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Matorista Operacional Fundamental 40 50
. Atvidades .

Mutricionista Especializadas Superior 40 2

Operador de Maguinas Operacional Fundamental 40 15

Pedreiro Operacional Fundamental 40 2
i Atividades .

Psicologo Especializadas Superior 40 6
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vagar) -

Técnico Agricola Técnico Medio 40 i

Técnico de Enfermagem Técnico Medio 40 16

ANEXO Il MANUAL DE DESCRICAO DOS CARGOS COM SUAS RESPECTIVAS ATRIBUICOES E REQUISITOS EM

ORDEM ALFABETICA

CARGO: ADVOGADO

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduacdo em Direito

Descri¢cdo Sumaéria das Tarefas

Prestar assessoria e consultoria juridica ao Municipio e suas unidades administrativas, representando-o
judicial e extrajudicialmente. Elaborar pareceres, contratos e outros instrumentos juridicos. Acompanhar
e propor acdes judiciais e procedimentos administrativos, garantindo seguranca juridica aos atos da
Administragcdo e resguardando os interesses do Municipio.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:
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1. Postular em juizo em nome da Administracdo, quando necessario com a propositura de acdes e
apresentacdo de defesas e recursos;

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

3. Formalizar parecer técnico-juridico.

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

5. Realizar auditorias juridicas.

6. Realizar audiéncias;

7. Definir natureza juridica da questao.

8. Redigir ou formatar documentos juridicos.

9. Auxiliar nos trabalhos das comissdes instituidas.

10. Analisar a legislacdo e orientar a sua aplicagdo no ambito da Institui¢éo.

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

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

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

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

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

17. Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico municipal, judicial e
extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca
aos atos e decisdes da Administracao;

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

19. Elaborar informa¢gbes em mandados de seguranca promovido contra atos da Administracéo
Publica Municipal;

20. Ajuizar e acompanhar as execucdes fiscais de interesse da fazenda publica municipal,
inclusive impugnando eventuais embargos a execuc¢ao opostos em face do Municipio;

21. Promover desapropriagdes, de forma amigavel ou judicial;

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

23. Mediar questdes, assessorar negociagdes e, quando necessario, propor defesas e recursos aos
6rgdos competentes, no ambito extrajudicial.

24. Requisitar diretamente as reparticdes internas e as autoridades administrativas do Municipio os
esclarecimentos indispensaveis ao desempenho de suas atribui¢des, informando o prazo judicial em
tempo razoavel e, quando se fizer necessario, propor ou solicitar a requisicdo de processos e
documentos;

25. Acompanhar processos administrativos externos em tramita¢do no Tribunal de Contas, Ministério Publico
e outros 6rgdos estaduais ou federais, quando houver interesse da Administragdo municipal;

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

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

28. Assistir o Municipio nas negocia¢des de contratos, convénios e acordo com outras entidades publicas
ou privadas;
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29. Estudar os processos de transferéncia ou alienacao de bens, em que for interessado o Municipio,
examinando toda a documentacao pertinente;

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

31. Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

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

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

31. Exarar pareceres em procedimentos licitatérios, contratos, convénios, sindicancias e eventuais
solicitacdes de orgéos publicos municipais;

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

33. Expedir orientagdes juridicas internas no interesse da prestacdo dos servigos publicos municipais;

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

35. Responsabilizar—seJ)or equipes auxiliares, necessarias a execugao das atividades préprias do cargo;

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

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

Competéncias pessoais para a Func¢édo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucdo de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislacéo e regulamentos;
gestédo de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;

. habilidades de pesquisa;

. pensamento estratégico;

capacidade de tomada de decisao, e
habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

Registro valido e regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB/PR — comprovar minimo de 03
(trés) anos de pratica no exercicio da atividade advocaticia;

CARGU: AGENIE AUMINIS | KA TIVU
Grupo Ocupacional: Funcional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descri¢c8o Suméria das Tarefas

Executar servicos auxiliares de apoio administrativo.
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Descrigéo detalhada das tarefas que comp&em a fungéo:

1. Efetuar o controle de arquivos, recebendo e classificando documentos, registrando e arquivando, a fim de
manter os documentos em conservacgao e possibilitar 0 manuseio e consulta quando necessario;

2. Elaborar documentos oficiais, como memorandos, oficios, preencher correspondéncias, demonstrativos,
relatérios e certificados, fichas, coletas de precos/cotacdes, mapas estatisticos, boletins, atendo-se aos
conteudos e aos modelos padrdes definidos pela administracédo, a fim de possibilitar a boa apresentacéo
do trabalho.

3. Realizar conferéncia de lancamentos, listagens, relatdrios, notas fiscais, extratos bancarios, recibos, fitas e
outros documentos, verificando a correcdo de dados, refazendo célculos, apurando saldos, confrontando
com documentacédo de origem;

4. Pesquisar dados, consultando fichas, relatérios, mapas, prestagéo de contas, arquivos e outras fontes, afim
de subsidiar a elaboracdo de documentos, demonstrativos e relatérios de controle;

5. Preparar e/ou tracar quadros demonstrativos, tabelas e graficos, consultando documentos, efetuando
célculos, registrando informac¢8es com base em dados levantados;

6. Redigir documentos oficiais, de comunicacao interna e externa;

7. Atender pessoal interno e externo, verificando assunto, prestando informacfes ou encaminhando aos
setores responsaveis;

8. Realizar controle de gastos, acompanhamento de orcamento, realizar atendimento de telefonemas,
acompanhamento de e-mail's e processos digitais, monitorar e acompanhar relatérios de eficiéncia de seu
setor, controlar saida de bens patrimoniais e veiculos, bem como suas transferéncias; controle de contas
a pagar e outros, conferindo e analisando dados, efetuando levantamentos e registros pertinentes;

9. Protocolar despachos, documentos e volumes, efetuando registros quanto a quantidade, especificacdes,

data, destino e outras informacées;
10. Auxiliar na elaboracéo de prestacéo de contas;

11. Controlar materiais de expediente, de consumo e similares utilizados na area, registrando quantidade,
qualidade, consumo dos mesmos, preparando requisi¢ées, conferindo entregando quando solicitado;

12. Realizar atividades por meio de sistemas computacionais atualizados, operando sistemas de uso da
Administragdo, preparando e zelando pelos sistemas, maquinas e servigos.

13. Executar outras tarefas compativeis com a funcdo e/ou determinadas pela chefia imediata

Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestéo de recursos;

atendimento ao publico;

10. gestdo de documentos e informacdes;

11. habilidades de planejamento;

12. habilidades de organizacéo;

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

Nao se aplica
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CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE — Extinto ao vagar
Grupo Ocupacional: Funcional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descricdo Sumaria das Tarefas

Atender os moradores de cada casa em todas as questdes relacionadas com a salde, identificar problemas,
orientar, encaminhar e acompanhar a realizacdo dos procedimentos necessarios a: prote¢do, promocao,
recuperacao/reabilitacdo da salde das pessoas daquela comunidade.

