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I SUMULA: Altera as Leis n.° 758/2005 e 687/2003, Cria
DATA DA PUBLICACAO:. ’73*‘1(_&}}?@2% Cargos, Amplia Vagas e da outras

providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA
AMOREIRA., Estado do Parana, aprovou e eu. Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte,

LEI:

Art. 1° - Ficam criados no ambito do quadro proprio de servidores publicos e do
magistério do Municipio de Sdo Sebastido da Amoreira, os seguintes cargos de
provimento efetivo:

DO EXECUTIVO:

> ELETRICISTA:

PROFESSOR LINGUA INGLESA:
PROFESSOR EDUCACAO FISICA:
PROFESSOR DE ARTES:
PROFESSOR DE INFORMATICA:
MERENDEIRA;

ATENDENTE DE CRECHE:
AGENTE DE ENDEMIAS:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:
ASSISTENTE SOCIAL:

FISCAL DE OBRAS E TRIBUTOS:
CONTADOR.
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Art. 2° - o alterados as vagas, a carga horaria e a referéncia para os seguintes cargos:
MOTORISTA;
PEDREIRO:;
CIRURGIAO DENTISTA;
ENFERMEIRO:;
FISIOTERAPEUTA;
FONOAUDIOLOGO:
PISICOLOGO:;
FARMACEUTICO:;

ADVOGADO.
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Art. 3° - O enquadramento, numero de vagas, e o nivel, de que trata o Art.1° e Art.2°,
esta discriminado no Anexo . desta Lei.

Art. 4° - O provimento de servidores nos cargos referidos no Art.1° e Art.2° sera
mediante previa aprovacdo em Concurso Publico de provas e titulos.

Art. 5° - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta de dotagdes
or¢camentarias especificas do Municipio.

Art. 6° - Altera o quadro de Cargos de provimento em comissido, da Camara Municipal,
constante no anexo I, da Lei 758/2005. passando a vigorar em conformidade
com a tabela constante no anexo II. (Emenda Aditiva Legislativa).

Art. 7° - As despesas decorrentes da aplicagdo dos especificados no anexo II, correrdo a
conta de dotagbes or¢camentarias proprias da Camara Municipal. (Emenda
Aditiva Legislativa).

Art. 8° - Esta Le1 entra em vigor na data de sua publicag¢do, revogadas as disposi¢gdes
em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido da Amoreira, 03 de Outubro
de 2007.
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LEI N° 885/2007.
ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS DE VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO, E DO PLANO
DE CARREIRA DO MAGISTERIO .

CARGO CARGA/HORAR. VAGAS NIVEL
ELETRICISTA 40 HS 0] VIII
PROFESSOR LINGUA INGLESA 20 HS 02 MAGIS-A
PROFESSOR EDUCACAO FISICA 20 HS 02 MAGIS-A
PROFESSOR DE ARTES 20 HS 05 I
PROFESSOR DE INFORMATICA 40 HS 01 %
MERENDEIRA 40 HS 02 [
ATENDENTE DE CRECHE 40 HS 04 I
AGENTE DE ENDEMIAS 40 HS 04 I
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40 HS 05 v
ASSISTENTE SOCIAL 40 HS 02 XIX
FISCAL DE OBRAS E TRIBUTOS 40 HS 01 XXII
CONTADOR 30 HS 0] XXIII
MOTORISTA 40 HS 20 VIII
PEDREIRO 40 HS 09 VIII
CIRURGIAO DENTISTA 20 HS 04 XVI
ENFERMEIRO 40 HS 04 XXIII
FISIOTERAPEUTA 20 HS 02 XVI
FONOAUDIOLOGO 20 HS 02 XVI
PSICOLOGO 30 HS 03 X VIII
FARMACEUTICO 30 HS 01 XVI
ADVOGADO 30 HS 01 X XIII

QUADRO DE VAGAS E CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA

CAMARA MUNICIPAL

ANEXO 11
N° Vaga Denominagédo do Cargo Referéncia Carga Horéria
01 | Diretor de Secretaria XVII 40
01 | Contador XXX 40
01 | Consultor Juridico XXX 20
01 | Auxiliar de Secretaria IX 40
01 | Auxiliar de Contabilidade IX 40
01 | Servente | 40

de 2007.
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LEI N° 885/2007 — ATRIBUICOES DOS CARGOS.

1. Identificacio

Emprego: Eletricista

Descri¢ao Sintética das Atividades: Planejam servigos elétricos, realizam instalagdo de
distribui¢do de alta e baixa tensio. Montam e reparam instalagbes elétricas e equipamentos
auxiliares em residéncias, estabelecimentos industriais, comerciais e de servicos. Instalam e
reparam equipamentos de iluminagao de cenarios ou palcos.

