadas, referente a sua area de
trabalho;

12. Desempenhar outras atividades correlatas.
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VIGIA
CBO: 5174-20 Nivel Salarial: 02
Cdédigo do Cargo: NB 29 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais, (podendo ser cumprida em regime de escala, determinada pela
especificidade da organizagdo do servigo ou do local de trabalho).

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Fundamental incompleto

b) ldade Minima de 18 anos

DESCRICAO SINTETICA: Zelar pela guarda do patriménio e executar atividades de vigilancia e
protegéo fixa e movel em dependéncias e dreas publicas; Zelar pela seguranga 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.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Efetuar rondas de inspegdo em prédios publicos e imediagdes:

2. Examinar portas, janelas e portdes, a fim de verificar que estdo devidamente fechados, atentando
para eventuais anormalidades, que deverdo ser comunicadas imediatamente a chefia:

3. Impedir a entrada, em prédios publicos ou dreas adjacentes, de pessoas estranhas e sem
autorizagéo, fora do horario 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 plantéo, para que as
devidas providencias sejam tomadas;

5. Zelar pelos prédios publicos e suas instalagdes — jardim, patio, cercas, muros, portdes, sistemas
elétricos e hidraulicos, a fim de evitar roubos, prevenir incéndios e outros danos;

6. Atuar na prevengdo de atos de vandalismo contra o patriménio;

7. Controlar movimentagdes de pessoas, veiculos, bens e materiais:

8. Atender e prestar informagdes ao publico;

9. Atender e efetuar ligagdes telefonicas e/ou radio quando necessario;

10. Registrar sua passagem pelos Postos de Controle, acionando o reldgio especial de ponto, para
comprovar a regularidade de sua ronda, quando necessario;

11. Deter elementos suspeitos de uso de téxicos, 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
atribui¢des;

15. Colaborar na prevengao e combate de incéndios e no suporte basico da vida, quando necessério;

16. Operar equipamentos de comunicagdes;

17. Desempenhar outras atividades correlatas.
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ZELADORA
CBO: 5141-20 Nivel Salarial: 02
Cadigo do Cargo: NB 30 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas didrias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Fundamental incompleto

b) Idade minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Zelar pela limpeza e higiene do patriménio Publico Municipal. Lavar vidros de

janelas e fachadas de edificios e limpar recintos e acessaérios dos mesmos.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Efetuar a limpeza e manter em ordem prédios, patios, laboratdrios e outros locais, varrendo, tirando o
po e encerando, limpando e lustrando moveis, lavando vidragas, utensilios, providenciando o material e
produtos necessarios @ manutengao das condigdes de conservagéo e higiene requeridas;

2. Proceder a higienizagao e desinfecgdo em areas e equipamentos sob sua responsabilidade, conforme
normas tecnicas estabelecidas na area de satde;

3. Zelar pelas condigdes de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da vigilancia sanitaria;
4. Coletar o lixo, recolhendo-o e depositando na lixeira;

5. Lavar, secar e passar pegas de roupas, quando necessario;

6. Mudar a posigéo dos méveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados;

7. Preparar e servir café, chd, sucos, lanches, merenda, refeicdes e outros;

8. Manter a copa do setor em perfeitas condigdes de organizagéao e limpeza;

9. Guardar e manter o controle no gasto de materiais e produtos utilizados na desinfecgéo e higiene;

10. Zelar pela manutengdo, limpeza e conservagdo de todo o material e equipamento sob sua

responsabilidade;

11. Desempenhar outras tarefas correlatas.

Municipio de Ibaiti — Departamento de Recursos Humanos — Descri¢do de Cargos

Pagina &Q




DIARIO OFICIAL — MUNICIPIO DE IBAITI Em conformidade com a Lei Municipal n° 693/2013, Lei Complementar Federal n® 101/2000 e Lei Complementar Estadual n® 137/2011
- ANO 2016 | EDIGAO N°814 - IBAITI, Terga-feira, 25 de Outubro de 2016 |

g

MUNICIPIO DE

IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ

AGENTE SANITARIO

CBO: 3522-10 Nivel Salarial: 10

Cédigo do Cargo: NM 01 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias
PRE-REQUISITOS

a) Ensino Médio Completo;
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Visitar domicilios periodicamente; realizar cadastro das familias; orientar a
comunidade para promogao da salde; rastrear focos de doengas especificas; promover educagao
sanitaria e ambiental; participar de campanhas preventivas; incentivar atividades comunitarias;
promover comunicagdo entre unidade de saude, autoridades e comunidade; participar de reunites
profissionais.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Realizar mapeamento de sua area, cadastrando as familias e mantendo esse cadastro
permanentemente atualizado;

2. ldentificar individuos e familias expostos a situagdes de risco bem como as areas de risco,

informando a equipe de salde e a populagdo sobre a ocorréncia de tais situagbes, na area de

atuagao;

Realizar busca ativa de casos de doengas transmissiveis e das de cunho infectocontagioso;

Participar nas agdes de vigilancia epidemioldgica;

Coordenar e participar de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, célera, combate a

parasitas e insetos, entre outras, distribuindo formulérios informativos e orientando a comunidade

nos procedimentos necessarios ao controle de salde;

6. Identificar individuos ou grupos que demandam cuidados especiais de saude;

Orientar a familia sobre cuidados com pacientes acamados ou com mobilidade reduzida;

8. Orientar a familia e/ou portador de necessidades especiais quanto as medidas facilitadoras para a
sua maxima inclusao social;

9. Comunicar a unidade basica de salde da respectiva area os casos existentes de individuos ou
grupos que necessitem de cuidados especiais;

10. Sensibilizar familiares e seu grupo social para a convivéncia com os individuos que necessitam de
cuidados especiais;

11. Orientar a comunidade nas agdes de promogao, protegao, recuperagao e reabilitagdo da saude;

12. Orientar a populagédo sobre o melhor aproveitamento dos alimentos, bem como sua conservagéo e
preparo;

13. Orientar sobre a qualidade e uso de agua;

14. Orientar a populagao sobre tratamento e limpeza de caixa d'agua, localizagdo de pogos e fossas,
destino de lixos e objetos, criagdo de animais, protegao de fontes naturais e outros;

15. Entregar medicamentos conforme prescrigdo médica e orientar quanto as condigdes de
armazenamento de medicamentos no domicilio;

16. Verificar se os medicamentos estdo sendo administrados conforme prescricdo médica;
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17. Avaliar as condigdes de higiene do domicilio;

18. Identificar casos de violéncia doméstica;

19. Estimular individuos, familias e grupos a participarem de programas sociais locais que envolvam
orientagdo e prevengao da violéncia intra e interfamiliar;

20. Orientar quanto a hidratagéo de criangas;

21. Acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criangas, efetuando os registros necessarios:

22. Orientar a comunidade sobre dietas para diabéticos e hipertensos:

23. Detectar problemas de ordem patoldgica e social:

24, Orientar casais sobre planejamento familiar;

25, Orientar os membros da comunidade sobre prevengéo de DST e gravidez;

26. Orientar individuo e familia quanto & medidas de prevengao de acidentes domésticos:

27. Orientar sobre salde bucal e higiene pessoal;

28. Registrar as informagdes referentes as atividades executadas nos formulérios especificos;

29. Participar de grupos de estudo (projetos e ou temas especificos);

30. Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade;

31. Se necessario, aumentar a frequéncia das visitas as familias sob sua responsabilidade:

32. Informar aos demais membros da equipe sobre a situagdo das familias acompanhadas,
particularmente aquelas em situagées de risco;

33. Desenvolver agbes de educagéo e vigildncia & salde enfatizando a promogédo da salde e a
prevengdo de doengas;

34. Promover a educagdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agOes coletivas de
saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

35. Estimular continuamente a organizagdo comunitaria;

36. Participar da vida da comunidade através das organizagdes estimulando a discuss3o das questdes
relativas & melhoria de vida da populagéo;

37. Informar aos demais membros da equipe de salde da disponibilidade, necessidades e dinamica
social da comunidade;

38. Registrar nascimentos, doengas de notificagio compulséria, de vigildncia epidemioldgica e obitos
ocorridos;

39. Identificar e registrar todas as gestantes e criangas de 0 a 6 anos de sua area de abrangéncia,
atraves de visitas domiciliares;

40. Atuar integrando as instituiges governamentais e nao—governamentais, grupos de associagdes da
comunidade (parteiras, clube de maes, dentre outros) e demais grupos de interesse que
promovam politicas publicas com vistas & melhoria na qualidade de vida da populaggo;

41. Acompanhar gestantes e nutrizes;

42. Incentivar o aleitamento materno e acompanhar o crescimento e desenvolvimento da crianga;

43. Acompanhar o cumprimento do calendario da vacinagdo e demais vacinas que se fizerem
necessarias, orientando as familias sobre vacinagao;

44, Cadastrar e acompanhar tratamento de doengas diarréicas;

45. Orientar quanto a alternativas alimentares e utilizagdo da medicina popular;

46. Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servicos de saude, encaminhando-as e
agendando consultas e exames, quando necessario;

47. Desempenhar outras tarefas correlatas.
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AGENTE SOCIAL

CBO: 5153-10 Nivel Salarial: 10
Cadigo do Cargo: NM 02 Niamero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas didrias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Médio Completo;
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Atender e orientar a populagdo — que esta em condigdes de vulnerabilidade

social, fisica e psiquica — além de encaminha-los aos servigos de assisténcia social e saude.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Acompanhar in loco a situagéo das criangas e adolescentes;

2. Acompanhar adolescentes em cumprimento as medidas socias educativas em meio aberto.
Abordar o usuario conforme metodologia estabelecida no Projeto Operacional e proposta
Metodolégica do Servigo de Abordagem de Rua;

3. Mapear as éareas de concentragdo de populagdo de rua, junto com a equipe técnica
possibilitando a codificagdo de novas areas que forem surgindo decorrente da permanéncia e
frequéncia no local;

4. Realizar levantamento sdcio territorial buscando identificar a dinamica relacional entre
usuarios, locais de origem, estado de saude fisica e mental, visando subsidiar a equipe técnica
e atender as demandas emergenciais dos usuarios; Participar do planejamento das agdes junto
com a equipe técnica;

5. Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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IBAITI
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ
BIBLIOTECARIO
CBO: 2612-05 Nivel Salarial: 08
Codigo do Cargo: NM 04 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Médio Completo
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Planejar, implementar, administrar e organizar bibliotecas e sistemas de
acesso e recuperacdo de informacgdo. Desempenhar atividades de supervisdo, coordenagéo,
programagao e execugao de trabalhos de pesquisas, estudos e registros bibliograficos de documentos,
livros e informagdes culturais. Disponibilizar informagao em qualquer suporte; gerenciar unidades como
bibliotecas, centros de documentagéo, centros de informagdo e correlatos. Tratar tecnicamente e
desenvolver recursos informacionais.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas de biblioteconomia ou servigos afins:
Elaborar projetos referentes a estrutura e normalizagdo de coleta, tratamento e recuperacdo de
documentos e da disseminag&o das informagdes documentais em qualquer suporte;

3. Realizar estudos administrativos para o dimensionamento de equipamentos, recursos humanos,
documentais e layout das unidades da area biblioteconémica e/ou de informagéo;

4. Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegdo e aferigdo do material integrante das
colegbes de acervo, fixando prioridades de aquisigdo das obras que compor&o o acervo;

5. Planejar e implementar sistema de busca de dados e pesquisa documental;

6. Planejar, selecionar e propor a compra de livros, periodicos, publicagdes e audiovisual através de
sugestdes dos usuarios, catalogos e prospectos publicitarios;

7. Promover o estabelecimento do sistema de controle e registro do material documental;

8. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos de catalogagéo e classificagdo das obras literarias e
demais documentos bibliograficos;

9. Supervisionar, assessorar e coordenar bibliotecas, centros de documentagdo e servigos de
informagdes;

10. Planejar, organizar e promover a manutengao dos catélogos existentes na biblioteca, visando a sua
revisao e atualizagéo;

11. Planejar e executar servigos de disseminagéo de informagdes, incluindo a elaboragéo de perfis de
interesse dos usuarios, preparagéo de publicagées de notificagdo corrente, de resumos e outros
tipos, promovendo sua distribui¢éo e circulagdo;

12. Participar do planejamento de atividades da unidade, promovendo pesquisas, andlises e
levantamentos, visando a elaboragdo de objetivos e metas a serem atingidas e os recursos
necessarios;

13. Manter contato com outras bibliotecas e instituigbes para realizar intercambio de informagdes e
empréstimos literarios, efetuando registros, para fins estatisticos, a fim de atender as necessidades
dos usuarios;

14. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area de atuagao;

15. Desempenhar outras atividades correlatas.
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el
MUNICIPIO DE

IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CONTADOR

CBO: 252210

Nivel Salarial: 20

Caodigo do Cargo: NM 05

Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais

Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Superior em Ciéncias Contabeis

b) Idade Minima de 18 anos

¢) Registro no Conselho de Classe correspondente (CRC).

DESCRICAO SINTETICA: Executar operagdes contdbeis, tais como corregdo de escrituragao,
conciliagdes, exame do fluxo de caixa e organizagdo de relatérios; elaborar planos e programas de
natureza contabil; elaborar balangos e balancetes contabeis. Controlar o ativo permanente; gerenciar
custos.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigagées para finalidades de natureza fiscal;

2. Apurar resultado periédico da Administragdo Publica Municipal;

3. Apurar haveres e avaliar direitos e obrigagdes, do acervo patrimonial da Municipalidade;

4. Elaborar planos de determinagéo das taxas de depreciacdo e exaustdo dos bens materiais e dos
de amortizagao dos valores imateriais, inclusive de valores diferidos:

5. Implantar e aplicar planos de depreciagdo, amortizagdo e diferimento, bem como de corregdes
monetarias e reavaliagdes;
Realizar regulagées judiciais ou extrajudiciais;
Elaborar a escrituragao regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patriménios e as
variagdes patrimoniais da Municipalidade;

8. Efetuar a classificagdo dos fatos para registro contabeis e respectiva validagao dos registros e
demonstragdes;

9. Realizar abertura e encerramento de escritas contdbeis;

10. Realizar a execugdo dos servigos de escrituragdo em todas as modalidades necessarias ao
controle contabil da Administragdo Publica Municipal;

11. Elaborar técnicas de formalizagdo, guarda, manuteng&o ou destruigao de livros e demais meios de
registros contabeis, bem como dos documentos relativos & vida patrimonial;

12. Elaborar balancetes e demonstragdes do movimento por contas ou grupos de contas, de forma
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MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

analitica ou sintética;

13. Proceder a levantamentos de balangos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades,
como balangos patrimoniais, balangos de resultados, balangos acumulados, balangos de origens
de recursos, balangos de fundos, balangos financeiros, balangos de capitais, e outros;

14. Realizar tradugéo, em moeda nacional, de demonstragdes contabeis originalmente em moeda
estrangeira e vice-versa;

15. Realizar apurag&o, célculo e registro de custos, em qualquer sistema ou concepgao a fim de
subsidiar escolha de fornecedores, métodos de custeio, compras e demais atividades que
envolvam verbas publicas;

16. Controlar, avaliar e manter a gestdo econdémica, financeira e patrimonial da Administrag&o Puablica
em condi¢des de solvéncia financeira;

17. Elaborar orgamentos de qualquer tipo, tais como econdbmicos, financeiros, patrimoniais e de
investimentos;

18. Realizar programagdo orgamentaria e financeira, acompanhando a execucdo dos orgamentos
programados tanto na parte fisica quanto na monetaria;

19. Analisar e identificar causas de variagSes orgamentarias:

20. Realizar conciliagdes de contas bancarias;

21. Organizar os processos de prestacdo de contas da Municipalidade a serem julgados pelos
tribunais, conselhos de contas ou érgaos similares;

22. Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragées ou registro contabeis;

23. Realizar auditoria interna operacional:

24. Proceder a pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;

25. Participar da elaboragéo das politicas de fiscalizagdo tributaria que exijam exame ou interpretacao
de pegas contabeis de qualquer natureza;

26. Organizar os servigos contabeis quanto & concepgdo, planejamento e estrutura material, bem como
o0 estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas, modelos de
formularios e similares;

27. Organizar e operacionalizar sistemas de controle interno:

28. Planejar, organizar e operacionalizar sistemas de controle material e patrimonial, inclusive quanto a
existéncia e localizagao fisica dos bens:

29, Participar da administracéo tributaria vigente no Municipio;

30. Responder tecnicamente pelas informagdes contabeis, conforme Resolugdo 560/1983;

31. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area de atuagao;

32. Desempenhar outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ

DESENHISTA

CBO: 3185-05 Nivel Salarial: 9

Codigo do Cargo: NM 06 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Médio Completo - (Curso — Desenhista Técnico — Resolugéo 51/46 — CONFEA)
b) Idade Minima de 18 anos
¢) Registro no Conselho de Classe correspondente.(CREA).

DESCRIGCAO SINTETICA: Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento e na coordenagdo de

projetos de construgéo civil e arquitetura.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Elaborar e interpretar esbogos de plantas topogréficas, cartograficas e outros, conforme
normas técnicas.

2. Submeter os esbogos elaborados a apreciagao superior.

3. Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os estagios de
eXecug¢ao e outros elementos técnicos.

4.Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as necessidades.

9. Proceder levantamentos e medigdes de edificagdes, ambientes e locagdes, para posterior
execugao dos desenhos.

6. Proceder as redugdes e ampliages de desenhos, baseando-se em desenhos ja executados.

7. Executar desenhos baseando-se em croquis ou originais para permitir a preparagdo de
plotagem e outros processos de reprodugao.

8. Executar tarefas pertinentes & area de atuacédo, utilizando-se de equipamentos e programas

de informatica.

9. Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua
fungéo.

Municipio de Ibaiti — Departamento de Recursos Humanos — Descrigdo de Cargos
e —— e e e

Pagina _4_9




DIARIO OFICIAL — MUNICIPIO DE IBAITI  Em conformidade com a Lei Municipal n° 693/2013, Lei Complementar Federal n° 101/2000 e Lei Complementar Estadual n® 137/2011
- ANO 2016 | EDIGAQ N° 814 - IBAITI, Terca-feira, 25 de Outubro de 2016 |

MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

ESCRITURARIO

CBO: 4110-05 Nivel Salarial: 10

Codigo do Cargo: NM 07 Nimero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Médio completo;
b) Idade Minima de 18 anos;

c) Conhecimentos em Informatica.

DESCRIGAO SINTETICA: Executar servigos de apoio nos diversos setores que compdem a
Administragdo Publica Municipal. Atender fornecedores e municipes, fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servigos. Tramitar processos e demais expedientes inerentes a
Administragdo Publica; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos. Elaborar e redigir correspondéncias. Controlar o material de consumo elou

permanente existente no setor, operar micro-computador e periféricos. Atender ao publico em geral.

DESCRIGAO DETALHADA:

Interpretar e executar leis, regulamentos, decretos e normas referentes a administragao publica;

2. Redigir e digitar correspondéncias, atas e demais documentos, conferindo os trabalhos executados
quanto a ortografia e clareza do texto;

3. Proceder & tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando calculos e
prestando informagdes, quando necessario;

4. Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagdo, gréficos, fichas, roteiros, manuais de
servigos, boletins, formuldrios e relatérios em geral;

5. Organizar, controlar e atualizar ficharios, arquivos de correspondéncia e documentos, visando a
obtengéo posterior de informagées e elaboragéo de relatorios de atividades;

6. Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas,
controlando sua movimentagéo e encaminhando ao setor destinado:
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7. Recepcionar pessoas que sé dirijam ao setor, prestando as informagdes desejadas, orientando-as
sobre procedimentos para cada caso, baseando-se em normas e registros existentes ou
encaminhando-as ao local adequado;

Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;
Atender e realizar chamadas telefonicas, anotando e enviando recados, para obter ou fornecer
informagoes;

10. Operar sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais como editores de textos,
planilhas eletrénicas, e outros aplicativos de uso corrente de setor;

11. Verificar periodicamente 0 estoque de material de escritério para €consumo do orgéo,
providenciando sua devida reposi¢ao;

12. Operar aparelhos telefonicos, de fax e maquinas reprograficas;

13. Fornecer dados cadastrais, para a elaboragéo de projetos urbanos;

14. Realizar a atualizagdo de plantas, mapas, cadastros e outros, com todas as informagdes colhidas
em processos e vistorias;

15. Encaminhar as solicitagdes e consultas de servigos as areas pertinentes, separando-as de acordo
com o assunto para o despacho do responsavel pela area;

16. Informar as causas da demora no atendimento aos pedidos, consultando dados de cadastro e
outros;

17. Preencher formularios pertinentes as atividades da area de atuagao;

18. Registrar dados de acompanhamento dos processos e irregularidades constatadas para fins de
informagdo e controle;

19. Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria propria do Orgdo e
proferir despachos finais, interlocutdrios e preparatdrios de decisdo superior;

20. Buscar e promover o aperfeicoamento dos servigos proprios da Unidade;

21. Assessorar o superior hierarquico em assuntos relacionados a area de atuagao;

22. Assessorar a diregdo superior na divulgagdo de informagdes oficiais de atividades da Prefeitura

junto & comunidade interna e aos orgédos de comunicagao, inclusive anincios e editais;
23.

24,
25.