Descricdo detalhada das tarefas que comp&em a funcéo:

1. Realizar diagnéstico demogréfico, social, cultural, ambiental, epidemiolégico e sanitario do territério em que
atuam, contribuindo para o processo de territorializagdo e mapeamento da &rea de atuacéo da equipe;

2. Desenvolver atividades de promocédo da salde, de prevencdo de doencas e agravos, em especial aqueles
mais prevalentes no territorio, e de vigilancia em saude, por meio de visitas domiciliares regulares e de
acOes educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio e outros espacos da comunidade, incluindo a
investigacdo epidemioldgica de casos suspeitos de doengas e agravos junto a outros profissionais da equipe
quando necessario;

3. Realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e conforme as
necessidades de salde da populacéo, para o monitoramento da situacéo das familias e individuos do territorio,
com especial atencdo as pessoas com agravos e condicfes que necessitem de maior numero de visitas
domiciliares;

4. ldentificar e registrar situacbes que interfiram no curso das doencas ou que tenham importancia
epidemioldgica relacionada aos fatores ambientais, realizando, quando necessario, bloqueio de transmisséao
de doencas infecciosas e agravos;

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

6. ldentificar casos suspeitos de doengas e agravos, encaminhar os usuarios para a unidade de salde de
referéncia, registrar e comunicar o fato a autoridade de saude responsavel pelo territério;

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

8. Conhecer o funcionamento das a¢des e servicos do seu territorio e orientar as pessoas quanto a utilizacéo
dos servicos de saude disponiveis;

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

10. ldentificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar a¢gdes intersetoriais de relevancia
para a promoc¢ao da qualidade de vida da populagcdo, como ac¢des e programas de educacdo, esporte e
lazer, assisténcia social, entre outros;

11. Trabalhar com adscricao de individuos e familias em base geografica definida e cadastrar todas as pessoas
de sua area, mantendo os dados atualizados no sistema de informacdo da Atencdo Bésica vigente,
utilizando-os de forma sistematica, com apoio da equipe, para a analise da situagéo de saude, considerando
as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas do territério, e priorizando
as situacdes a serem acompanhadas no planejamento local;

12. Utilizar instrumentos para a coleta de informac¢des que apoiem no diagndstico demografico e sociocultural
da comunidade;

13. Registrar, para fins de planejamento e acompanhamento das a¢des de salde, os dados de nascimentos,
Obitos, doencas e outros agravos a saude, garantido o sigilo ético;

14. Desenvolver acbes que busquem a integracdo entre a equipe de salde e a populacdo adscrita a UBS,
considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos
sociais ou coletividades;
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15. Informar os usuarios sobre as datas e horarios de consultas € exames agendados;
16. Participar dos processos de regulacdo a partir da Atencéo Basica para acompanhamento das necessidades
dos usuarios no que diz respeito a agendamentos ou desisténcias de consultas e

exames solicitados;

17. Aferir a pressao arterial, inclusive no domicilio, com o objetivo de promover salde e prevenir doencas e
agravos;

18. Realizar a medi¢cdo da glicemia capilar, inclusive no domicilio, para 0 acompanhamento dos casos
diagnosticados de diabetes mellitus e segundo projeto terapéutico prescrito pelas equipes que atuam na
Atencéo Bésica;

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

20. Registrar na ficha de cadastro do Sistema de Informacg&o de Atencado Basica - SIAB, informacgdes de cada
membro da familia a respeito de condi¢des de salde, situacdo de moradia e outras informacdes adicionais.

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

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

agua de poco, isolamento da comunidade; . R
23. Realizar visita domiciliar a as familias de sua micro area no minimo uma vez por més;

24. Promover reunifes e encontros com diferentes grupos com gestantes, mées, pais, adolescentes, idosos,
com grupos em situacado de risco e com pessoas portadoras da mesma doenca, incentivando a participacdo
das familias na discusséo do diagnéstico comunitario de saude, no planejamento de ac¢fes e na definicao
de prioridades;

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

26. Promover a¢cfes humanitarias e solidarias que interfiram, de forma positiva, na melhoria da qualidade de vida

da comunidade; _ _
27. Registrar, para controle das a¢fes de saude, nascimentos, 6bitos, doencas e outros agravos a saude;

28. Estimular a participacdo da comunidade nas politicas-puUblicas como estratégia da conquista de
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qualidade de vida a familia;
promovam a qualidade de vida;

das atribuic6es do cargo;
31. Exercer outras atribuicdes que Ihes sejam atribuidas por legislacao especifica da categoria, ou outra

normativa instituida pelo gestor federal, municipal ou Estadual;

32. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Aten¢éo Béasica - PNAB vigente;
33. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, determinadas pela chefia imediata.

29. Participar ou promover acfes que fortalecam os elos entre o setor de salde e outras politicas publicas que

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

Competéncias pessoais para a Fungéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucdo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislagdo e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publico;

gestdo de documentos e informacdes;

. habilidades de planejamento;

. habilidades de organizacao;

dominio de redacdo e habilidade em comunicar-se por escrito, e
habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

N&o se aplica.

CARGO: AGENTE TRIBUTARIO

Grupo Ocupacional: Funcional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descri¢c8o Suméria das Tarefas

Executar atividades relacionadas a administracao tributaria municipal, incluindo fiscaliza¢do, lancamento,
controle, inscricdo em divida ativa, emisséo de alvaras e atualizacao cadastral, assegurando a correta
arrecadacéo dos tributos municipais e o cumprimento da legislacdo vigente.