Atribuig¢des Tipicas: )
PLANEJAR SERVICOS ELETRICOS
— Levantar material a ser utilizado
—  Quantificar material a ser utilizado
—  Orgar servico
— Dimensionar local de execugdo do servigo
— Estabelecer cronograma de servico
— Organizar equipamentos e ferramentas
Determinar nimero de ajudantes para o servigo
RE&LIZAR INSTALACAO DE DISTRIBUICAO DE ALTA E BAIXA TENSAO
— Realizar os buracos da posteag¢io (posicionamento)
— Cavar buracos para instalacao de postes
— Instalar postes
— Equipar os postes
— Instalar condutores e acessorios
— Instalar transformadores
— Instalar iluminagao publica
Testar a rede de distribui¢ao
REALIZAR INSTALACOES ELETRICAS PREDIAIS
— Instalar dutos de acordo com as normas técnicas
— Enfiar condutores elétricos nos dutos
— Instalar quadros de distribuic¢ao de circuitos
—  Seguir padroes de medigéao
— Instalar pontos de luz conforme solicitagdo do chefe de servigo
— Balancear cargas do circuito de distribui¢ao
Testar as mstalac;c:-e:b elétricas
FAZER INSTALACAO INDUSTRIAL
— Fazer medic¢oes elétricas
— Instalar comandos e controles elétricos em diversos equipamentos
— Instalar motores elétricos
— Instalar grupos geradores
— Instalar equipamentos de poténcia
— Instalar terminais de alta tensao
— Emendar condutores elétricos
— Soldar condutores elétricos
— Instalar banco de capacitores
Instalar equipamentos auxiliares: c.c. . inversores, retificadores e banco de bateria.
EFETUAR SERVICOS CDMERCIAIS DE ALTA E BAIXA TENSAO
— Vistoriar a unidade consumidora
— Instalar medidor de energia, transformador de poténcia e corrente ,.{
— Interligar a unidade consumidora




— Desligar o fornecimento de energia
— Religar o fornecimento de energia
— Inspecionar a medi¢ao do consumo

ILUMINAR CENARIOS, PALCOS E TEATROS

—  Definir tipos de refletores

— Instalar refletores

—  Utilizar extensdes

—  Montar tripés

— Montar modulo de poténcia

— Instalar mesa de sinal de video

— Utilizar acessorios técnicos (ganchos, pantografos. etc.)

INSTALAR DECORACAO DE ILUMINACAO

—  Definir tipos de filtro de luz, Afinar refletores

—  Medir o nivel da iluminacao

— Ajustar a luninosidade do video

— Medir a temperatura de cor do ambiente

EXECUTAR SERVICOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA

— Listar maquinas e equipamentos

— Estabelecer cronograma de execucao da manutengido de maquinas e equipamentos

— Comprar instrugoes técnicas do fabricante para fazer a manutengao

— Proteger equipamentos das intempéries ambientais

— Inspecionar maquinas e equipamentos visualmente

— Realizar testes operacionais das maquinas e equipamentos auxiliares

— Limpar maquinas, equipamentos e local de trabalho

— Entregar maquinas e equipamentos em condi¢des normais de operagao
Monitorar dados durante a operagio de eqmpamentns e maquinas auxiliares

EXECUTAR SERVICOS DE MANUTENCAO CORRETIVA

— Interpretar esquemas elétricos dos equipamentos

— Identificar o defeitos

—  Preparar equipamentos para a manutencgao

—  Selecionar ferramentas e materiais

—  Corrigir defeito de maquinas, equipamentos e sistemas

— Testar funcionamento de maquinas, equipamentos ¢ sistemas

— Fazer ensaios elétricos dos equipamentos
Liberar maquina, equipamento e sistema para operagdo apos manutengao

PREENCHER DOCUMENTOS

—  Preencher requisi¢dao de material

— Fazer relatorios de servicos

—  Preencher ordem de servigo

—  Emitir laudo técnico de equipamentos € servigcos

—  Preencher boletim de interrup¢do de energia
Registrar ocorréncias

DEMDNSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

— Utihizar equipamentos de seguranca

— Demonstrar atencao na execucao do servico

— Comunicar-se com o0s colegas

— Demonstrar capacidade de enfrentar situacdes de emergéncia

— Aplicar procedimentos de primeiros-socorros

— Utilizar informatica basica

— Demonstrar condicionamento fisico para executar a fungao

— Demonstrar organizagao r\

— Demonstrar iniciativa para executar o servigo &
Seguir normas de seguranga




|. Identificacao

Emprego: Assistente Administrativo

Descricao Sintética das Atividades:

Planejar, organizar, controlar, supervisionar auditar e assessorar as organizagdes do Poder
Executivo Municipal, nas areas de pessoal, material, servigos, patriménio, informagdes,
financeira e tecnolégica. Dominar toda a area de informaética, tais como os programas: Word.
Excel, Internet, Corel Daw etc... Elaborar, executar e acompanhar programas, projetos, pesquisas
e estudos nas respectivas areas. Administrar as atividades de recursos humanos, recrutamento e
selegdo, cargos e saldrios, beneficios, treinamentos e desenvolvimento. Elaborar planejamento
organizacional. Supervisionar servigos complementares. Emitir pareceres, informacgdes técnicas
¢ demais documentagdes. Analisar, processar e atualizar dados. Emitir diagnosticos. Levantar,
sistematizar e interpretar dados, informagdes e indicadores. Realizar as agdes administrativas de
planejamento, controle , supervisio e gerenciamento nas unidades sécio administrativas.
Desempenhar outras atividades correlatas e afins

Atribuicoes Tipicas:

ASSESSORAR
Administrar agenda superior imediato; Despachar com o superior imediato: Colher assinatura:

Priorizar compromissos; Definir horarios; Marcar compromissos; Cancelar COMPpromissos;
Definir ligagdes telefonicas: Administrar pendéncias; Definir encaminhamento de documentos:
Assistir a reunides: Secretariar reunides; Tomar ditados; Tomar notas taquigraficas.

ATENDER PESSOAS (EXTERNO E INTERNO)

Recepcionar pessoas: Fornecer informagdes; Atender pedidos e solicitacdes; Atender chamadas
telefonicas; Filtrar liga¢bes; Anotar recados; Transmitir recados: Encaminhar chamadas
telefonicas; Fazer chamadas telefénicas; Orientar pessoas; Encaminhar pessoas; Prestar
atendimento especial a autoridades e pacientes diferenciados.

GERENCIAR INFORMACOES

Ler documentos (cartas, manuais, relatorios, e-mails, jornais); Levantar informagdes; Consultar
outros departamentos; Criar bancos de dados; Cobrar a¢des; Cobrar respostas; Cobrar relatérios:
Controlar cronogramas; Controlar prazos; Direcionar informacdes; Manter atualizado o banco de
dados; Acompanhar processos: Reproduzir documentos (escéner, fotocopiadora); Confeccionar

clippings.

ELABORAR DOCUMENTOS

Redigir oficios; Redigir memorandos; Redigir cartas; Redigir convocacdes; Redigir atas
Pesquisar bibliografia; Anotar informagdes; Elaborar relatérios; Digitar documentos:
Datilografar documentos; Formatar documentos: Elaborar convites e convocagdes; Elaborar
planilhas e graficos; Preparar apresentagdes; Transcrever textos.

CONTROLAR CORRESPONDENCIA

Receber correspondéncia; Controlar correspondéncia eletrénica (e-mail); Protocolar
correspondéncia; Triar correspondéncia; Destinar correspondéncia; Registrar correspondéncia;
Receber fax: Transmitir fax; Controlar malote.

ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS
Estruturar o evento; Fazer check-list; Pesquisar local: Solicitar verbas: Reservar sala: Preparar
sala; Contratar expositores e palestrantes; Enviar convite e convocagdo; Confirmar presenca;
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Providenciar material e servigos de apoio; Providenciar equipamento de apoio: Escolher
cardapio; Contratar servigos e profissionais de apoio; Providenciar transporte local; Dar suporte
durante o evento; Providenciar numerario para viagens; Providenciar hospedagem; Providenciar
passagens; Providenciar documentagao legal do executivo; (passaporte, vistos).

SUPERVISIONAR EQUIPES DE TRABALHO

Estabelecer cronograma; Estabelecer atribui¢des da equipe; Programar as atividades da equipe;
Monitorar o trabalho da equipe: Monitorar horarios de entrada e saida: Avaliar a equipe;
Selecionar pessoal: Contratar pessoal; Treinar equipe.

SISTEMATIZAR ATIVIDADES E SUPRIMENTOS

Cuidar do ambiente de trabalho; Levantar necessidades de material: Requisitar material; Conferir
material; Cotar preg¢os; Formular pedidos de compra; Adaptar espaco para armazenagem;
Comprar material, equipamento e mobiliario.