Participar de reunifes técnicas, administrativas e de treinamento, quando designado pela chefia;
Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir custos operacionais;

Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programacao do setor
de trabalho;

26. Desempenhar outras atividades correlatas.
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IBAITI
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAQ
FISCAL DE OBRAS
CBO: 3522-10 Nivel Salarial: 9
Codigo do Cargo: NM 08 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Médio Completo
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTATICA: Fiscalizar obras: notificar e/ou embargar obras irregulares; controlar a
arrecadagdo e promover a cobranga de tributos, aplicando penalidades; controlar a circulagdo de
bens, mercadorias e servigos; atender e orientar contribuintes. Fiscalizar emissdo de poluentes,
depredagdo de mata ciliar e desmatamento: planejar e implantar agdes de arborizago publica;

fiscalizar queimadas. Planejar, coordenar e dirigir orgéos da administrag&o tributaria municipal.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Vistoriar obras e edificagdes, segundo roteiro de visitas, e conferir dados de processo de alvara de
construgéo;

2. Informar, nos processos de alvara, eventuais irregularidades encontradas nas vistorias in loco;

3. Fiscalizar obras sem alvara de construgéo, notificando ou embargando as mesmas;

4. Fazer cumprir as leis do municipio (Cédigo de Obras e Posturas, Plano Diretor Municipal e demais
principios legais que regem a Municipalidade);

5. Lavrar autos de infragdo em conformidade com a Legislagéo vigente;

6. Verificar o dimensionamento de iméveis para efeitos de registro cadastral;

7. Auxiliar se necessario, na atualizagzo da planta de valores imobilidrios do municipio;

8. Verificar o langamento de dados no cadastro imobilidrio;

9. Supervisionar o langamento na divida ativa do municipio;

10. Fiscalizar as determinagées estabelecidas pela legislagdo ambiental, em especial as da Politica

Municipal do Meio Ambiente e as legislagdes vigentes (estaduais e federais);

11. Vistoriar locais, atividade e obras, verificando documentagdo do vistoriado, informagdes do
processo administrativo, dados geograficos e cartograficos, existéncia de irregularidades
ambientais, e avaliar o impacto da atividade, visando contribuir com o cumprimento das exigéncias
legais e técnicas.

12. Fiscalizar, autuar, embargar, notificar, aplicar multas, apreender equipamentos, instrumentos,
materiais, produtos, animais, interditar estabelecimentos e aplicar demais sang&es legais nos casos
de construgdes, obras e outras atividades irregulares realizadas em desacordo com a legislagao
ambiental ou em desconformidade com as proprias licengas, cientificando seus superiores
imediatos sobre decisdes tomadas e sua atuag@o através de relatdrios;

13. Identificar e classificar fontes de poluigdo existentes no Municipio, propondo e executando medidas
que conduzam ao controle eficaz de efluentes, visitando periodicamente os parques industriais.

14. Desempenhar outras tarefas correlatas.
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FISCAL DE TRIBUTOS

CBO: 2544-10 Nivel Salarial: 10

Cédigo do Cargo: NM 09 NUmero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horéria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Médio Completo
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Fiscalizar o recolhimento de taxas e contribuicdes de melhorias, impostos
imobiliarios e demais tributos de &mbito municipal; Fazer cumprir a Legislagéo que trata da prestagéo

de servigos, comércio e indUstria de bens de consumo, regulamentando o funcionamento destes.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Regular o funcionamento de estabelecimentos comerciais, obedecendo as limitagdes urbanisticas
convenientes a ordenacao do territorio;

2. Ordenar as atividades urbanas, fixando condigbes e horarios de funcionamento em conformidade
com a legislagao;

3. Regular o funcionamento da industria, comercio e prestagdo de servigos, bem como de mercados
publicos, feiras e abatedouros;

4. Fiscalizar o uso e ocupagéo dos bens publicos do Municipio quanto a camelds, ambulantes, feiras
livres, feiras de comidas e bebidas, feiras de automoveis, feiras de plantas naturais, feiras de flores
artificiais, feiras de arte e artesanato, feiras de antiguidades, comércio eventual, atividades
eventuais publicas e privadas, engraxates, lavadores de carro, e demais atividades em vias
publicas, cujo licenciamento esteja previsto na legislagdo municipal:

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

6. Proceder a levantamentos de débitos fiscais:

7. Fiscalizar, junto &s empresas e profissionais auténomos, o recolhimento do ISSQN - Imposto
Sobre Servigo de Qualquer Natureza:

8. Lavrar autos de infragdo em conformidade com a Legislagao vigente;

9. Coordenar e acompanhar apreensées, remogbes e condugdo de mercadorias, materiais,
equipamentos em desconformidade com a legislagdo vigente;

10. Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal relacionada a ocupagéo dos logradouros publicos
com mercadorias, utensilios, equipamentos, trilhos de protecd@o, vitrinas, stands de vendas,
cavaletes, bancas fixas de atividades comerciais e outras instalages, moveis ou fixas, exceto as
previstas como atribuigdes do cargo do fiscal municipal de posturas, do fiscal municipal de obras e
do fiscal de limpeza urbana;

11. Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados a exploragao de
bancas fixas de atividade comercial, conforme legislagdo vigente;

12. Desempenhar outras atividades correlatas
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IBAITI
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
OFICIAL ADMINISTRATIVO
CBO: 4101-05 Nivel Salarial: 13
Cédigo do Cargo: NM 10 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horéria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas didrias

PRE-REQUISITOS

d) Ensino Médio completo;

e) Idade Minima de 18 anos;

f) Conhecimentos em Informatica.

DESCRIGAO SINTETICA: Executar servicos de apoio nos diversos setores que compdem a
Administragdo Publica Municipal. Atender fornecedores e municipes, fornecendo e recebendo
informagbes sobre produtos e servicos. Tramitar processos e demais expedientes inerentes a
Administragdo Publica; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos. Elaborar e redigir correspondéncias. Controlar o material de consumo efou

permanente existente no setor, operar micro-computador e periféricos. Atender ao publico em geral.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Interpretar e executar leis, regulamentos, decretos e normas referentes a administragdo
publica;

2. Redigir e digitar correspondéncias, atas e demais documentos, conferindo os trabalhos
executados quanto a ortografia e clareza do texto;

3. Proceder a tramitagéo de processos, or¢camentos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando dados, efetuando célculos e
prestando informagdes, quando necessario;

4. Elaborar, sob orientagéo, planos iniciais de organizagéo, graficos, fichas, roteiros, manuais de
servigos, boletins, formularios e relatdrios em geral;

5. Organizar, controlar e atualizar ficharios, arquivos de correspondéncia e documentos, visando
a obtengdo posterior de informacgdes e elaboragéo de relatérios de atividades:

6. Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas,

controlando sua movimentag&o e encaminhando ao setor destinado;
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7. Recepcionar pessoas que se dirjam ao setor, prestando as informagdes desejadas,
orientando-as sobre procedimentos para cada caso, baseando-se em normas e registros
existentes ou encaminhando-as ao local adequado;

8. Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;

9. Atender e realizar chamadas telefonicas, anotando e enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes;

10. Operar sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais como editores de textos,
planilhas eletronicas, e outros aplicativos de uso corrente de setor;

11. Verificar periodicamente o estoque de material de escritorio para consumo do 6rgao,
providenciando sua devida reposig&o;

12. Operar aparelhos telef6nicos, de fax e maquinas reprogréficas;

13. Fornecer dados cadastrais, para a elaboragdo de projetos urbanos;

14. Realizar a atualizagdo de plantas, mapas, cadastros e outros, com todas as informagdes
colhidas em processos e vistorias;

15. Encaminhar as solicitagdes e consultas de servigos as areas pertinentes, separando-as de
acordo com o assunto para o despacho do responsavel pela area;

16. Informar as causas da demora no atendimento aos pedidos, consultando dados de cadastro e
outros;

17. Preencher formularios pertinentes as atividades da area de atuagéo;

18. Registrar dados de acompanhamento dos processos e irregularidades constatadas para fins de
informacéo e controle;

19. Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria propria do
Orgao e proferir despachos finais, interlocutérios e preparatérios de decis&o superior;

20. Buscar e promover o aperfeigoamento dos servigos préprios da Unidade;

21. Assessorar o superior hierarquico em assuntos relacionados a area de atuagéao;

22. Assessorar a diregao superior na divulgagdo de informagdes oficiais de atividades da Prefeitura
junto @ comunidade interna e aos érgdos de comunicagéo, inclusive antncios e editais:

23. Participar de reunides técnicas, administrativas e de treinamento, quando designado pela
chefia;

24, Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir custos operacionais;

25. Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programagao do
setor de trabalho;

26. Desempenhar outras atividades correlatas.
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OPERADOR DE COMPUTADOR

CBO: 3172-05 Nivel Salarial: 13

Cédigo do Cargo: NM 11 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Médio completo;

b) Idade Minima de 18 anos;

c) Possuir conhecimentos especificos de software e hardware (informatica).

DESCRIGAO SINTETICA: Participar do desenvolvimento de projetos, elaborago, implantagéo,
manutengdo, documentagdo e suporte de sistemas e hardware, bem como de executar servigos

programados.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Participar do projeto, desenvolvimento, implantagdo e da documentagdo no que se refere ao
desenvolvimento de sistemas;

2. |Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagbes e
comandos necessarios para sua utilizacao;

3. Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugéo das tarefas de operagao, ordem de
servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias e demais recursos que se
fizerem necessarios;

4. Executar ou promover as atividades de manutengdo preventiva e corretiva necessdrias a
conservagao dos equipamentos, instrumentos e outros materiais utilizados na area de atuacéo,
acompanhando-as, quando a cargo de terceiros;

5. Planejar, implantar e gerenciar redes de computadores e programas, depurando estes, se
necessario;

6. Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotinas
ou de programas de aplicagdes;

7. Elaborar relatorios dos trabalhos realizados e resultados obtidos a fim de avaliar as politicas
aplicadas;

8. Manter a malha de dispositivos conectados ativa e operacional;

Municipio de Ibaiti — Departamento de Recursos Humanos — Descricdo de Cargos

Pédgina 5@




DIARIO OFICIAL — MUNICIPIO DE IBAITI Em conformidade com a Lei Municipal n° 693/2013, Lei Complementar Federal n® 101/2000 e Lei Complementar Estadual n® 137/2011
- ANO 2016 | EDIGAO N° 814 - IBAITI, Terga-feira, 25 de Outubro de 2016 |

MUNICIPIO DE
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

9. Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha
ocorrida;

10. Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substitui¢&o, configuragéo e instalagdo de modulos, partes e componentes;

11. Administrar copias de seguranga, impress&o e seguranca dos equipamentos em sua area de
atuagao;

12. Controlar o fluxo de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de processamento dos
servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

13. Elaborar, atualizar e manter a documentag&o técnica necessaria para a operagao e manutengéo
das redes de computadores;

14. Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho;

15. Desempenhar outras atividades correlatas.
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TECNICO AGRICOLA
CBO: 3211-05 Nivel Salarial: 13
Cédigo do Cargo: NM 12 Namero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Médio completo;

b) Curso técnico na area legalmente reconhecido:
¢) Registro no Conselho de Classe correspondente.

DESCRIGAO SINTETICA: Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando produtores sobre
produg@o agropecudria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos
agropecuarios em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade
econdmica, condigdes edafoclimaticas e infra-estrutura. Promover organizagéo, extensdo e
capacitagé@o rural. Fiscalizar produgdo agropecudria. Desenvolver tecnologias adaptadas & produgdo
agropecuaria.