Descric8o detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:
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11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

Executar rotinas de fiscalizacao tributaria e de langcamento, modificagcao, suspenséo, extingdo e
exclusdo de créditos tributarios;

Apurar tributos diretos e indiretos de competéncia do Municipio;

Realizar atividades administrativas de ordem tributéria, incluindo atendimento a contribuintes;
Promover o lancamento de créditos municipais e a inscricdo de débitos em divida ativa;

Receber e analisar solicitacdes de emisséo de alvaras, bem como controlar sua regularidade;

Manter atualizado o cadastro de empresas, profissionais autbnomos e pessoas fisicas sujeitos a
tributacdo municipal;

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria por parte de contribuintes e responsaveis tributarios;
Elaborar relatérios, pareceres e registros de fiscalizacéo tributaria;

Atuar no controle e acompanhamento da arrecadacdo municipal, auxiliando na previsao de receitas;
Informar periodicamente a chefia imediata e ao Chefe do Executivo sobre a evolugéo da arrecadacgéo
municipal;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia nos atos de sua competéncia;

Acompanhar e manter-se atualizado em relac&o a legislacdo tributaria municipal, estadual e federal,
aplicavel ao servico;

Atender contribuintes, prestando orientacdes sobre tributos, normas e procedimentos administrativos;
Utilizar sistemas informatizados de gestéo tributéria, promovendo registros, lancamentos e consultas;
Auxiliar em acgbes de cobranca administrativa e judicial da divida ativa, em conjunto com a
Procuradoria do Municipio;

Participar de reunifes e capacitacdes relacionadas a area tributéaria;

Zelar pela guarda, organizacao e confidencialidade dos documentos fiscais e administrativos sob sua
responsabilidade;

Cumprir as normas de seguranca e disciplina estabelecidas;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo

No oo pwDdR

responsabilidade e ética profissional,

raciocinio légico e capacidade de andlise;

atencdo a detalhes e precisao nos registros;

organizacgdao e disciplina;

boa comunicacédo e habilidade para lidar com contribuintes;
conhecimento em legislacao tributaria e financas publicas;
proatividade e capacidade de resolver problemas;

Requisitos Complementares

Nao se aplica

CARGO: ANALISTA CONTABIL

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Dt < a
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Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis

Descricdo Sumaria das Tarefas

Auxiliar tecnicamente na execucgédo das atividades contabeis do Municipio, sob superviséo e chancela de
contador municipal, prestando apoio em analises, pareceres, auditorias, calculos e elaboragdo de
relatérios, além de atuar no acompanhamento da execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
contabil.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

o

© © N o

11.
12.

13.

Prestar auxilio aos contadores municipais em questdes de natureza técnico-contabil;

Elaborar minutas de pareceres, manifestacfes técnicas, analises, estudos, exames, pesquisas,
relatorios e demais trabalhos de natureza contébil;

Assessorar na realizacao de audiéncias publicas, reunides e sessdes relacionadas as atividades
contabeis do Municipio;

Apoiar chefias na coordenacao e supervisao das atividades contabeis da Administracao;

Planejar e executar tarefas relativas a andlise contabil de atos, documentos e processos
administrativos, elaborando os documentos pertinentes;

Auxiliar na elaboragéo de instrumentos normativos contabeis;

Emitir pareceres técnicos e relatdrios contabeis;

Verificar o cumprimento de contratos, convénios, acordos e ajustes de natureza contabil;
Examinar pecas que instruem processos de tomada de contas e prestacdo de contas de

responsaveis pela aplicacao de recursos;
Assessorar os contadores em auditorias contabeis e financeiras;

Apoiar a realiza¢do de auditorias em sistemas informatizados, quanto aos aspectos contabeis;
Orientar areas vinculadas sobre execug¢éo orgamentéario-financeira, assegurando a observancia das
normas legais;

Realizar calculos contdbeis de pequena e média complexidade e apoiar céalculos de alta
complexidade;

Atuar na elaboracao de orcamento, plano de contas, detalhamento de despesas, servigos contabeis,
balancos, balancetes, demonstrativos de contas, tabelas de vencimentos e folhas de pagamento;
Auxiliar na organizacao e instru¢do de processos de prestacao de contas;

Assessorar os contadores na apuracdo de custos dos departamentos e servigos do Municipio;
Emitir informag8es em matérias técnicas pertinentes a contabilidade publica;

Prestar assessoria em controle interno e auditoria;

Atuar no monitoramento e acompanhamento da execu¢do or¢camentéria, financeira, contébil e

patrimonial;
Redigir e conferir expedientes administrativos e contabeis;

. Orientar e acompanhar anélises, classificacdes e conciliacdes contabeis e financeiras necessarias a

execucdo de pagamentos;

. Zelar pela regularidade dos registros contabeis, atendendo as normas do Tribunal de Contas e da

legislagdo vigente;
Executar outras tarefas compativeis com a funcao, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo
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ATOS DO PODER EXECUTIVO

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucao de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;

. habilidades de pesquisa;

. pensamento estratégico;

capacidade de tomada de decisao;
habilidades tecnologicas.
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Requisitos Complementares
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Registro no conselho profissional de classe competente |

CARKGU. ANALISTA DE RELURDUD HUIVIANUD

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo em Recursos Humanos, ou em Administracdo; Administragdo Publica;
Ciéncias Contabeis; Ciéncias Econdmicas ou bacharel em Direito.

Descricdo Suméria das Tarefas

Planejar, dirigir, supervisionar e executar atividades de gestdo de pessoas no ambito da Administracéo
Municipal, abrangendo recrutamento e selecao, avaliacdo de desempenho, folha de pagamento,
controle de frequéncia, beneficios, treinamento e desenvolvimento, seguranca do trabalho e gestdo do
sistema de cargos e carreiras, assegurando a observancia da legislagcéo vigente e a eficiéncia do
servigo publico.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

1. Dirigir, supervisionar e orientar atividades de recrutamento e selecéo de servidores;

2. Encaminhar resultados de concursos publicos para homologacédo pelas autoridades competentes;

3. Executar atividades relativas ao sistema de cargos e carreiras, planos de lotacdo e demais rotinas de
gestdo de pessoas;

4. Realizar levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacdo dos 6rgdos da Prefeitura,
verificando cargos efetivos e comissionados;

5. Executar atividades relacionadas a registros funcionais, controle de frequéncia, beneficios, folha de
pagamento e prontuarios dos servidores;

6. Promover servigos de inspecao de saude para fins de admissao, licenc¢a, aposentadoria e outros;

7. Levantar anualmente as necessidades de selecdo, capacitagédo e treinamento;

8. Estudar e propor medidas de melhoria nas condi¢Bes de trabalho, concesséo de beneficios e
incentivos a motivacao dos servidores;

9. Planejar e realizar treinamentos para elevar a eficiéncia dos servigos publicos;

10. Manter arquivos de leis, decretos e normativos relativos a area de pessoal;

11. Controlar concessao de beneficios, Iicengas e gratificactes;

12. Promover encaminhamento de servidores a inspecao médica;

13. Assinar atestados, declaractes e certidbes de tempo de servico;

14. Atender as exigéncias da Consolidacao das Leis do Trabalho quando aplicavel,;

15. Coordenar acBes de medicina, higiene e seguranca do trabalho e de bem-estar dos servidores;

16. Organizar e manter atualizado o cadastro funcional geral da Prefeitura;

17. Realizar controles e emissdes de frequéncia, compensacao e prorrogacdo de horas, adicionais
noturnos, faltas e atrasos;

18. Controlar a programacéo de férias, abono pecuniario e adicionais de férias;

19. Controlar prazos de pagamento da gratificagdo natalina, calcular avos e variaveis remuneratérias;

20. Preparar e manter atualizados os registros financeiros individuais dos servidores;

21. Executar averbacdes e classificacdes de descontos, controle e liquidacdo de consignacdes;

22. Controlar pagamentos de vantagens previstas em lei;

23. Elaborar relactes de rendimentos para imposto de renda e outras obrigacdes fiscais;

24. Elaborar mensalmente guias e relagdes de recolhimento previdenciario e trabalhista;

25. Orientar chefias sobre lotacéo, alteracdes funcionais, adicionais e regime juridico de pessoal;
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26.
27.
28.
29.
30.
31.