ARQUIVAR DOCUMENTOS
Identificar o assunto; Identificar a natureza do documento; Determinar a forma de arquivo

(disquete, microfilmagem); Classificar documentos: Ordenar documentos; Ordenar arquivos
eletrénicos; Cadastrar documentos: Catalogar documentos; Abrir pastas; Arquivar
correspondéncia; Administrar arquivos; Atualizar arquivos.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Manter postura profissional; Adaptar-se a mudangas: Demonstrar senso de organizacdo: Ouvir
atentamente (saber ouvir); Demonstrar bom humor; Cultivar autocontrole: Demonstrar
dinamismo; Demonstrar bom senso; Trabalhar com ética profissional; Demonstrar iniciativa:
Cultivar espirito de lideranga; Trajar-se apropriadamente; Manter-se atualizado: Inspirar
confianga; Administrar estresse; Demonstrar polidez: Comunicar-se com fluéncia (ser
comunicativo); Contornar situagdes adversas; Demonstrar discricio; Demonstrar sensibilidade;
Dominar técnicas de redacdo; Sugerir melhorias de procedimentos e métodos de trabalho:
Manusear equipamentos (datashow, retroprojetor); Usar internet; Observar normas de
cerimonial; dominar informatica.




1. Identificacao

Emprego: Assistente Social

Descric¢io Sintética das Atividades:

Planejar, sistematizar, coordenar e realizar o trabalho social desenvolvido na Politica Municipal;
definir e normatizar juntamente com Conselhos Municipal a Politica Social, seus programas e
projetos: contribuir com a criacdo e/ou implementagdo de Conselhos Municipal; propor
seminarios para a troca de experiéncias; possibilitar maior participagdo da sociedade na
Administragdao Municipal, executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Atribuicoes Tipicas:

- Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos. pesquisas, planos,
programas e projetos na area de Servigo Social do municipio;

-  Planejar, organizar e administrar programas e projetos do orgdo de agdo social do
municipio;

- Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres sobre a
matéria de Servico Social;

- Coordenar as agdes das associagdes, nucleos, centros de estudo e de pesquisas em
Servigo Social no ambito da administra¢do municipal;

- Realizar todas as demais tarefas e atribui¢cdes inerentes a sua formacgdo académica.




1. Identificacio

Emprego: Contador

Descriciao Sintética das Atividades:
Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise.
registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as
determinagdes de controle externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e
financeiros do municipio.

Atribuic¢oes Tipicas:

I. Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controles contabeis, Financeiros, Orcamentarios e Patrimoniais;

II. Escriturar os livros de contabilidade obrigatérios e todos os necessarios da organizacio
contabil e levantamento dos respectivos balangos e demonstracées;

I1I. Supervisionar os trabalhos de contabilizagcdo dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagio
contabil;

IV. Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e lancamento, verificando a documentagao pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle:

V. Controlar a execugdo orgamentiria, analisando os documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

VI. Elaborar, organizar e assinar balancetes, balancgos e outros demonstrativos:

VII. Responder pelo setor de contabilidade técnico e fiscal:

VIII. Acompanhar a legislagéo especifica e da suporte a contabilidade de custos e seus centros:
[X. Elaborar os devidos encaminhamentos de prestagdes de contas a prefeitura e tribunal de
contas, dando os devidos esclarecimentos, acompanhado suas respectivas aprovagdes até seu
arquivamento;

X. Participar de comissdes de licitagdes, colaborando na elaboracdo dos processos de licitagdes e
acompanhamento dos mesmos desde sua abertura até o seu fechamento com a devida quitacio e
encaminhamentos;

XI. Realizar a escrituragdo sintética e analitica das matérias de natureza orcamentaria, financeira
e patrimonial;

XII. Controlar a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento
de obrigagbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa, contas bancérias e os recursos
financeiros do municipio;

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

XIV. Fazer pericias judiciais ou extrajudiciais, revisio de balancos. custo. escritas, assisténcia
aos conselhos fiscais e quaisquer outras atribui¢des conferidas por lei aos profissionais de
contabilidade;

XV. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores. a fim
de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel:

XVI. Analisar os atos de natureza orgcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua correc¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno:;

XVIL Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, com a finalidade
de atender a exigéncias legais;

XVIII. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios. realizando pesquisas, entrevistas,




fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacio;

XIX. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

XX. Supervisionar e orientar os trabalhos do técnico de contabilidade; participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal/técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢o ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagao;

XXI. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades do municipio e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢oes
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio:

XXII. Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagcdo profissional.