DISTRIBUICAO DETALHADA:

1. Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria:

2. Elaborar orgamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalagées e mio-de-obra;

3. Executar e fiscalizar procedimentos relativos ao cultivo agricola desde o preparo do solo até
colheita, armazenamento, comercializagéo e industrializagdo dos produtos agropecuarios;

4. Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos nas atividades de exploragdo e manejo do solo,
matas e florestas segundo suas caracteristicas, alternativas de otimizagao dos fatores climaticos e
seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais;

5. Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos relativos & obtengéo e preparo da produgéo animal e
também nas atividades referentes a aquisigéo, preparo, conservagéo e armazenagem da matéria
prima e dos produtos agroindustriais;

6. Elaborar programas de nutrigio e manejo alimentar em projetos zootécnicos;

Planejar e organizar a produgdo de mudas (viveiros) e sementes, comuns e melhoradas, de
cultivares diversos;
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8. Dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagéo de equipamentos e materiais especializados
mediante assessoria, padronizagao, conferéncia e mensuragio de especificagdes técnicas;

9. Emitir laudos e documentos de classificagdo e exercer a fiscalizagdo de produtos de origem
vegetal, animal e agroindustrial;

10. Prestar assisténcia técnica na aplicagéo, comercializagdo, no manejo e regulagem de maquinas,
implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na recomendagao,
interpretagéo de andlise de solos e aplicagéo de fertilizantes e corretivos:

11. Treinar e conduzir equipes de instalaggo, montagem e operag&o, reparo ou manutengao;

12. Prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, meios de defesa e tratamento contra
pragas e molestias nas plantas;

13. Emitir receituario agronémico segundo Legislagao especifica;

14. Realizar cultura experimental através de plantio de canteiros, bem como efetuar calculo para
adubagao e preparo da terra;

15. Informar e treinar os agricultores sobre a conveniéncia de introdugdo de novas culturas e
equipamentos indicados para cada lavoura:

16. Orientar os criadores, fazendo demonstragdes praticas sobre métodos de vacinagéo, criagéo e
contengdo de animais, e também sobre processos adequados de limpeza e desinfecgdo de
estabulos, baias, e demais dependéncias de animais:

17. Auxiliar o veterinario nas praticas operatérias e tratamento dos animais, controlando temperatura,
administrando remédios, aplicando injegdes e supervisionando a distribuigdo de alimentos;

18. Colaborar na organizagéo de exposi¢des rurais:

19. Acompanhar o desenvolvimento da produgéo de leite e verificar o respectivo teor de gordura;

20. Orientar e treinar interessados a respeito de técnicas de plantio, manejo de maquinas e
equipamentos, uso de defensivos e similares, colheitas e beneficiamento das espécies vegetais;

21, Coletar e tabular informacgdes e demais dados pertinentes a produgao agricola;

22. Desempenhar outras atividades correlatas.
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TELEFONISTA

CBO: 4222-05 Nivel Salarial: 6
Codigo do Cargo: NM 14 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas didrias

PRE-REQUISITOS

c) Ensino Médio Completo
d) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SUMARIA: Operar equipamentos telefénicos ou de fax, atender, transferir, cadastrar e
completar chamadas telefénicas comunicando-se formalmente. Atender chamadas para o Servigo de
Atendimento e Informagéo, preenchendo programa especifico para registrar dentncias, sugestdes e/ou
reclamagdes, com posterior retorno ao Municipe. Podem treinar funcionarios e avaliar a qualidade de
atendimento do operador, identificando pontos de melhoria.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

13. Operar mesas e aparelhos telefonicos e/ou de fax;

14. Receber e realizar chamadas telefénicas internas e externas;

15. Realizar controle das ligagtes telefonicas efetuadas, anotando em formulérios apropriados:

16. Realizar transferéncias aos ramais:

17. Receber, anotar e transmitir recados:

18. Elaborar e atualizar agenda telefonica;

19. Conhecer o organograma da Instituicdo a fim de viabilizar o atendimento rapida e eficazmente;

20. Operar terminal de computador, preencher campos com codigos proprios em programa especifico,
imprimir solicitagéo e encaminha-la a Secretaria ou Orgéo reclamado, via protocolo;

21. Retornar ao municipe a resposta para a reclamagéo ou denuncia formulada, no prazo habil;

22. Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;

23. Executar tarefas de apoio administrativo, rotineiras e padronizadas, referente a sua drea de
trabalho;

24. Desempenhar outras atividades correlatas.
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TESOUREIRO
CBO: 3532-30 Nivel Salarial: 19
Cddigo do Cargo: NM 15 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Médio Completo

b) Idade Minima de 18 anos completos

DESCRIGAO SINTETICA: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser responsavel pelos
valores entregue a sua guarda.

DESCRIGCAO DETALHADA:

1. Receber, guardar e entregar valores;

2. Movimentar fundos; efetuar recolhimentos, receber importancias nos bancos, movimentar
depositos;

3. Escriturar contas correntes e organizar boletins de receita e despesa;

4. Realizar conciliagdo bancaria; interagir com a contabilidade e estatistica do Municipio;

5. Encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria, endossar, assinar e conferir
cheques;

<

Efetuar pagamentos; fornecer o suprimento para pagamentos:
7. Confeccionar mapas e boletins de caixa;

o

Integrar grupos operacionais, executar outras atividades correlatas.
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TOPOGRAFO

CBO: 3123-20 Nivel Salarial: 13

Codigo do Cargo: NM 16 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias
PRE-REQUISITOS

a) Ensino Médio Completo

b) Curso Técnico na &rea com registro no CREA.
c) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA:

Auxiliar na demarcagéo de lotes e loteamentos: efetuar nivelamentos e medicdes de distancia e
transportar instrumentos de campo mediante orientag&o; instalar piquetes; realizar medidas de
distancia com o uso de trenas; limpar e organizar os equipamentos de topografia; executar tarefas e
trabalhos auxiliares de levantamentos topograficos.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Auxiliar em levantamentos topogréaficos, planos altimétricos, locagdes, cubagdes, nivelamentos, e
seccionamentos, poligonagdes, cadastros, dentre outros, utilizando teodolito (estagéo total), trena,
bussola, GPS e demais equipamentos de topografia;

2. Auxiliar em medidas de calcamento (murro de arrimo);

3. Colaborar no balizamento, efetuando a colocag&o de estacas e as medicdes de distancias:

4. Calcular coordenadas, cotas, distancias estadimetricas, caderneta de campo, volume, areas,
angulos e outros.

5. Realizar calculos, desenhos com utilizagéo de recursos de informatica;

6. Auxiliar na elaboragao, confecgao e atualizagdo de mapas topograficos;

7. Colaborar na realizagéo de levantamentos cadastrais multifinalitarios;

8. Medir &ngulos e distancias a fim de determinar coordenadas geograficas e planoretangulares;

9. Determinar norte magnético e norte verdadeiro:

10. Realizar medigGes e demarcagdes de areas em campo, elaborando croquis, se necessario

11. Definir limites e confrontagdes;

12. Materializar marcos e pontos topograficos;

13. Aviventar rumos magnéticos;

14. Interpretar fotos terrestres, aéreas, mapas, cartas, plantas e relevos para implantagdo de linhas de
exploragéo;

15. Identificar acidentes geométricos:

16. Identificar pontos de apoio para georeferenciamento e amarragao;

17. Zelar pela manutengéo dos equipamentos:

18. Desempenhar outras atividades correlatas.
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VIGILANTE SANITARIO
CBO: 5151-20 Nivel Salarial: 10
Coédigo do Cargo: NM 17 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horéria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Médio Completo
b) Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Auxiliar no servigo de Vigilancia Sanitaria.

1.

DESCRIGAO DETALHADA:

Realizar inspecBes sanitarias a bares, restaurantes, lanchonetes, padarias, agougues,
supermercados e outros estabelecimentos que comercializam alimentos, farmaécias, hotéis,
hospitais, clinicas, radiologia, odontologia e frigorificos;

Realizar vistorias de instalagdes e redes de esgotos em ¢rgdo publicos governamentais ou
residéncias particulares;

Ministrar notificagdo de estabelecimentos que necessitem realizar agdes para se enquadrarem
nas normas de vigilancia de sanitéaria;

Vistoriar estabelecimentos a procura de criagdo de animais domésticos:

Realizar interdicdo ou apreensdo de alimentos ou medicamentos atendendo notificagao de
servicos de vigilancia nacional;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.
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PROCURADOR MUNICIPAL
CBO: 2410-05 Nivel Salarial: 22
Cédigo do Cargo: NS 01 NUmero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 30 horas semanais Jornada: 06 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Superior em Direito.

b) Registro no Conselho de Classe correspondente. (OAB)

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia Juridica ao Municipio, representando-o judicial ou
extrajudicialmente ativa ou passivamente, seja como autor, réu, litisconsorte, opoente ou terceiro
interessado, mediante designacéo de poderes do Procurador Geral do Municipio, observando prazos,
normas e procedimentos legais

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Atuar em qualquer foro ou instancia, em nome do Municipio e exclusivamente em nome da
Fazenda Publica Municipal, nos feitos em que estes fagam parte;

2. Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas do Municipio, emitindo pareceres
sobre assuntos de interesse da Administragdo Publica, através de pesquisa da legislagéao,
jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;

Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos:

4. Estudar e minutar leis, decretos, portarias, contratos, termos de compromissos e responsabilidade,
convénios, escrituras e outros atos:

5. Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas;

Exclusivamente efetuar cobranga judicial da divida ativa:
Exclusivamente promover desapropriagées de forma judicial;

8. Assistir o Municipio nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

9. Exarar pareceres em contratos, licitagbes, convénios, sindicancias e em solicitagbes das
secretarias;

10. Acompanhar as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, recursos em geral, peticdes
em processos e audiéncias:

11. Expedir recomendagdes administrativas ao Poder Executivo Municipal e Secretarios Municipais;

12. Instaurar Sindicancias ou Processo Administrativo Disciplinar em face de servidores publicos
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efetivos ou empregados publicos, a pedido da secretaria responsavel;

13. Auxiliar no controle interno dos atos administrativos;

14. Redigir projetos de leis, decretos, regulamentos, pareceres e outros documentos de natureza
juridica;

15. Realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por determinagédo do
Prefeito ou solicitagdo dos Secretarios Municipais;

16. Promover e supervisionar a execugéo das atividades de protegdo ao consumidor:

17. Participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as consideragées de
natureza juridica;

18. Recomendar a anulagéo ou corregdo de atos contrarios a Lei ou as regras da boa Administragdo;

19. Executar outras tarefas correlatas;

20. Ao Procurador Municipal sdo assegurados os direitos previstos na Lei Federal n° 8.906, de 04 de
julho de 1994 (Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil);

Observagéo - LEI COMPLEMENTAR N.2 736, DE 31 DE OUTUBRO DE 2013, altera a carga horaria, o
vencimento, explicita atribuigdes e da a nova denominagdo de “procurador municipal” ao cargo de
advogado, criado pela lei complementar n® 225/99 de 27/07/1999 e alteracdes posteriores - leis n.°s
310/99 e 350/04, do municipio de Ibaiti e d4 outras providéncias.
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ARQUITETO
CBO: 2141 Nivel Salarial: 20
Codigo do Cargo: NS 02 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 20 horas semanais Jornada: 04 horas diérias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Superior completo em Arquitetura;

b) Registro no Conselho de Classe correspondente.

}DESCRIGAO SINTETICA: Desempenhar atividades de coordenacgdo e elaboragdo de projetos e
execugéo de trabalhos especializados referentes a regides, zonas, obras, estruturas, exploragdo e
conservacao de recursos naturais, superviso, planejamento e estudos referentes a construgéo,
elaboragé@o de normas e fiscalizagdo de obras; efetuar analises, estudos e vistorias “in loco” relativas a
projetos arquitetdnicos de engenharia sob a ética da legislagéo vigente. Elaborar planos e projetos
associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas,
metodologias, analisando dados e informagdes. Fiscalizar e executar obras e servigas; desenvolver
estudos de viabilidade financeira, econémica, ambiental. Podem estabelecer politicas de gestéo
ambiental.