Realizar atendimentos e processos de aposentadoria;

Emitir pareceres em processos e documentos relativos a pessoal;

Elaborar folha de pagamento e controlar atos formais de pessoal;

Manter controle documental atualizado sobre legislacdo e normas pertinentes;
Fazer cumprir procedimentos disciplinares aplicaveis aos servidores;
Desempenhar outras tarefas correlatas, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo
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ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;

. habilidades de pesquisa;

. pensamento estratégico;

capacidade de tomada de decisao;
habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

[CARGO: ASSISTENTE OPERACIONAL | FEMININO

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Fundamental Completo

Descri¢cdo Sumaria das Tarefas

Executar servicos manuais e de apoio as unidades de servigo publico municipal, realizando atividades de limpeza, copa, cozinha, conservacéo de ambientes
e areas publicas, assegurando boas condi¢des de higiene, organizacao e funcionamento dos espagos municipais.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

Executar servigos manuais que exijam esforgo fisico, de apoio interno e externo as unidades municipais;

Realizar atividades rotineiras de limpeza em geral, em reparticées, escolas, unidades de saude e demais prédios publicos;
Remover pé e sujeiras de objetos, paredes, pisos, tetos, escadas, méveis e equipamentos;

Lavar, encerar e lustrar pisos e superficies;

Realizar a higienizagéo de banheiros e toaletes, coletando e descartando o lixo;

Executar atividades de copa e cozinha, incluindo preparo de café, cha, lanches e refeicdes simples;

Lavar e higienizar loucas, talheres, utensilios e equipamentos de cozinha;

Organizar ambientes de servigos, zelando pela limpeza e conservagéo;

Cuidar de jardins e plantas ornamentais em areas internas e externas das unidades publicas;

10.  Executar servigos de limpeza e varri¢éo de ruas, pragas, jardins e logradouros publicos;

11. Controlar o consumo de materiais de limpeza, higiene e cozinha, solicitando reposi¢cdo quando necessario;

12.  Zelar pela guarda, conservacao e uso adequado dos materiais, utensilios e equipamentos sob sua responsabilidade;

13.  Observar e cumprir normas de higiene e seguranca no trabalho, utilizando os equipamentos de prote¢ao individual (EPIs) fornecidos;
14.  Atuar em equipe, prestando apoio operacional em diferentes frentes de trabalho;

15.  Cumprir determinacdes da chefia imediata com presteza;

16.  Executar outras tarefas correlatas, compativeis com a fungdo, determinadas pelo superior imediato.

©CoNOTrWNE

Competéncias pessoais para a Fungéo

. responsabilidade e comprometimento;
. atencao e organizagao;

. disciplina no cumprimento de rotinas;
. cordialidade e trabalho em equipe;

A WNBE

lcp Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdao ICP-Brasil e Arquivo Assinado Digitalmente por
=l

sil Protocolado com Carimbo de Tempo. Municipio de Guamiranga - SAFEWEB
A Prefeitura Municipal de Guamiranga da garantia da autenticidade deste

. . p q . Medida Proviséria 2200-2 do Art. 10° de 24.08.01 da ICP -
documento, desde que visualizado através do site www.guamiranga.pr.gov.br

Runnil

Pagina 68



De acordo com a Lei n°. 573/2011, de 30 de novembro de 2011.

- DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GUAMIRANGA

Estado do Parana

TERCA-FEIRA, 24 DE MARCO DE 2026 ANO: XXVI EDICAO N 3011- 140 Pag(s)
www.guamiranga.pr.gov.br

ATOS DO PODER EXECUTIVO

5. iniciativa e proatividade;
6. respeito as normas de higiene e seguranca.

Requisitos Complementares

Nao se aplica

CARGO: ASSISTENTE OPERACIONAL MASCULINO

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Fundamental Completo

Descri¢cdo Sumaria das Tarefas

Executar servigcos manuais e bragais em apoio as unidades do servigo publico municipal, realizando atividades de carga e descarga, limpeza, manutencéo,
conservacéao de espacos publicos e apoio operacional, assegurando o bom funcionamento dos servigos municipais.

Descricéo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

. Executar servicos que exijam esforco fisico, internos ou externos, de acordo com a orientagdo superior;

. Transportar, carregar e descarregar volumes, materiais e equipamentos;

. Auxiliar em trabalhos gerais de apoio as atividades municipais;

Realizar servigos de desbaste, capinagdo, rocadas e poda de vegetacao;

. Efetuar coleta de lixo e entulhos em areas urbanas e rurais;

. Realizar servicos de limpeza geral em prédios publicos, pracas, jardins, logradouros e vias publicas;

. Executar servicos de manutencgéo e conservagéo de ruas, estradas, pontes, bueiros e demais bens publicos;
. Auxiliar na conservacao de prédios publicos, realizando reparos simples e servigos gerais;

Colaborar na organiza¢@o de materiais e ferramentas utilizadas nos servicos;

10 Atuar na vigilancia e guarda de prédios, equipamentos e instala¢des publicas;

11. Zelar pela conservagdo dos materiais, ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

12. Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, utilizando equipamentos de prote¢éo individual (EPIs) fornecidos;
13. Trabalhar em equipe, prestando apoio operacional em diferentes frentes de servigo;

14. Atender com presteza as determinagdes da chefia imediata;

15. Executar outras tarefas correlatas que se incluam no ambito de suas atribui¢des.

Competéncias pessoais para a Fungéo

disposicdo para trabalho fisico;
responsabilidade e comprometimento;
atencao e disciplina;

capacidade de seguir instrucdes;
trabalho em equipe;

proatividade e iniciativa;

respeito as normas de seguranga.

NoorwNE

Requisitos Complementares

N&o se aplica

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas
ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino superior completo, graduacdo em Servi¢co Social.
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Descricdo Sumaria das Tarefas

Prestar servico de ambito social, identificando e analisando necessidades e aplicando métodos e
processos basicos de servico social, elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a
orgaos competentes; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam
do ambito de atuacado do Servigo Social; encaminhar providéncias, e prestar orientagao social a individuos,
grupos e a populacéo; 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 a¢cdes; realizar estudos socioecondmicos
com 0s usuarios para fins de beneficios e servi¢os sociais.