1. Identificacao

Emprego: Professor Lingua Inglesa

Descricao Sintética das Atividades:

Ministram aulas, cursos e seminarios e realizam pesquisas, nas areas de linguistica e literatura;
orientam alunos: realizam atividades pedagogico-administrativas, de avaliacdo e de qualificacao
profissional; organizam a produgcdo do conhecimento na area; divulgam conhecimentos
cientificos; prestam assessoria e consultoria.

Descricdo detalhada: participar da elaboracao da proposta pedagodgica da escola; elaborar e
cumprir o plano de

trabalho, segundo a proposta pedagogica da escola; Zelar pela aprendizagem dos alunos;
estabelecer e implementar

estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento; ministrar dias letivos e horas-
aula estabelecidos;

participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, avaliacdo e desenvolvimento
profissional; colaborar

com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a comunidade; incumbir-se das
demais tarefas

indispensaveis ao alcance dos fins educacionais da escola ao processo de ensino-aprendizagem;
Operar equipamentos

e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
atividades:

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao

sob sua responsabilidade; Participar, quando convocado, de cursos, encontros, reunides,
seminarios continuado

e/ou capacitacdo técnico-profissional ou administrativa.




1. Identificacao

Emprego: Professor Educacgio fisica

Descricao Sintética das Atividades:

Desenvolvem, com criancgas, jovens e adultos, atividades fisicas; ensinam técnicas desportivas;
realizam treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes; instruem-lhes acerca dos
principios e regras inerentes a cada um deles; avaliam e supervisionam o preparo fisico dos
atletas; acompanham e supervisionam as praticas desportivas; elaboram informes técnicos e
cientificos na drea de atividades fisicas e do desporto.

Descrig@o detalhada: orientar a pratica desportiva e recreativa através dos contetidos
programaticos a serem desenvolvidos, dos conceitos fundamentais e dos métodos e técnicas de
ensino que lhe permitam o exercicio de

seu cargo: coordenando, planejando, programando, supervisionando, dinamizando, dirigindo,
organizando, avaliando e executando trabalhos, programas, planos e projetos; prestando servicos
consultoria e assessoria, realizando treinamentos especializados, participando de equipes
multidisciplinares e interdisciplinares e elaborando informes

tecnicos, cientificos e pedagogicos nas areas de atividades fisicas e do desporto: planejando e
coordenando experiéncias de aprendizado, organizando o conte(ido de ensino a fim de torna-lo
pratico e util, adaptado a realidade da clientela, interessante, motivador e envolvente: avaliando
atividades de ensino, utilizando critérios, técnicas e instrumentos diversos; promovendo
atendimento a comunidade na faixa etaria de 1 a 3 anos de idade, na area de Educacdo fisica,
desportos ¢ recreacdo; ministrando aulas didaticas-pedagodgicas de educacdo fisica em
modalidades especificas: organizando e desenvolvendo torneios, festivais, campeonatos e
competi¢des diversas; promovendo a descoberta de novos valores nas diversas modalidades
esportivas para treinamento de alto nivel; promovendo o treinamento nas diversas modalidades
esportivas para a participagdo em competicdes a nivel municipal, estadual e nacional:
promovendo intercambio entre associagdes comunitarias de bairros, associacdes de
representages de classe e outros segmentos da sociedade, com fins recreativos, desportivos,
socio-culturais e de sadde; planejando, organizar e supervisionar projetos na area esportiva;
elaborando programas de treinamento das diversas modalidades desportivas; coordenando e
assessorando as atividades dos centros esportivos do municipio; elaborando boletins,
regulamentos, questiondrios e outros documentos na area de esporte; realizando vistorias nos
locais de competi¢des, preparar os locais de jogos e competigdes, verificando outras
necessidades para a realizacdo do evento: avaliando o desenvolvimento e crescimento das
atividades desportivas nos centros esportivos; realizando cadastro de atletas: responsabilizando-
se por uma ou mais modalidades esportiva representativa do municipio.
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1. Identificacao

Emprego: Atendente de Creche

Descri¢cao Sintetica das Atividades:

Ensinam e cuidam de alunos na faixa de zero a seis anos; orientam a construgdo do
conhecimento ;elaboram projetos pedagdgicos; planejam ag¢des didaticas e avaliam o
desempenho dos alunos. Preparam material pedagogico; organizam o trabalho. No
desenvolvimento das atividades, mobilizam um conjunto decapacidades comunicativas.
Atribui¢coes Tipicas:

ENSINAR ALUNOS

Cantar musicas.Criar espago para brincadeiras

Brincar com os alunos,Contar estorias

Dramatizar estorias e musicas

Desenvolver atividades artisticas

Modelar massas e argila
Colar materiais

Recortar materiais

Desenhar

Pintar

Escrever letras e nimeros

Ensinar culinaria

ORIENTAR A CONSTRUCAO DO CONHECIMENTO
Conversar com alunos (roda da conversa)
Construir regras com os alunos
Apresentar regras da escola

Desenvolver capacidades motoras

Desenvolver capacidades emocionais

Desenvolver capacidades intelectuais
Trabalhar dificuldades e potencialidades dos alunos

Explicar atividades propostas
Orientar atividades artisticas
Orientar atividades com jogos e brinquedos
Orientar atividades de desenho

Orientar manuseio de materiais (tesoura, lapis etc.)
CUIDAR DOS ALUNOS

Observar estado geral dos alunos (higiene, saude etc.)
Orientar higiene pessoal

Servir alimentagédo aos alunos

Supervisionar refei¢coes

Trocar fralda dos alunos

Trocar roupa dos alunos

Dar banho nos alunos

Supervisionar entrada e saida dos alunos

Supervisionar recreio

Supervisionar momento do sono e descanso

Acompanhar alunos em eventos extracurriculares
Observar higiene dos brinquedos

Higienizar brinquedos
Trocar roupa de cama

Acompanhar alunos em cursos extraclasses




. Identificacio

Emprego: Fiscal de Obras e Tributos

Descri¢ciao Sintética das Atividades:

Fiscalizam o cumprimento da legislacdo tributaria; constituem o crédito tributdrio mediante
langamento; controlam a arrecadagdo e promovem a cobranca de tributos. aplicando penalidades;
atendem e orientam contribuintes, fiscalizam obras e aplicam os impostos atinentes a obras.
Atribui¢oes Tipicas:

FISCALIZAR

Fiscalizar estabelecimentos piblicos e privados

Fiscalizar obras

Examinar demonstrativos obrigatérios do contribuinte

Intimar contribuintes

CONSTITUIR 0 CREDITO TRIBUTARIO

Identificar sujeito passivo da tributagido

Identificar a ocorréncia do fato gerador

Determinar base de calculo

Identificar aliquota aplicavel

Verificar irregularidades

Lavrar notificacdes

Lavrar auto de infragao

Emitir notificagdes de langamento de débitos

Retificar langamentos

CONTROLAR A ARRECADACAO DE TRIBUTOS
Arrecadar valores tributarios

Controlar recolhimento do contribuinte

Atualizar débitos fiscais

Controlar parcelamento de débito

Analisar consisténcia de documentos de arrecadacdo

Controlar desempenho da arrecadacio

Arrecadar impostos sobre obras

Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais
Parcelar dividas de contribuinte

Enquadrar contribuinte em regime especial de fiscalizagio
Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais
Credenciar interventor em equipamento emissor de cupons fiscais
Encaminhar representagao de ilicito tributario

ORGANIZAR O SISTEMA DE INFORMACOES CADASTRAIS
Analisar pedidos de inscri¢do no cadastro fiscal

Enquadrar contribuinte na atividade econdmica

Administrar sistema de informacgdes tributarias

Operar sistema de informacgdes tributarias

Verificar integridade das informacdes cadastrais

Bloquear contribuinte em situacdo irregular

ATENDER O CONTRIBUINTE

Responder consultas do contribuinte

Autorizar confecgao de documentos fiscais

Autorizar uso de livros fiscais

Eliminar pendéncia de regularidade fiscal

Recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte

Emitir certiddes de regularidade fiscal

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Demonstrar perspicacia
Demonstrar discricdo

Demonstrar capacidade de analise




Exercer autoridade

Demonstrar tirocinio

Demonstrar capacidade de decisao (ser resoluto)
Demonstrar imparcialidade

Demonstrar bom senso e equilibrio

Manifestar raciocinio logico

Demonstrar espirito de equipe




|. Identificacio

Emprego: Merendeira

Descricao Sintética das Atividades:
Organizam e supervisionam servi¢os de cozinha.
locais de refei¢des, planejando cardépios e elaborando o pré-preparo, o preparo e a finalizagado de
alimentos, observando métodos de cocgio e padroes de qualidade dos alimentos.
Atribuicoes Tipicas:

PREPARAR ALIMENTOS

Temperar alimentos de acordo com métodosde cocgao

Controlar tempo € métodos de cocgdo

Aquecer alimentos pré-preparados

Avaliar sabor, aroma, cor e textura dos alimentos

Finalizar molhos quentes e frios

FINALIZAR ALIMENTOS

Montar alimentos de acordo com

apresentacao definida

Decorar pratos de acordo com apresentacdo definida

Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado

Coletar amostras de alimentos prontos em conformidade com a legislagdo
PRE-PREPARAR ALIMENTOS