}DESCRIGAO DETALHADA

1. Planejar ou projetar regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, exploragdes de
recursos naturais e desenvolvimento da produgéo industrial e agropecuaria;

2. Elaborar estudos, projetos, orgamentos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e outros
documentos de divulgagao técnica;

Dirigir, executar e fiscalizar obras e servigos técnicos:

Elaborar planos, programas e projetos conforme necessidade da Administragao Publica Municipal:
Analisar dados e informagdes a fim de compatibilizar planos, programas e projetos setoriais e/ou
complementares definindo técnicas e materiais necessarios a execugao dos mesmos;

Elaborar estudos preliminares de ocupagao urbana;

Registrar responsabilidade técnica (ART);

Elaborar projetos de edificagbes, urbanizagdo e paisagismo, aplicando principios arquitetdnicos,
funcionais e estéticos para integrar os elementos respectivos dentro de um espago fisico;

9. Coordenar, organizar e executar diretrizes basicas, visando a expansdo e ocupagao racional do
espagco fisico do Municipio;

10. Preparar previsbes detalhadas das necessidades da construgéo determinando e calculando
materiais, mao-de-obra e os respectivos custos, tempo de duragdo e outros elementos para
estabelecer os recursos necessarios a realizagao do projeto;

11. Efetuar analises, estudos e vistorias “in loco” relativas a projetos arquitetdnicos em conformidade
com a legislagdo vigente;

12. Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de construgé@o ou reforma de edificagées e demais obras
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publicas municipais;

13. Consultar especialistas das diversas dreas, discutindo o arranjo geral das estruturas e a
distribui¢do dos diversos equipamentos com vistas ao equilibrio técnico-funcional do conjunto, para
determinar a viabilidade técnica e financeira do projeto;

14. Compor plantas, layouts, maquetes e demais representagdes, graficas ou em escala, para orientar
a execugdo dos trabalhos;

15. Prestar assisténcia técnica a obras em construgéo;

16. Planejar, orientar e fiscalizar vistorias, pericias e emitir laudos técnicos;

17. Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos econdmicos, sociais, fisicos e demais variaveis
que compdem o perfil de desenvolvimento do Municipio para a realizagdo dos estudos de
urbanizagdo que determinam a natureza, amplitude de ritmo de crescimento e desenvolvimento
urbano;

18. Projetar a paisagem, harmonizando o novo tragado com as caracteristicas do terreno e dos
edificios existentes e levando em conta as obras previstas, para assegurar o equilibrio do
ecossistema;

19. Desenvolver e coordenar a implantagéo de projetos, visando a produgédo de dados graficos digitais
para o geoprocessamento, a partir de levantamentos cadastrais e ambientais;

20. Analisar os projetos que envolvam o parcelamento do uso do solo;

21. Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservacdo, defesa e
desenvolvimento do meio ambiente;

22. Avaliar a documentagdo quanto aos dados técnicos dos iméveis, verificando a sua validade e a
adequagéo as exigéncias estabelecidas em Legislagao;

23. Analisar projetos arquiteténicos de loteamento de areas urbanas e outros, verificando os padrdes
tecnicos e a sua adequagao a legislagéo urbanistica vigente;

24. Elaborar e emitir pareceres técnicos em processos;

25. Atender o publico em geral e profissionais da construgdo civil realizando consultas em Leis,
decretos, normas, memoriais, informagdes técnicas, cartas topograficas e demais documentos
cadastrais, visando atender as solicitages e demandas;

26. Verificar projetos de urbanizagéo em terrenos e areas, apreciando as solicitagdes de loteamentos,
consultando Leis;

27. Realizar vistorias “in loco” em dreas e iméveis, visando conferir as suas caracteristicas fisicas,
topograficas e arquitetdnicas;

28. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes & sua area de atuagao;

29. Desempenhar outras atividades correlatas.
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ASSISTENTE SOCIAL

CBO: 2516-05 Nivel Salarial: 20

Codigo do Cargo: NS 03 Numero de Niveis - 07 (A ao G)

Carga horaria: 40 horas semanais (podendo ser cumprida em regime de escala, determinada pela
especificidade da organizagéo do servigo ou do local de trabalho)

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Superior completo em Servigo Social;
b) Registro no Conselho de Classe correspondente.

DESCRIGAO SINTETICA: Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos,
comunidades, associagbes e organizagdes populares; Desenvolver agdes integradas quanto ao
atendimento da realidade social, para subsidiar agoes profissionais, comunitarias e governamentais.
Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes dreas da

administragéo publica (seguridade, satde, educacso, trabalho, juridica, habitag&o e outras).

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgéos da administragdo publica,
direta ou indireta, grupos de interesse e organizacdes populares;

2. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do &mbito de
atuacado do Servico Social com participagéo da sociedade civil;

3. Encaminhar providéncias e prestar orientagéo social a individuos, grupos e a populagéo;
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 analise da realidade social e
para subsidiar agdes profissionais;
Assessorar e prestar consultoria a orgdos da administragéo publica direta e indireta:
Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais
mantidas pela administragéo publica no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais
da coletividade;

9. Planejar, organizar e administrar o Servico Social dos setores onde este se fizer necessario e
também de Unidade de Servigo Social;

10. Realizar estudos sécio-econdmicos com os usudrios para fins de beneficios e servigos sociais junto
a orgéos da administragdo publica direta e indireta:
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11. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e
para subsidiar agbes profissionais;

12. Assessorar e prestar consultoria a 6rgdos da Administragdo Publica direta e indireta em matéria de
Servigo Social;

13. Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagGes e pareceres sobre a matéria de
Servigo Social;

14. Desenvolver agdes integradas com outros orgéos, possibilitando o recolhimento e distribuigdo de
doagdes a entidades carentes:

15. Desenvolver agdes no sentido de alocar recursos financeiros para a execug&o de projetos sociais;

16. Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto a comunidade, para
implantagao e execugdo dos mesmos;

17. Elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos que objetivem a melhora das condigbes
sécio-econdmicos dos servidores do Municipio de Cascavel;

18. Promover acompanhamento individual de servidores, através de entrevistas com a familia, visando
diagnosticar a situagéo sécio-econdmica dos mesmos;

19. Organizar o cadastro funcional dos servidores atendidos, registrando dados referentes as doengas,
afastamentos, problemas apresentados e outros;

20. Acompanhar familias de servidores que necessitem de atendimento funerario, por ocasido do
falecimento de entes queridos, na tentativa de minimizar angustias;

21. Participar das avaliages da Divisdo de Medicina e Seguranga do Trabalho, quando solicitado,
através da complementagéo de dados, orientagdo e acompanhamento de casos:

22. Realizar agdes educativas junto a servidores e chefias;

23. Prestar atendimento direto aos servidores e chefias no ambiente de trabalho, em Unidades de
Salde ou no domicilio;

24. Realizar entrevistas com familiares de servidores;

25. Avaliar e orientar os servidores, encaminhando-os ou acompanhando-os ao setor competente,
quando necessario;

26. Realizar pesquisas na area de salde ocupacional;

27. Assessorar os superiores em assuntos de sua competéncia;

28. Prestar assisténcia as criancas nos Centros de Educagéo Infantil e Escolas Municipais,
participando de projetos e/ou prestando atendimentos atinentes ao Servigo Social;

29. Promover a organizagéo de grupos de familias na comunidade para discussdo de problemas
relativos @ prevengéo de excepcionalidade, identificagdo, atendimento, encaminhamento e
integrac&@o social das pessoas portadoras de necessidades especiais;

30. Atuar nos postos de salde, colaborando no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas,
atuando na remogdo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem no tratamento, para
facilitar a recuperagéo da satde;

31. Promover a participagdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o
progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

32. Supervisionar o desempenho de estagiarios de servigo social;

33. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes & sua area de atuacéo;

34. Desempenhar outras atividades correlatas.
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BlOQUIMICO
CBO: 2334-10 Nivel Salarial: 16
Coédigo do Cargo: NS 04 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga horaria: 20 horas semanais Jornada: 04 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino superior em Farmécia, com o segundo ciclo profissional de Farmacéutico Bioquimico, 2°
opgéo, de acordo com a resolugdo 04/69-CFE; QU

b) Ensino superior em Farmacia, de acordo com a Resolugdo CNE/CES 2/2002;

c) Registro no Conselho Regional de Farméacia — CRF.

DESCRIGAO SINTETICA: Fazer analise clinica de exsudatos e transudatos humanos, sangue, urina,
fezes, liquor e outros; Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo
desempenho das atividades laboratoriais; Realizar estudos de pesquisas microbioldgicas,
imunoldgicas, quimicas, fisico-quimicas relativas a quaisquer substancias ou produto de interesse de
saude publica; Elaborar pareceres técnicos, laudos e atestados de acordo com as normas; Preparar
reagentes, equipamentos e vidraria; Orientar coleta de amostras, realizar coletas, se necessario, e

preparar amostras para analise.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Fazer anélise clinica de exsudatos e transudatos humanos, sangue, urina, fezes, liquor e outros;

2. Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho das
atividades laboratoriais;

Realizar controle de qualidade de insumos de natureza biologica, fisica, quimica e outros;

Elaborar pareceres técnicos, laudos e atestados de acordo com as normas;

Preparar reagentes, equipamentos e vidraria;

Orientar coleta de amostras, realizar coletas, se necessério, e preparar amostras para analise:
Analisar soro antiofidico, pirogénio e demais substancias de interesse humano;

Analisar pegas anatdmicas e substancias suspeitas de envenenamento;

e N R W

Realizar andlise bromatoldgica de alimentos utilizando a metodologia adequada a fim de garantir o
controle de qualidade, pureza, conservagio e homogeneidade de forma a resguardar a satde
publica;

10. Realizar andlise de agua a fim de garantir sua pureza e potabilidade;

11. Organizar o processo de trabalho, distribuindo tarefas a equipe auxiliar, orientando a correta
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.
26.

utilizagdo e manipulagdo de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo com normas de
higiene e seguranga para garantir a qualidade do servigo;

Validar método de analise, produtos, processos, areas e equipamentos;

Analisar indicadores de qualidade;

Monitorar e/ou propor produtos, processos, areas e equipamentos pertinentes a area de atuacéo;
Participar no desenvolvimento de agdes de investigagdo epidemioldgica, organizando e orientando
coleta, acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial;

Realizar estudos de pesquisas microbioldgicas, imunolégicas, quimicas, fisico-quimicas relativas a
quaisquer substancias ou produto de interesse de satde publica;

Participar da previsdo, provisdo e controle de materiais e equipamentos da area de atuacdo,
opinando tecnicamente na aquisigdo dos mesmos;

Participar de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboragéo e controle de programas de
saude publica;

Responder tecnicamente pelo servigo prestado na Unidade, nos termos da Resolugao 236/1992;
Controlar descarte de produtos e materiais da 4rea de atuagao;

Instituir técnicas e procedimentos de fiscalizagdo e orientar quanto &s normas de vigilancia
sanitaria;

Realizar inspegdo em estabelecimentos, produtos e servicos;

Emitir parecer em processos de alvara de funcionamento de estabelecimentos com fins comerciais,
cientificos ou outros;

Trabalhar segundo normas técnicas de biosseguranca, qualidade, produtividade, higiene e
qualidade ambiental;

Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes & sua area de atuacao;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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DENTISTA

CBO: 2232-08 Nivel Salarial: 20

Cddigo do Cargo: NS 05 Nimero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 20 horas semanais Jornada: 04 horas diarias

PRE-REQUISITOS
a) Ensino Superior completo em Odontologia;
b) Registro no Conselho de Classe correspondente.