Descri¢cdo detalhada das tarefas que compdem a funcao:

cp Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdao ICP-Brasil e Arquivo Assinado Digitalmente por

1. Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituices sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislacdo), servigos e recursos sociais e programas de educacao;

2. planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacédo
profissional (seguridade, educacéo, trabalho, juridica, satde e outras);

3. desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis.

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

em conjunto com as estruturas existentes no Municipio;

Participar na elaboracdo de planos, programas e projetos ligados a area social;

Propor, cancelar, reduzir ou ampliar subvencdes através da analise e emissao de parecer técnico;

Emitir laudos e/ou pareceres técnicos;

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

caracteristicas de cada comunidade, para que 0s programas e acdes correspondam as reais

necessidades da populacgéo;

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

10. Cadastrar as entidades sociais existentes no Municipio;

11. Manter informadas as entidades e o usuério sobre 0s recursos existentes, buscando aperfeicoar os
meétodos assistenciais adotados;

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

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

14. Fazer com que a assisténcia seja instrumento de promoc¢ado da populacédo atendida, observando que a

unidade ndo assuma postura paternalista,
15. Organizar dados de usuarios, niumero de atendimento e tipo de beneficio prestado a clientela;

16. Implantar programas que envolvam a familia num processo de participacéo e discussao sobre as
consequéncias da desagregacao familiar, criando alternativas de prevencéao;

17. Implantar programas de atendimento a crianca e ao adolescente, 6rfaos e abandonados, com a
participacéo da populagdo no processo de atuagcao junto aos mesmos;

18. Prestar assisténcia ao idoso carente, implantando programas de valorizacdo desta faixa etaria, de sua
histéria de vida, buscando voltar a atencao da comunidade a sua pessoa;

19. Participar da elaboragéo de planos de trabalho na area da saude preventiva;

20. Prestar assisténcia social ao educando e a familia;

21. Orientar e acompanhar associa¢cdes de pais e mestres;

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

»
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23.

24.

25.

26.
27.
28.

Realizar pesquisas e levantamento de dados sobre as condi¢Bes habitacionais do Municipio, visando
estimular a implantacédo de programas de habitacéo;

Restabelecer critérios com a populagéo a ser beneficiada pelos programas habitacionais, zelando para
que haja reciprocidade de participacdo na efetivacdo do empreendimento;

Promover estudos e executar acdo com o fim de intervir nos processos de reassentamentos urbanos da
populacédo de baixa renda e que tenha sido vitima de calamidades ou processo de desapropriagdo, que

os levaram a desajuste sociais;
Criar espaco para treinamento de mao-de-obra na busca da economia e/ou melhoria de renda;

Criar programa de valoriza¢&o da cultura do povo;

Estimular a iniciacdo e organizacdo de grupos comunitarios em nivel de bairro, distrito (associagdes,
conselhos, grupos de vizinhanga, de jovens, clubes, cooperativas) que favorecam a mobilizacdo da
populacdo na resolucao de seus problemas;

. Orientar, coordenar e supervisionar tecnicamente os programas de trabalho desenvolvidos nos bairros

e vilas da sede e do interior, que tenham algum vinculo com a Prefeitura Municipal, zelar para que os
mesmos se desenvolvam de maneira integrada;

. Colaborar com o grupo de Recursos Humanos na area de treinamento e admissdo de pessoal,

desenvolvendo atividades que propiciem o aperfeicoamento dos funcionarios e seu bem-estar;

Emitir relatérios e/ou pareceres em casos de pedidos de medicamentos, fdrmulas ou outros produtos;
Realizar visitas para verificag@o in loco da atual situacdo de vulnerabilidade de cada usuéario que
necessite de suporte do poder publico;

Eventualmente conduzir veiculos quando necessario deslocamento para realizacdo de alguma
atividade, se tiver habilitacao;

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

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

Competéncias pessoais para a Funcéo
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ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucao de problemas;
gestédo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

10. habilidade técnica e pratica;
11. atencdo aos detalhes;

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGU! AIENDENIE DE FARIACIA

Grupo Ocupacional: Funcional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descri¢cdo Suméria das Tarefas

Atender usudrios dos servicos de farméacia do Municipio, recepcionando receitas, dispensando
medicamentos sob supervisdo do farmacéutico, organizando e controlando estoques, auxiliando em
programas de saude e desempenhando atividades de apoio administrativo, de forma a garantir
eficiéncia, legalidade e seguranca nos servicos prestados.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

Receber e atender o publico na Farmacia Municipal, identificando as necessidades e encaminhando
para o atendimento farmacéutico quando necessério;

Auxiliar na conferéncia e interpretacdo de prescricdes médicas, verificando a legibilidade, validade e
conformidade com as normas;

Proceder a entrega de medicamentos e insumos, orientando o usuario quanto ao uso, posologia e
armazenamento, conforme orientacdes do farmacéutico;

Organizar e repor estoques de medicamentos e materiais, observando prazos de validade,
condi¢cBes de armazenamento e identificacdo correta dos produtos;

10.

Auxiliar no controle de entrada e saida de medicamentos, registrando movimentagcfes em sistema
informatizado e/ou fichas de controle;

Separar e preparar pedidos de medicamentos para atendimento a unidades de salde ou programas
especificos;

Apoiar o farmacéutico na conferéncia de cargas recebidas, verificando quantidades, prazos de
validade e integridade das embalagens;

Realizar a higienizagcdo e organizacdo dos ambientes da farméacia, mantendo o local limpo e
adequado para atendimento;

Auxiliar no controle de medicamentos sujeitos a controle especial, seguindo os procedimentos legais e
internos;

Atender solicitacbes internas de medicamentos e materiais, cumprindo prazos e fluxos
estabelecidos;

11. Zelar pelo cumprimento das normas de biosseguranca e boas praticas de armazenamento e
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dispensacéo;

12. Auxiliar na elaboracgéo de relatérios de movimentagdo e consumo de medicamentos;

13. Participar de programas e campanhas de saude, apoiando na distribuicdo de insumos e materiais;

14. Utilizar sistemas informatizados para registro e acompanhamento das atividades;

15. Garantir atendimento humanizado e cordial, preservando a privacidade e o sigilo das informac¢des do
usuario;

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

Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislac&o e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

atencédo aos detalhes;

. seguranca no trabalho;

. habilidades organizacionais;

habilidades tecnolégicas.
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Requisitos Complementares

Nao se aplica.