Descongelar alimentos

Higienizar alimentos

Limpar carnes, aves, pescados e vegetais

Desossar carnes, aves e pescados

Porcionar alimentos

Marinar carnes, aves, pescados e vegetais

Elaborar massas

Elaborar caldos, fundos e molhos basicos

Pré-cozinhar alimentos

PLANEJAR ROTINA DE TRABALHO

Colaborar na criagdo do cardapio

Planejar cardapios

Listar ingredientes de acordo com o plano de produgdo e capacidade de armazenamento
Quantificar ingredientes

Requisitar materiais

Especificar alimentos

Otimizar uso dos equipamentos

Solicitar manutencao de equipamentos

Identificar necessidade de novos equipamentos

Assessorar compras de equipamentos e utensilios

Testar receitas

Planejar rotina de limpeza

Planejar estocagem

INICIAR ATIVIDADES NA COZINHA

Usar uniforme

Distribuir tarefas entre ajudantes e auxiliares

Organizar utensilios de trabalho

Higienizar equipamentos, utensilios e bancada

Verificar funcionamento dos equipamentos

Definir horarios de execug¢io e término de tarefas de acordo com prioridades
Observar padriao de qualidade dos alimentos
FECHAR COZINHA
Guardar produtos nao utilizados
Desligar equipamentos

Lavar equipamentos e utensilios

L



Embalar lixo

Retirar lixo da cozinha

Lavar cozinha

Fechar instalagdes e dependéncias
PROCEDER ESTOCAGEM E CONSERVACAO DE ALIMENTOS
Verificar condi¢gdes de alimentos para reaproveitamento
Controlar temperatura de alimentos

Etiquetar alimentos

Acondicionar alimentos para congelamento
Armazenar alimentos de acordo com as normas de higiene
Controlar armazenamento de alimentos
COMUNICAR-SE

Informar necessidades de matérias primas
Conhecer linguagem técnica

Comunicar-se com o saldo (Gar¢gom, maitre)
Comunicar-se com a equipe

Interpretar pedidos e comandas

Interpretar manuais de procedimentos
Comunicar-se com o superior hierarquico
Interpretar receitas

Comunicar-se com o cliente
DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Trabalhar em equipe

Demonstrar honestidade profissional na
preparacdo dos alimentos

Demonstrar capacidade de ser flexivel
Demonstrar versatilidade

Desenvolver paladar e olfato

Agugar visdo

Demonstrar capacidade de iniciativa
Demonstrar criatividade

Dominar técnicas de preparagéao e
conservacdo de alimentos

Atualizar-se na profissao _

Ler livros e revistas especializadas

Participar de eventos culinarios

Freqiientar treinamentos quando oferecidos
Demonstrar asseio pessoal

Evitar perdas e desperdicios

Aprender o manuseio de novos equipamentos
Trabalhar com atencgio

Trabalhar com ética

Zelar pelos equipamentos e utensilios

1. Identificacio

Emprego: Agente de Endemias

Descriciao Sintética das Atividades:

Atuar nos programas executados pelas Vigilancias em Saide Ambiental e nas demais atividades
referentes a vigilancia em satide e meio ambiente.

Atribuig¢des Tipicas:

Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuacio

da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive

!