DESCRIGAO SINTETICA: Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontoldgicos.
Aplicar medidas de promogdo e prevengdo de salde bucal, individual e coletiva; estabelecer
diagndstico e prognostico de salde bucal, interagindo com profissionais de outras areas da satde.
Zelar pela protegéo, recuperagao e/ou reabilitagdo bucal da populagéo.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Atender e orientar pacientes, executando tratamento odontolégico conforme diagnostico;

2. Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo das aces desenvolvidas
no territorio de abrangéncia das unidades bdsicas de satde;

Identificar necessidades e expectativas da populagdo em relagéo a satde bucal;

Estimular e executar medidas de promogéo da satde bucal;

Realizar exames estomatolégicos visando a promogéo e protegdo da saude bucal, ou recuperagao
e reabilitagdo bucal do individuo;

6. Participar de equipe multidisciplinar, conduzindo e desenvolvendo programas de satde e
participando de agbes comunitarias, visando orientar sobre higiene e profilaxia oral, prevengao de
carie dental e doengas periodontais;

Promover atividades educativas e preventivas em salide bucal;

Sensibilizar as familias para a importancia da satde bucal na manutengao da saude;

Programar e realizar visitas domiciliares, para pacientes restritos ao leito, de acordo com as
necessidades identificadas;

10. Desenvolver agdes intersetoriais para a promogao da satde bucal;

11. Realizar exame clinico a fim de mapear a realidade epidemiolégica de satide bucal da comunidade;

12. Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de
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Saude - NOB 96 - e na Norma Operacional de Assisténcia a Saude (NOAS);

13. Assegurar a integralidade do tratamento no &mbito da atengéo basica para a populagdo adstrita;

14. Encaminhar e orientar pacientes que apresentam problemas mais complexos, sem resolutibilidade
na rede, a outros niveis de especializagao;

15. Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias odontoldgicas;

16. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

17. Prescrever medicamentos e outras orientagdes conforme diagnosticos efetuados;

18. Realizar pericias odonto-legais e emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia;

19. Executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuagéo clinica a de saude coletiva, assistindo
as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com o plano de prioridades locais;

20. Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogao e prevengédo em salde bucal;

21. Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acdes coletivas;

22. Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Salde Bucal e o Auxiliar de Saude Bucal:

23. Propor normas, padroes e técnicas aplicdveis a odontologia integral, a partir da realizagdo e
colaboragao em pesquisas cientificas operacionais;

24. Desenvolver atividades relativas & vigilancia sanitaria e epidemioldgica em odontologia;

25. Realizar controle de material odontoldgico, racionalizando a sua utilizagdo, solicitando reposigéo
para continuidade dos servigos;

26. Realizar e/ou encaminhar e interpretar radiografias odontoldgicas;

27. Trabalhar segundo normas de biosseguranga que visem o controle de infecgdo ao profissional e
pacientes;

28. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area da atuagéo;

29. Desempenhar outras atividades correlatas.
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ENFERMEIRO PADRAO

CBO: 2235-05 Nivel Salarial: 16

Cddigo do Cargo: NS 06 Nimero de Niveis - 07 (A ao G)

Carga Horaria: 20 horas semanais Jornada: 04 horas didrias
PRE-REQUISITOS:

a) Ensino Superior completo em Enfermagem;
b) Registro no Conselho de Classe correspondente.

DESCRICAO SINTETICA: Prestar assisténcia ao paciente em clinicas, ambulatérios, postos de satde
e domicilios; realizar procedimentos de maior complexidade; coordenar e auditar as acgles
desenvolvidas na area de enfermagem:; participar no planejamento, execugao, avaliagdo e supervisao
das agdes de saude; responder tecnicamente pelo servico de enfermagem nas unidades de salde;
planejar e coordenar as ages desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Salde; efetuar
pesquisas.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servicos de enfermagem e suas atividades técnicas e
auxiliares nas unidades de satde:;

Padronizar normas e procedimentos de enfermagem com programas de educagdo continuada;
Promover a prevengdo e controle de danos que possam ser causados ao paciente durante a
assisténcia de enfermagem:;

Participar do planejamento, execugao e avaliagdo da programacéo de salde;

Realizar consulta de enfermagem visando identificar problemas no processo saude-doenga,
prescrevendo e implantando medidas que contribuam para a promog&o, protegdo, recuperacgio ou
reabilitagdo do individuo, familia ou comunidade;

6. Prescrever assisténcia e cuidados diretos a pacientes com patologias graves e/ou com risco de
morte; executar as agdes de assisténcia de enfermagem de maior complexidade técnica e que
exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas:

7. Atender pacientes em casos de emergéncia, ministrando-lhes os primeiros socorros até a chegada
do médico;

8. Participar de equipe multidisciplinar na discriminacéo de agdes de salde a serem prestadas ao
individuo, familia e comunidade, na elaboragéo de projetos e programas, na superviséo e avaliagdo

de servigos, na capacitagdo e treinamento dos recursos humanos;

9. Atuar na prevengédo e controle sistematico da infecgdo em unidades de saude e de doengas
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infecto-contagiosas;

10. Assistir a gestante, parturiente e puérpera; acompanhar o trabalho de parto, ou efetuar este, na
auséncia do meédico-obstetra, quando nio apresentar distécia:

11. Participar dos processos de padronizagdo, aquisicdo e distribuigdo de equipamentos e materiais
utilizados pela enfermagem;

12. Participar e/ou elaborar atividades educativas aos trabalhadores para prevengao de acidentes de
trabalho e doengas ocupacionais através de campanhas e programas permanentes;

13. Atuar junto & equipe do servigo de salde ocupacional no registro de dados de acidente de trabalho,
doengas ocupacionais e agentes insalubres que representem riscos a salde do trabalhador;

14. Dar apoio técnico ao médico do trabalho nas atividades gerais de enfermagem);

15. Prever, prover e controlar o material da unidade de saude:

16. Realizar e/ou colaborar em pesquisa cientifica na drea da saude:

17. Responder tecnicamente pela supervisdo do Servigo de Enfermagem nos estabelecimentos
prestadores de assisténcia a satde, em ambito municipal, ou mantido pela Administragao Publica
Municipal, nos termos da Resolugdo COFEN 168/1993:

18. Planejar, gerenciar e coordenar as agées desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Saude —
ACS;

19. Supervisionar e realizar atividades voltadas a capacitagao e qualificagdo dos ACS;

20. Contribuir na elaboragéo e realizagdo das atividades de educagdo permanente do Auxiliar de
Enfermagem, Auxiliar de Consultério Dentdrio e Técnico em Higiene Dental, participando das
mesmas;

21. Assistir a Municipalidade nos assuntos atinentes a sua area de atuacao;

22. Desempenhar outras atividades correlatas.
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ENGENHEIRO AGRONOMO

CBO: 222110 Nivel Salarial: 20
Cédigo do Cargo: NS 07 Namero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga Horaria: 20 horas semanais Jornada: 04 horas diarias

PRE-REQUISITOS:

a) Ensino Superior completo em Agronomia;

b) Registro no Conselho de Classe correspondente.

DESCRIGAO SINTETICA: Elaborar projetos de construgbes e instalagbes complementares, irrigagéo
e drenagem para fins agricolas; desenvolver estudos relacionados a fitotecnia, zootecnia,
melhoramento animal e vegetal. Promover a sustentabildade dos recursos naturais renovaveis; atuar
na defesa sanitéria e tecnologia de transformagdo de alimentos. Pesquisar e desenvolver projetos
referentes a mecanizagéo agricola, nutrigdo animal, economia e crédito rural.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Desenvolver e implantar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos;

2. Pesquisar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagem e condigdes climaticas, sobre
culturas agricolas;

3. Realizar experiéncias e analisar seus resultados na fase da semeadura, cultivo e colheita para
determinar as técnicas de tratamento de solo e a exploragdo agricola mais adequada a cada tipo
de solo e clima;

4. Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, e ou aprimorar os ja existentes;

5. Analisar projetos e requerimentos relativos ao uso e ocupagéo de areas cobertas por vegetagao
legalmente protegida;

6. Elaborar e implantar projetos de horticultura, floricultura, olericultura, mecanizagdo agricola,
administragdo rural e criagdo de pequenos animais;

7. Acompanhar os resultados de pesquisas realizadas com produtos para o desenvolvimento da flora
e fauna locais;

8. Prestar assisténcia técnica no campo do abastecimento, através de técnicas de extensao rural,
com vistas ao desenvolvimento de produgéo e comercializagdo de produtos agricolas;

9. Programar a aquisigdo de insumos necessarios, como sementes, defensivos e produtos que
melhorem a fertilidade do solo, aos projetos implantados pela Municipalidade;

10. Elaborar projetos a fim de obter recursos tecnolégicos para corregdo do solo, adubagao,

compostagem e praticas agricolas;
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11. Pesquisar e desenvolver métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima;

12. Realizar experimentos a fim de melhorar a germinagdo de sementes, o crescimento de plantas, a
adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos
agricolas;

13. Analisar viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental de solugbes propostas as politicas
publicas mantidas pela Administragao Publica Municipal;

14. Elaborar e supervisionar projetos de recuperacdo de é&rea degradada com vistas a sua
recuperagao;

15. Pesquisar e propor processos de uso sustentével e conservagéo de solo, &gua e meio ambiente;

16. Promover agdes de vigilancia sanitéria na area de atuacéo;

17. Registrar responsabilidade técnica (ART);

18. Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrugdes normativas e relatérios inerentes as atividades de
engenharia agrondmica;

19. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade;

20. Desempenhar outras atividades correlatas.
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ENGENHEIRO CIVIL

CBO: 2142-05 Nivel Salarial: 20
Codigo do Cargo: NS 08 Numero de Niveis — 07 (A ao G)
Carga Horaria: 20 horas semanais Jornada: 04 horas diarias

PRE-REQUISITOS:

a) Ensino Superior completo em Engenharia Civil;

b) Registro no Conselho de Classe correspondente.

DESCRIGAO SINTETICA: Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos,
preparando plantas e especificagdes técnicas da obra, indicando tipo e qualidade de materiais e
equipamentos; definir técnicas de construgao e mao-de-obra adequada; elaborar orgamentos de custos

com insumos necessarios & obra; Coordenar a operagéo e manutengdo do empreendimento.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construgao civil, realizar investigagbes
e levantamentos técnicos, definir metodologia de execugdo, desenvolver estudos ambientais,
revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servigos;

2. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a estruturas de edificagges,
estudando caracteristicas e especificagdes;

3. Preparar plantas e indicar técnicas de execucdo para orientar a construgéo, manutengdo e reparo
de obras;

4. Orgar a obra, compor custos unitarios de mao de obra, equipamentos, materiais e servigos,
apropriar custos especificos e gerais da obra.