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO
Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Médio Completo e curso de Auxiliar de Saude Bucal ou similar
Descricdo Sumaéria das Tarefas

Auxiliar o dentista nos servigos gerais da odontoldgica, o que inclui atividades de limpeza dos utensilios
utilizados, atendimento de pacientes, recepcdo, entre outras possibilidades referentes a sua area de
atuacao. Planejar o trabalho técnico-odontoldgico. Executar procedimentos odontolégicos sob supervisao
do cirurgido dentista. Administrar recursos técnicos e materiais conforme normas e procedimentos
técnicos e de biosseguranca.
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Descricao detalhada das tarefas que compdem a funcdo:
1 Realizar agbes de promocgédo e prevencdo em saude bucal para as familias, grupos e individuos,
mediante planejamento local e protocolos de atencdo a saude;
2 [Executar organizacdo, limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental, dos
equipamentos odontologicos e do ambiente de trabalho;
3 Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencées clinicas,
4 Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal,
5 Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde bucal com os demais membros da
equipe de Atencao Basica, buscando aproximar e integrar acdes de saude de forma multidisciplinar;
6 Aplicar medidas de biosseguran¢a no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontologicos;
7 Processar filme radiografico,
8 Selecionar moldeiras;
9 Preparar modelos em gesso; . ] . . .
10 Manipular materiais de uso odontolégico realizando manutencdo e conservacdo dos equipamentos;
11 Participar da realizacdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto na categoria de
examinador; o _ _
12 Orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informagdes pertinentes;
13 Agendar consultas e procedimentos; ) o
14 Preencher fichas clinicas e organizar arquivos e ficharios; o
15 Regular e montar eventualmente radiografias intra-orais, sob superviséo;
16 Executar organizacdo, limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental, dos
equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho;
17 Planejar o trabalho técnico-odontolégico (equipamentos, instrumentos, materiais restauradores e
demais que se fizerem necessario);
18 Preparar o instrumental e materiais para uso (sugador, espelho, sonda e demais materiaisnecessarios
para o trabalho);
19 Preparar o paciente para atendimento, instrumentando o cirurgido-dentista e o técnico em higiene
dental junto a cadeira operatoria; o N .
20 Executar procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido-dentista; o
21 Prevenir doengas bucais participando de projetos educativos e de orienta¢éo de higiene bucal;
22 Colaborar em atividades didatico-cientificas e em campanhas de interesse publico com vistas a
manutencao e/ou prevenc¢ao da saude bucal;
23 Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quandoda
execucao dos servicos;
24 Zelar pela guarda, conservacgédo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; o _
25 Executar o tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;
26 Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacgdes tecnolégicas de sua area de atuacéo edas
necessidades do setor/departamento; _ _ .
27 Desenvolver atividades aplicando normas e procedimentos técnicos de biosseguranca. .
28 Deslocar-se fora da sede urbana do municipio para exercer sua atividade quando necessario
29 Agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutencao do tratamento;
30 Realizar procedimentos coletivos como escovacao supervisionada, evidenciagéo de placa bacterianae
bochechos fluorados na Unidade Béasica de Saude e espagos sociais identificados;
31 Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas;
32 Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacéo;
33 Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional da Atencdo Basijca - PNAB vigente;
34 Desempenhar outras atividades compativeis com a funcao determinadas pela chefia imediata.
Competéncias pessoais para a Funcéo
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1. ética e integridade;
2. comunicacgdo efetiva,;
3. trabalho em equipe;
4. adaptabilidade;
5. capacidade para resolugcéo de problemas;
6. gestdo do tempo;
7. conhecimento da legislacdo e regulamentos;
8. gestdo de recursos;
lcp Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil e
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9.

10.
11.
12.

13.
14.

atendimento ao publico;
habilidade técnica e pratica;
atencao aos detalhes;
seguranca no trabalho;

habilidades fisicas, e
rotina e consisténcia.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGU. AUXILIARK DE LICITACAL

Grupo Ocupacional: Funcional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descricdo Suméria das Tarefas

Executar atividades de apoio administrativo nos processos licitatérios e contrata¢des publicas, auxiliando
na organizacao, tramitacdo e arquivamento de documentos, bem como na preparacdo de editais, atas,
registros e demais procedimentos, garantindo o cumprimento das normas legais e prazos estabelecidos.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

1. Auxiliar na elaboracéo, conferéncia e organizacdo de editais, termos de referéncia, minutas de
contrato e demais documentos relacionados a licitacdes e contratos;

2. Apoiar no recebimento, conferéncia e registro de documentos apresentados por licitantes;

3. Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais referentes aos processos licitatérios e
contratos administrativos;

4. Auxiliar na publicacdo de avisos, extratos e demais comunicados em diarios oficiais e meios
eletrdnicos;

5. Realizar a digitacao e formatacdo de documentos, planilhas e relatdrios para uso nas licitacdes;

6. Apoiar a equipe na montagem e atualizacdo dos processos licitatérios, numerando e rubricando
folhas, organizando anexos e certificando a conformidade documental;

7. Auxiliar na conferéncia de propostas comerciais e documentacdo de habilitacdo, registrando
informacgdes em planilhas e sistemas;

8. Prestar apoio logistico na realizacdo de sessdes de pregéo, concorréncia, tomada de precos, convite
e demais modalidades, quando designado;

9. Atender fornecedores e interessados, fornecendo informacbes gerais sobre editais e
procedimentos, conforme orientacdo da chefia;

10. Acompanhar e auxiliar no controle de prazos de publica¢cbes, recebimento de propostas, entrega de
documentos e vigéncia contratual;

11. Auxiliar na elaboracéo de atas, registros e demais documentos produzidos nas sessdes publicas de
licitacao;

12. Apoiar na atualizagdo e alimentacdo dos sistemas eletrbnicos de licitacdo e portais de
transparéncia;

13. Auxiliar no controle de prazos para aditivos contratuais, renovacfes e encerramentos;

14. Zelar pelo cumprimento das normas e prazos legais previstos na lei de licitacbes e demais
legislagBes pertinentes;

15. Utilizar sistemas informatizados para registro e acompanhamento de processos;

16. Executar outras tarefas compativeis com a funcao, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo
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1. ética e integridade;
2. comunicacéo efetiva;
3. trabalho em equipe;
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adaptabilidade;

capacidade para resolucao de problemas;
gestédo do tempo;

conhecimento da legislacéo e regulamentos;
gestédo de documentos e informacdes;
habilidades de organizacéo;

10. atencéo aos detalhes;

11. habilidades tecnoldgicas.