aqueles relativos ao trabalho, e da atualizag¢do continua dessas informagdes, priorizando
as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local: realizar a escuta qualificada
das necessidades dos usudrios em todas as agdes, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo; promover a mobilizacdoe a
participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social; identificar parceiros e
recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais com a equipe, sob
coordenagdo da Secretaria Municipal de Saide; garantir a qualidade do registro das
atividades nos sistemas nacionais de informagéo na Atengdo Basica e Vigildncia em
Saude; participar das atividades de educagdo permanente; realizar outras acdes e
atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais; atuar junto aos
domicilios informando seus moradores sobre doengas. vetores e zoonozes, seus
sintomas e riscos e o agente transmissor; vistoriar os comodos da casa, acompanhado
pelo morador, para identificar locais de existéncia de larvas, ou mosquito transmissor da
dengue; orientar a populagdo sobre a forma de evitar e eliminar locais que possam
oferecer risco para a formagéao de criadores do Aedes sp., ratos, pulgas, carrapatos,
barbeiros e outros artropodes de interesse da satide publica; comunicar ao supervisor do
PACS/PSF a existéncia de criadouros de larvas e/ou mosquitos transmissores da
dengue, que dependam de tratamento biol6gico, da interveniéncia da vigilancia sanitaria
ou de outras intervengdes do poder publico; encaminhar os casos suspeitos de dengue a
Unidade de Saide mais proxima, de acordo com as orientacdes da Secretaria Municipal
de Saude; realizar agdes de melhorias sanitarias domiciliares, principalmente para a
substitui¢do de depdsitos e recipientes para dgua existentes no ambiente doméstico e a
vedagdo de depositos de agua; orientar os municipes quanto a separagédo correta do lixo
seco e do lixo molhado, bem como o respeito aos horarios de recolhimento de lixo:
realizar a pesquisa larvaria em imdveis para levantamento de indice e descobrimento de
focos em locais infestados e em armadilhas e pontos estratégicos nos Municipios nio
infestados; realizar a eliminagdo de criadores, tendo como método de primeira escola o
controle mecanico (remog¢io, destruicdo, vedagio, entre outros); executar o tratamento
focal e perifical como medida complementar ao controle mecanico, aplicando larvicidas
autorizados, conforme orientagdo técnica; orientar a populagcdo com relagio aos meios
de evitar a proliferacdo de vetores; utilizar corretamente os equipamentos de protecéo
individual indicados para cada situagdo; realizar visitas domiciliares para orientacio
quanto a prevengdo e combate de infestagcao de pragas, pulgas, barbeiros, carrapatos,
roedores e outros vetores; repassar ao supervisor da area os problemas de maior grau de
complexidade ndo solucionados; registrar as informagdes referentes as atividades
executadas nos formularios especificos; deixar seu itinerario didrio de trabalho no posto
de abastecimento; € permitido ao Agente de Endemias desenvolver atividades nas
Unidades Basicas de Saude, desde que vinculadas as atribuicdes acima: e executar
tarefas afins.

|. Identificacio




Emprego: Professor de Artes

Descri¢io Sintética das Atividades:

Participar da elaboragio da proposta pedagodgica da escola; elaborar e cumprir o plano de
trabalho, segundo a proposta pedagdgica da escola; Zelar pela aprendizagem dos alunos;
estabelecer e implementar estrategias de recuperagio para os alunos de menor rendimento:
ministrar dias letivos e horas-aula estabelecidos; participar integralmente dos periodos dedicados
ao planejamento, avaliagio e desenvolvimento profissional: colaborar com as atividades de
articulagdo da escola com as familias e a comunidade; incumbir-se das demais tarefas
indispenséaveis ao alcance dos fins educacionais da escola ao processo de ensino-aprendizagem;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades: Manter organizados, limpos e conservados os materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; Participar,
quando convocado, de cursos. encontros, reunides, seminarios continuado

e/ou capacitagdo técnico-profissional ou administrativa.

1. Identificacio

Emprego: Professor de Informatica

Descricio Sintética das Atividades-

Participar do planejamento e da implementagio de sistemas de apoio a decisdo, identificando as
necessidades/requisitos, testes e devidos acertos. de acordo com as necessidades dos usudrios e
as condigdes técnicas existentes. Auxiliar na implementag¢do e manutencio de sistemas de
informagao. Auxiliar na definicio de procedimentos de controle e de seguranca de sistemas de
informacgdo, bem como das bases de dados,

garantindo sua integridade e acessibilidade. Orientar o dimensionamento de equipamentos de
informatica e a utilizagio de pessoal para a operagdo e implantacio de sistemas. Pesquisar e
definir novas tecnologias a serem adotadas pela institui¢do, existentes no mercado e condizentes
com os programas de governo na area de informatica. Elaborar manuais e documentagido dos
sistemas de informagio, garantindo a respectiva operagdo e manutencdo. Auxiliar na dentificagdo
das demandas da instituicdo e na especificacao de equipamentos que atendam aos requisitos
levantados.

Auxiliar no desenvolvimento e na manuten¢ao dos bancos de dados instalados, analisando seu
desempenho e propondo alteracées visando sua melhor performance. Orientar e treinar os alunos
da escola na manipulagéo de

dados, por meio da utilizacdo de ferramentas apropriadas (disponiveis no mercado ou
desenvolvidas na prépria

Institui¢do) para extrair informagdes e conhecimento necessarios 3 execucdo dos estudos e
pesquisas. Acompanhar a discussio dos projetos de pesquisa com o objetivo de dimensionar suas
necessidades de infra-estrutura de processamento de dados. Auxiliar na sistematizagio de
formularios de pesquisa de campo. Executar outras atividades correlatas.
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