5. Executar obra de construgéo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras,
supervisionar seguranga e aspectos ambientais da obra.

6. Executar vistorias técnicas em edificagdes e outros imdveis plblicos municipais;

Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela
Municipalidade, na area de construggo civil:

8. Inspecionar a execugdo dos servigos técnicos e das obras da Administragdo Publica Municipal,
apresentando relatorios sobre o andamento dos mesmos;

9. Periciar projetos e obras (emitido laudos e avaliagbes, se necessario), avaliar dados técnicos e

operacionais, programar inspego preventiva e corretiva e avaliar relatérios de inspecgéo.

10. Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar métodos e locais
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atividades;

Estimular o desenvolvimento neuro-psicomotor (DNPM) normal e cognigao;

Reeducar postura dos pacientes e prescrever orteses, proteses e adaptagdes, monitorando a
evolugao terapéutica;

10. Proceder a reabilitagdo das fungdes percepto-cognitivas, sensdrio-motoras, neuromusculo-
esqueléticas e locomotoras;

11. Aplicar procedimentos de habilitagao pds-cirlirgico, oncoldgicos, intensivistas, dermatofuncional,
cardio-pulmonar, urolégicos, pré e pés-parto, de fisioterapia respiratoria e motora.

12. Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD), de autonomia
e independéncia em atividades de vida pratica (AVP) de autonomia e independéncia em atividades
de vida de trabalho (AVT), de autonomia e independéncia em atividades de vida de lazer (AVL).

13. Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando visitas medicas; discussédo
de casos; reunides administrativas; visitas domiciliares e outras;

14. Planejar e executar tratamentos de afecgdes, utilizando-se de meios fisicos especiais para reduzir
ao minimo as consequéncias das doengas buscando proporcionar maior motricidade e conforto
fisico ao paciente;

15. Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar a
movimentagédo ativa e independente dos pacientes:

16. Orientar a pratica de exercicios corretivos, conduzindo o paciente em exercicios voltados as
correcdes de desvios posturais e estimulagéo a expansao respiratdria e a circulagéo sanguinea;

17. Ensinar exercicios fisicos de preparagdo e condicionamento pré e pos-parto, fazendo
demonstragdes e orientando a parturiente a fim de facilitar o trabalho de parto e a recuperagéo no
puerpério;

18. Orientar técnicas de relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
neuro-psiquicos, treinando-os de forma a reduzir a agressividade e estimular a sociabilidade;

19. Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar e de fisioterapia, orientando-os na execugio
das tarefas;

20. Controlar o registro de dados, observando as anotagbes das aplicages e tratamentos realizados,
para elaborar boletins estatisticos;

21. Coordenar e acompanhar programas para o desenvolvimento do educando na escola regular ou
em outra modalidade de atendimento em Educagio Especial;

22. Auxiliar no tratamento de individuos portadores de necessidades especiais;

23. Elaborar relatorios, laudos técnicos e registrar dados em sua érea de especialidade:

24, Controlar informagdes, instrumentos e equipamentos necessarios a execugdo eficiente de sua
atividade;

25, Desempenhar outras atividades correlatas.
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FONOAUDIOLOGO

CBO: 2238-10 Nivel Salarial: 16

Cédigo do Cargo: NS 10 Nimero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga Horaria: 20 horas semanais Jornada: 04 horas diarias
PRE-REQUISITOS:

a) Ensino Superior completo em Fonoaudiologia;

b) Registro no Conselho de classe correspondente.

DESCRIGCAO SINTETICA: Realizam avaliagdo e diagnostico fonoaudioldgico a fim de identificar
problemas ou deficiéncias ligadas & comunicagdo oral: empregam tecnicas de fonoaudiologia no
treinamento fonético, auditivo, de dicgao, impostagdo da voz e outros, para possibilitar o
aperfeicoamento e/ou reabilitagdo de fala. Orientam pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis
quanto aos cuidados e treinamentos necessarios a prevencao, habilitagdo e reabilitagdo de problemas
ligados ao aparelho fonador.

DESCRIGAO DETALHADA:

1. Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames foneticos, da linguagem, audiometria,
gravagao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;

2. Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicagdes para solicitar

parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitacao;

Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudioldgica;

4. Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala e linguagem, expressdo do
pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e
fazendo demonstrages de respiracdo funcional, impostagdo de voz, treinamento fonetico,
auditivo, de dicgdo e organizagdo do pensamento em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o
paciente;

w

5. Avaliar os resultados do tratamento e dar alta:
6. Aplicar procedimentos de adaptagéo pré e poés-cirtrgico e de reabilitagdo em UTI.
7. Aplicar os procedimentos fonoaudioldgicos e desenvolver programas de prevengdo, promogao de

salde e qualidade de vida;

8. Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo exames e
empregando técnicas de avaliagéo especificas, para possibilitar a selecao profissional ou escolar;

9. Participar de equipes multiprofissionais para identificagdo de disturbios de linguagem em suas
formas de expressdo e audicdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o
diagnodstico e tratamento;

10. Realizar assessoramento psicoeducacional junto aos profissionais que atuam diretamente com o
educando portador de necessidades especiais;

11. Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade;

12. Controlar informagées, instrumentos e equipamentos necessarios & execugdo eficiente de sua
atividade;

13. Desempenhar outras atividades correlatas.
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MEDICO

CBO: 2251 Nivel Salarial: 21

Codigo do Cargo: NS 11 Numero de Niveis - 07 (A ao G)

Carga horaria: 20 horas semanais Jornada: 04 horas diarias
PRE-REQUISITOS

a) Ensino Superior completo em Medicina;
b) Especializagdo na area, quando couber;
¢) Registro no Conselho de Classe correspondente.

DESCRIGAO SINTETICA: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
agdes de prevengdo de doengas e promogdo da salde tanto individuais guanto coletivas; zelar pela
prevencao e recuperagdo da satde da populag&o; coordenar programas e servigos em salde, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area
meédica.

DESCRIGAO DETALHADA
(FUNGAO CLINICA GERAL)

1. Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adultos e idoso;

2. Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritérias na intervengdo na atengéo
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Satde - NOAS 2001;

3. Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipoteses
diagnosticas;

4. Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los:

5. Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;

6. Determinar por escrito a administragdo de medicamentos e/ou cuidados especiais;

7. Implementar agdes para promogdo da satde;

8. Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias medicas;

9. Aliar a atuag&o clinica a pratica da salde coletiva;

10. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de
saude mental, etc;

11. Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos,
quando necessario;

12. Encaminhar pacientes aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e
contra-referéncia;

13. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (UPA | e 0);

14. Indicar internagéo hospitalar (UPA | e Il);

15. Elaborar documentos e difundir conhecimentos da drea médica:

16. Participar de equipe multidisciplinar na elaboragdo de diagndstico de saude, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situagdo de satde da comunidade, a fim de
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estabelecer as prioridades de trabalho:

17. Participar na elaboragéo e/ou adequagdo de programas, normas e rotinas visando a sistematizagdo
e melhoria da qualidade das agdes de satde;

18. Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades
especiais — PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades;

19. Dar orientagédo e acompanhamento aos académicos dos cursos da 4rea de satde.

20. Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de salide no programa de melhoria da assisténcia global.

21. Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

22, Participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico.

23. Verificar e atestar 6bito;

24, Desempenhar outras atividades correlatas.
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PSICOLOGO

CBO: 2515-10 Nivel Salarial: 16

Codigo do Cargo: NS 12 Numero de Niveis — 07 (A ao G)

Carga horaria: 20 horas semanais Jornada: 04 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Superior completo em Psicologia;

b) Registro no Conselho de Classe correspondente.

DESCRIGAO SINTETICA: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de andlise, tratamento,
orientagdo e educagao; diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptagdo social,
elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou
cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades
de area e afins.

DESCR[(;AO DETALHADA:

Desenvolver dlagnoshco organizacional e psicossocial no setor em que atua visando identificar
necessidades e usuarios alvos de sua atuagao;

2, Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias de intervengdes
psicossociais diversas, a partir das necessidades e usuarios identificados;

3. Participar de equipes multidisciplinares e programas de agdo comunitaria visando a construgdo de
agoes integradas voltadas a prevengdo efou reabilitagdo de pessoas com distlrbios do
comportamento;

4. Desenvolver agdes de pesquisas e aplicagdes praticas da psicologia no ambito da salde,
educacgao, trabalho, social e demais areas do comportamento humano;

5. Desenvolver outras atividades que visem a preservagdo, promogé&o, recuperagéo, reabilitagdo da
salde mental e valorizagdo do homem;

6. Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituigdes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientagdo e educagao;
diagnosticam e avaliam distirbios emocionais e mentais e de adaptagdo social, elucidando
conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;

7. Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;

8. Reunir, interpretar e aplicar dados cientificos relativos ao comportamento humano e aos
mecanismos mentais;

9. Fazer observagdes, exames e experiéncias para medir certas capacidades fisicas e mentais;

10. Analisar os efeitos da hereditariedade e do ambiente, a vinculagdo com grupos sociais e outros
fatores sobre a mentalidade e o comportamento do individuo;

11. Definir e avaliar caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais e motoras para orientagdo, selegéo
e treinamento;

12. Planejar e executar planos e programas, visando estimular uma maior produtividade no trabalho,
realizagao e satisfagdo pessoal, envolvendo individuos e grupos;

13. Orientar e encaminhar individuos para atendimento curativo e/ ou preventivo, no dmbito da saude
mental;

14. Orientar pais e responsaveis, sobre processos de integragdo em unidades sociais e programas de
atendimento especifico, de criangas e adolescentes;

16. Planejar e coordenar grupos operativos entre funcionarios e/ ou comunidade, visando a resolugao
de problemas referentes ao convivio sdcio-cultural;

16. Avaliar criangas, através da aplicagdo de testes psicoldgicos de inteligéncia, maturidade
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psicomotora, sensério-motor, bem como testes informais utilizando-se de entrevista operativa
centrada na aprendizagem, diagndstico operatério, aquisicdo da linguagem escrita e provas
académicas, conforme encaminhamento;

17. Orientar pais e professores sobre processos de integragéo de criangas em salas de aulas, escolas
especiais e outros;

18. Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos professores junto as criangas, através de
orientagdes, visando a melhoria da qualidade do ensino especial;

19. Elaborar e executar planos e programas de trabalho referentes & educacdo especial, através de
levantamentos de necessidades, pesquisas e outros;

20. Realizar agdes de promogao ao desenvolvimento e acompanhamento de equipes;

21. Realizar intervengdo em situagdes de conflitos no trabalho;

22. Aplicar metodos e técnicas psicologicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e dinamicas de
grupo;

23. Assessorar as diversas Secretarias para facilitar processos de grupo e desenvolvimento de
liderancgas para o trabalho;

24. Planejar, desenvolver e avaliar agdes destinadas a facilitar as relagdes trabalhistas, produtivas e de
promogéo da satisfagdo de individuos e grupos no dmbito organizacional;

25. Propor o desenvolvimento de agbes voltadas para a criatividade, auto-estima e motivagdo do
usuario;

26. Atuar em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaborar, implementar, desenvolver e
avaliar de programas e politicas de desenvolvimento de recursos humanos;

27. Participar em recrutamento e selegéo de pessoal;

28. Participar em programas e atividades de salde e seguranga no trabalho, saude mental do
trabalhador e qualidade de vida no trabalho;