© o N o g

Requisitos Complementares

Nao se aplica

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA
Grupo Operacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino superior completo, graduagdo em Odontologia

Descri¢cdo Sumaria das Tarefas

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

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

1. Realizar a atengcdo em saude bucal (promocéo e prote¢éo da salde, prevencado de agravos, diagnostico,
tratamento, acompanhamento, reabilitagdo e manutencdo da saude) individual e coletiva a todas as
familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em grupo na UBS e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associa¢gdes entre outros), de
acordo com planejamento da equipe, com resolubilidade e em conformidade com protocolos, diretrizes
clinicas e terapéuticas, bem como outras normativas técnicas estabelecidas observadas as disposi¢cdes
legais da profisséo;

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

3. Realizar os procedimentos clinicos e cirargicos da Atencdo Basica em saude bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com as fases
clinicas de moldagem, adaptacdo e acompanhamento de préteses dentérias (elementar, total e parcial
removivel);

4. Coordenar e participar de acfes coletivas voltadas a promocédo da saude e a prevencdo de doencas
bucais;

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

6. Realizar supervisdo do técnico em saude bucal (TSB) e auxiliar em saude bucal (ASB);

7. Planejar, gerenciar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto com 0s outros
membros da equipe;

8. Realizar estratificagéo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem condi¢des
crbnicas no territorio, junto aos demais membros da equipe;
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9. Diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos odontologicos.
10. Atender, orientar e executar tratamento odontoldgico,
11. Analisar e interpretar resultados de exames radiolégicos e laboratoriais.
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12.

Orientar sobre sadde, higiene e profilaxia oral, prevencéo de carie dental e doencasperiodontais.

. Orientar e executar atividades de urgéncias odontolégicas.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31

32.

33.

Participar, conforme a politica interna do Municipio, de projetos, cursos, eventos, convénios e

programas de ensino, pesquisa e extensao. o
Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade.
Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene epreservacao
ambiental.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacédo, utilizando-se de equipamentos e programas de

informética.

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

urbana do municipio.

Participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucéo, avaliacdo e

regulacéo dos servigos de saude; o
Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;
Realizar tratamento curativo (restauracoes, extracdes, raspagens, curetagem subgengival e outros)e

preventivo (aplicacdo de flaor, selantes, profilaxia e orientacdo sobre escovacao diaria);

Realizar atendimentos de urgéncia;

Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido dentista, utilizando
instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar patologias da boca,;
Identificar as afec¢8es quanto a extensao e a profundidade, utilizando instrumentos especiais, radiologia
ou exames complementares para estabelecer diagndsticos, progndstico e plano de tratamento;

Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e toépicas ou qualquer outro tipo regulamentada pelo
Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a execu¢éo do tratamento;

Efetuar remocé&o de tecido cariado e restauracao dentéria, utilizando instrumentos, aparelhos e materiais
odontoldgicos adequados para restabelecer a forma e a funcdo do elemento dentério;

Executar a remocdo mecénica da placa dental e do célculo e tartaro supra e subgengival, utilizando- se
meios manuais e ultra-sénicos;

Realizar RX odontoldgico para diagndstico de enfermidades;

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

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

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

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

. Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos demais profissionais relacionados

a saude bucal;

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

. Participar do planeﬂamento das aces que visem a salde bucal da populacao;

. Integrar equipe mu

tidisciplinar da Estratégia Saude da Familia;

. Orientar e zelar pela preservacao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em

39.

sua especialidade, observando a sua correta utilizacdo;
Utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA,;

. Orientar os servidores gue o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

41.
42.
43.

Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacéo;

Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atencéo Béasica - PNAB vigente; ]
_Reagl.z?r outras atribuicBes compativeis com sua especializagcado profissional requeridos pela chefia
imediata.

Competéncias pessoais para a Funcédo
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ética e integridade;
comunicacao efetlva
trabalho em equipe;
adaptabilidade;
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5. capacidade para resolucao de problemas;

6. gestdo do tempo;

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

9. atendimento ao publlco

10. conhecimento especializado e técnico;

11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de decisdo, e

14. habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGU. CUOURDENADUK DE LICITACAU
Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo em pelo menos, uma das areas: Administracdo, Administra¢do Publica, Ciéncias
Contabeis ou Ciéncias Econbmicas, com comprovacao de inscricdo nos respectivos 6rgdos de classe, ou
Bacharel em Direito.

Descri¢c8o Sumaéria das Tarefas

Coordenar, executar e orientar atividades relacionadas a licitagdes, compras e contratos da Administracdo
Municipal, assegurando o cumprimento da legislacdo vigente e das normas internas, desde a fase
preparatéria até a homologagéo e formalizag&o contratual, garantindo eficiéncia, transparéncia e legalidade
nos procedimentos.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

1. Coordenar, executar e orientar atividades relativas a licitagdes, compras e contratos, observando o
estrito cumprimento legal;

2. Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor sua
homologacéo;

3. Elaborar apostilas, atestados de capacidade técnica, memorandos, oficios, termos aditivos e
demais documentos relativos as atividades do setor;

4. Tomar decis6es em prol da boa conduc¢ao das licitagdes, impulsionando o procedimento, inclusive por
meio de demandas as unidades contratantes, para saneamento da fase preparatéria;

5. Acompanhar os tramites licitatérios e promover diligéncias para garantir o cumprimento do
calendario de contrata¢fes, observando o grau de prioridade de cada processo;

6. Realizar outras atividades inerentes ao processamento de licitacdes, conforme determinacdo da

autoridade administrativa;

Emitir ordens de fornecimento;

8. Elaborar editais e contratos, acompanhar o registro de precos de materiais e servicos, realizar
pesquisas de mercado, providenciar publica¢gdes e instruir processos licitatorios;

9. Montar processos licitatérios, controlando prazos legais, publicagfes obrigatérias e demais fases do
procedimento;

10. Orientar fornecedores quanto aos procedimentos licitatorios e regras aplicaveis;

11. Observar e cumprir a legislagdo pertinente as licitagcdes, pregfes e contratos, mantendo-se
atualizado quanto a legislacéo e regulamentacado aplicaveis;

12. Elaborar justificativas legais nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacédo, providenciando todos
os procedimentos necessarios até a homologacéo, adjudicacao e formalizac&o contratual,

~
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13. Manter arquivados os processos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade, bem como cépias de todos os

contratos firmados pelo Municipio,
14. Assessorar a Comissao de Licitagcdo no desempenho de suas funcgdes;
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15. Alimentar sistemas informatizados e plataformas oficiais, como o site do Tribunal de Contas e o portal

da transparéncia;
16. Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da chefia imediata;

17. Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua area de competéncia,
conforme necessidade ou determinacao superior.

Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéao de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislac&o e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;
habilidades de pesquisa,;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de deciséo;
14.habilidades tecnologicas.

© ©®© Nk ®WDNPE
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Requisitos Complementares

Comprovacédo de inscricdo no respectivo 6rgéo de classe, quando aplicavel.