29. Realizar pesquisas relacionadas a Psicologia Organizacional e do Trabalho;

30. Participar de processos de desligamento de pessoal e programas de preparagdo para
aposentadoria;

31. Cooperar em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de trabalho);

32. Realizar avaliagéo psicoldgica em candidatos ao ingresso no quadro de pessoal da Prefeitura por
meio de concurso publico, bem como em servidores, utilizando instrumentos e técnicas especificas;

33. Elaborar laudos psicoldgicos de candidatos e servidores, envolvendo diagnésticos e prognosticos,
sugerindo avaliages complementares e psiquiatricas, com a finalidade de informar sobre as
condigdes psicologicas;

34. Realizar o encaminhamento de candidatos e servidores a instituigdes especializadas, indicando as
necessidades terapéuticas, quando necessario;

35. Emitir diagndsticos da capacidade laborativa residual de servidores, analisando em conjunto com
profissionais da equipe multidisciplinar, os indicadores necessarios & readaptagéo, recapacitagio
funcional, bem como indicar as fungdes compativeis com as condigdes do servidor a ser
reabilitado;

36. Realizar agBes preventivas na drea da satde do servidor;

37. Realizar avaliagdo, orientagdo, encaminhamento e acompanhamento de servidores, com
problemas referentes a ingestao de alcool e outras drogas;

38. Elaborar analise profissiografica de fungdes do quadro da Prefeitura, determinando os requisitos
psicolégicos necessarios para as mesmas;

39. Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo elou da
organizagéo;

40. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de atuag&o;

41. Desempenhar outras atividades correlatas.
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VETERINARIO
CBO: 2233-05 Nivel Salarial: 20

Cédigo do Cargo: NS 13 Numero de Niveis - 07 (A ao G)

Carga horaria: 20 horas semanais Jornada: 04 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) Ensino Superior completo em Medicina Veterinaria:

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRICAO SINTETICA: Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades;
contribuir para o bem-estar animal; promover satde publica e defesa do consumidor; exercer defesa
sanitaria animal; desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; atuar no controle de qualidade de
produtos. Fomentar produgdo animal; atuar na &rea de preservagdo ambiental; elaborar laudos,
pareceres e atestados; assessorar na elaboragdo de legislagdo pertinente.

DESCRIGAO DETALHADA:

. Realizar exame, diagnostico e aplicagbes de terapéutica médica e cirlrgica veterinaria;

Dimensionar plantel e estudar viabilidade econémica da atividade;

Realizar andlise zootécnica para subsidiar diagnéstico de eficiéncia produtiva:

Desenvolver programas de controle sanitario de plantéis;

Elaborar projetos de instalagtes e equipamentos zootécnicos;

Desenvolver programas de melhoramento genético;

Avalliar caracteristicas reprodutivas de animais:

Elaborar programas de nutrigdo animal e Supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na

alimentagéo animal;

9. Selecionar linhagens vegetais e desenvolver produgéao de forragens;

10. Controlar servigos de inseminagao artificial;

11. Atestar o estado de sanidade de animais domésticos e dos produtos de origem animal, em suas
fontes da produgéo, fabricagéo ou de manipulagao.

12. Realizar exame clinico de animais, efetuar coleta de material para exame laboratorial ou solicitar
exames auxiliares de diagnostico, se necessario;

13. Orientar  técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de andlises
anatomopatoldgicas, histopatoldgica, hematoldgica, imunolégica e demais que se fizerem
necessarias, quando necessario:

14. Interpretar resultados de exames auxiliares de diagnéstico e diagnosticar patologias

15. Prescrever tratamento e indicar medidas de prote¢do e prevengéo;

16. Realizar sedagéo, anestesia, tranquilizag@o e cirurgias em animais:

17. Realizar eutanasia e necropsia animal;

18. Realizar intervengdes de odontologia veterinaria;

19. Elaborar, implementar e monitorar projetos e programas de controle e erradicacéo de Zoonoses;

20. Executar atividades de vigilancia epidemioldgica;

21. Analisar relatorio técnico de produtos de uso veterinario

22. Notificar doengas de interesse a satide animal;

23. Vistoriar e controlar transito de animais, eventos agropecuarios e propriedades rurais;

24. Promover agbes de profilaxia zoologica;

25. Planejar, orientar e supervisionar a manutengéo de linhagens, promovendo o melhoramento das
especies animais.

26. Desenvolver e executar programas de reproducéo, nutrigéo e higiene sanitaria.

27. Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua area de atuacéo;

28. Desempenhar outras atividades correlatas.
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PROFESSOR - SERIES INICIAIS

CBO: 2312-10

Nivel Salarial: Classes 01-M ao 04-M.

Codigo do Cargo: QPM - 01

NUmero de Niveis — 11 - Referencias

Carga horaria: 20 horas semanais

Jornada: 04 horas diarias

PRE-REQUISITOS

Magistério
d) Idade Minima de 18 anos

a) Licenciatura Plena em Pedagogia ou Licenciatura Plena na area da educagdo com habilitagdo ao

profissional;

DESCRIGAO SINTETICA: Planejar e ministrar aulas nos dias letivos e horas aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacio e ao desenvolvimento

DESCRICAO DETALHADA:

1. Avaliar o rendimento dos alunos de acordo com o regimento escolar;

2. Informar aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos alunos, bem como
sobre a execugao de sua proposta pedagogica:;

3. Participar de atividades civicas, sociais, culturais e esportivas;

4. Participar de reunides pedagdgicas e técnico - administrativas:

5. Participar do planejamento geral da escola;

6. Contribuir para o melhoramento da qualidade do ensino:

7. Participar da escolha do livro didatico;

8. Participar de palestras, seminarios, congressos, encontros pedagdgicos, capacitagdes, cursos,
e outros eventos da area educacional e correlatos;

9. Acompanhar e orientar estagiérios;

10. Zelar pela integridade fisica e moral do aluno;

11. Participar da elaboragéo e avaliagdo de propostas curriculares:

12. Elaborar projetos pedagdgicos; Participar de reunides interdisciplinares;

13. Confeccionar material didatico;

14. Realizar atividades extra — classe em bibliotecas, museus, laboratérios e outros:

15. Avaliar e participar do encaminhamento dos alunos portadores de necessidades especiais,
para os setores especificos de atendimento;

16. Selecionar, apresentar e revisar contetdos;

17. Participar do processo de inclusdo do aluno portador de necessidades especiais no ensino
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regular;

18. Propiciar aos educandos, portadores de necessidades especiais, a sua preparagéo
profissional, orientagdo e encaminhamento para o mercado de trabalho;

19. Incentivar os alunos a participarem de concursos, feiras de cultura, grémios estudantis e
similares;

20. Realizar Atividades de articulagdo da escola com a familia do aluno e a comunidade; Orientar e
incentivar o aluno para a pesquisa;

21. Participar do conselho de classe; Preparar o aluno para o exercicio da cidadania; Incentivar o
gosto pela leitura;

22, Desenvolver a autoestima do aluno;

23. Participar da elaborag&o e aplicagdo do regimento da escola;

24. Participar da elaboragéo, execugao e avaliagio do projeto pedagdgico da escola;

25. Orientar o aluno quanto & conservagao da escola e dos seus equipamentos;

26. Contribuir para a aplicagéo da politica pedagdgica do municipio e o cumprimento da legislagdo
de ensino;

27. Propor a aquisicdo de equipamentos que venham favorecer as atividades de ensino
aprendizagem;

28. Planejar e realizar atividades de recuperagao para os alunos de menor rendimento;

29. Analisar dados referentes a recuperagéo, aprovacao, reprovagao e evasao escolar;

30. Participar de estudos e pesquisas em sua drea de atuagao;

31. Manter atualizados os registros d e aula, freqiiéncia e de aproveitamento escolar do aluno;

32. Zelar pelo cumprimento da legislagéo escolar e educacional:

33. Zelar pela manutengao e conservagdo do patriménio escolar;

34. Apresentar propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino:

35. Participar da gestdo democratica da unidade escolar;

36. Executar outras atividades correlatas;
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PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL

CBO: 331105 Nivel Salarial: Classes 01-M ao 04-M.
Caodigo do Cargo: QPM - 02 Numero de Niveis — 11 — Referencias.
Carga horaria: 40 horas semanais Jornada: 08 horas diarias

PRE-REQUISITOS

a) -Licenciatura Plena em Pedagogia ou Licenciatura Plena na area da educag&o com habilitagdo ao
Magistério

b) - Idade Minima de 18 anos

DESCRIGAO SINTETICA: Planejar e ministrar aulas nos dias letivos e horas aula estabelecidos, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, & avaliagéo e ao desenvolvimento

Profissional;

DESCRICAO DETALHADA:

1. O profissional de Educagdo na modalidade de EducagZo Infantil tem o dever constante de
considerar a relevancia social de suas atribuigdes, mantendo conduta moral e funcional adequada
a dignidade profissional devendo:
Conhecer e respeitar as leis relativas a sua area de trabalho;

3. Preservar os principios, os ideais fins da educagdo brasileira através de seu desempenho
profissional;

4. Empenhar-se em prol do desenvolvimento do aluno, utilizando do processo que acompanhem o
progresso cientifico da educagao;
Participar de atividades que |he forem atribuidas por forga de suas fungdes;
Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade executando suas tarefas com
eficiéncia, zelo e presteza;

7. Manter o espirito de cooperagdo e solidariedade com a equipe da instituigdo e comunidade em
geral;

8. Respeitar o aluno como sujeito do processo educativo e comprometer-se com a eficicia de seu
aprendizado;

9. Comunicar & autoridade imediata ou superior as irregularidades de que tiver conhecimento em

razéo da fungéo;

Municipio de Ibaiti — Departamento de Recursos Humanos — Descri¢do de Cargos

Pégina 9_2




DIARIO OFICIAL - MUNICIPIO DE IBAITI Em conformidade com a Lei Municipal n° 693/2013, Lei Complementar Federal n° 101/2000 e Lei Complementar Estadual n° 137/2011
- ANO 2016 | EDICAON°814 - IBAITI, Terca-feira, 25 de Outubro de 2016 |

MUNIC
IBAITI

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

. Considerar os principios psicopedagdgicos a realidade socio econdmico da clientela da instituigéﬂ
e as diretrizes da politica educacional, na escolha e utilizagdo de materiais, procedimentos
didaticos e instrumentos de avaliagao das atividades escolares;

11. Participar do processo de planejamento, execucdo e avaliagdo das atividades escolares;

12. N&o impedir que o aluno participe das atividades da instituicdo em razéo de qualquer caréncia de

material;

13. Incentivar a participagdo, o didlogo e a cooperagao entre educandos, demais educadores e a
comunidade em geral, visando a construgéo de uma sociedade democratica;

14. Comparecer a instituigdo nas horas de trabalho ordinario que Ihe forem atribuidas, e quando
convocado as de extraordinarias, bem como nas comemoragdes civicas € outras atividades,
executando os servigos que lhe competem:;

15. Participar quando solicitado de decisdes da instituicdo e de seus estudos e deliberagdes que
afetam o processo educacional;

16. Aplicar-se no desempenho de suas fungdes com responsabilidade.

ica 0s
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