CARKGLU. CUNI AVDUK

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduacdo em Ciéncias Contabeis

Descricdo Suméria das Tarefas

Organizar, coordenar e/ou executar o0s trabalhos inerentes a contabilidade, planejando e
supervisionando, orientando sua execugdo e participando dos mesmos, de acordo com elementos

necessarios ao controle da situacao financeira, econémica e patrimonial.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a func¢éo:

1. Supervisionar o sistema contabil, verificando de forma continua as contas e os registros em todas as
areas e promovendo a conciliagao de saldos entre os controles contabeis, mantendo-os utilizados, bem

como certificar-se das exatiddes dos mesmos;

2. Acompanhar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, planejando os sistemas de registro, e de
operacdes e orientando os servi¢os de classificacdo e processamento, bem como a andlise e conciliagcéo

de contas, verificando a consisténcia dos resultados;

3. Acompanhar a execuc¢ao de planos de trabalho, controlando prazos e prestando orientagdo necessaria,

a fim de atingir metas predeterminadas e atender exigéncias legais;

4. Revisar contas e balancetes, verificando e comparando dados com a documentacao originaria e

analisando a classificagdo contabil, a fim de promover a conciliacdo de saldos;

5. Elaborar fluxo de caixa, verificando receita e despesas previstas para periodos determinados,
analisando os valores calculados e emitindo o parecer complementar sobre a situacao existente, a fim

de manter o controle das disponibilidades bancéarias em funcdo dos compromissos financeiros;
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Elaborar, analisar e assinar balancetes e prestacéo de conta consultando listagens e efetuando calculos
de acordo com as normas contébeis, a fim de apurar resultados parciais e gerais da situagcao patrimonial e

econdmica-financeira, . ~ ) ) . ] )
Elaborar parecer técnico sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira;
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8.

10.

11.

12.

13.

Acompanhar na legislacao fiscal e tributaria vigente, verificando a aplicabilidade na area e transmitindo
ao pessoal de execucao através de instrucdes, a fim de possibilitar a atualizacdo de rotinas e
procedimentos, bem como o cumprimento da exigéncia legais;

Assessorar as diversas areas do Municipio em assunto referentes a normas de legislagao pertinentes ao
setor, orientando e esclarecendo duvidas, a fim de que os trabalhos sejam elaborados dentro das
disposicdes vigentes;

Prestar informacBes contabeis, fiscais e auditoriais internas, pesquisando e apresentando o0s
documentos solicitados, a fim de esclarecer assuntos pertinentes a area;

Assessorar a direcao e questdes financeiras, contabeis e fiscais, a fim de contribuir para correta
elaboracao de politicas e instrumentos de acao;

Executar atividades de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orcamentario e tributério,
escrituracdo de livros contébeis, de registro em geral e de controle de tributos; operacdo de sistemas; controle
de resultados dos servigos contabeis;

Assessorar, orientar, planejar, controlar, efetuar, revisar e/ou responsabilizar-se pelas seguintes tarefas:
abertura e encerramento da escrita contabil; analise das demonstra¢des contabeis, inclusive dos balangos
publicos; apuracgao, calculo e registro de custos publicos; avaliacdo do acervo patrimonial; avaliacdo e
atualizacdo dos haveres e obrigacdes do Municipio; avaliagcdo da capacidade econdmica e financeira
das empresas em processos de licitagéo; classificacdo da receita e da despesa orgcamentéria e extra
orgamentéria para registro contébil, por qualquer processo, inclusive informatizado e respectiva validacao
dos registros e demonstracdes; conciliagdo de contas; conciliacdo bancéria; controle de formalizagao,
guarda, manutencdo ou destruicdo de livros e outros meios de registro contabil, bem como dos
documentos relativos a vida patrimonial; cumprimento de obrigacdes acessOrias em matéria contabil,
orcamentéria e tributaria, tais como: retengdes previdenciarias, reten¢des de imposto de renda na fonte,
certiddes negativas de débitos, envio de informac¢fes ao Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do
Tesouro Nacional, Ministério da Previdéncia Social, Ministério da Saude, Ministério da Educacédo e
outros érgaos federais e/ou estaduais; elaboracdo de balancetes contabeis, orcamentérios, financeiros
ou patrimoniais, bem como quaisquer outras demonstra¢des contabeis exigidas pela legislacdo vigente
sobre o movimento contébil, orcamentario, financeiro e patrimonial, de forma analitica ou sintética;
elaboracdo do plano plurianual, lei de diretrizes orgcamentarias e lei orcamentaria anual; escrituracéo
regular de todos os fatos relativos ao patrimbnio e as variacbes patrimoniais dos 6rgaos da
administracdo direta e indireta, por quaisquer métodos, técnicas ou processos; levantamento de
balancos da administragdo publica municipal, na forma exigida pela legislacao vigente, bem como a
integracdo e/ou consolidacdo, quando exigivel; operacdo e funcionamento do sistema de controle
interno; operacdo e funcionamento do sistema de controle patrimonial e de almoxarifado, inclusive
guanto a existéncia e localizagédo fisica dos bens; dar a assessoria necessaria nos processos de
prestacao de contas das entidades e 6rgdos da administracéo publica municipal direta e indireta, a serem
julgadas pelos Tribunais, Conselhos de Contas ou érgaos similares; organizacdo dos servicos contabeis
guanto a concepc¢ao, planejamento e estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de
processamento, cronogramas, organogramas, modelos de formularios e similares; planificagdo das
contas, com a descricdo das suas funces e do funcionamento dos servigcos contabeis, obedecida a
padronizacao contébil vigente; programacado orcamentéria e financeira, e acompanhamento da execucéo
de orcamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetéria; tomada de contas dos responsaveis
por bens ou dinheiros publicos; emissdo de pareceres técnicos sobre assuntos contabeis e financeiros
diversos; avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a eficdcia da gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial; avaliar o cumprimento dos limites e condi¢c6es para a realizacdo de operagfes de crédito e
verificar a observancia dos limites e condi¢cdes para a realizacdo da despesa com pessoal; verificar o
cumprimento da aplicacdo dos recursos na manutencdo e desenvolvimento do ensino, bem como em
acdes e em servigos publicos de saude; verificar a destinagdo dos recursos obtidos com a alienacdo de
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ativos; verificar a observancia do repasse mensal ao Poder Legislativo; execucdo de tarefas afins
correlatas ao exercicio da profissao;
14. O titular do cargo podera, em carater excepcional, quando necessario, para cumprimento das atribuicées

ue lhe sédo proprias, ser autorizado a dirigir veiculo.
15. Executar outras tarefas compativeis com o cargo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo
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ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéo de problemas;
gestéo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestéo de recursos;

atendimento ao publlco

10. conhecimento especializado e técnico;

11. habilidades de pesquisa,

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de decis&o, e

14. habilidades tecnoldgicas.

©CoNoGOA®WDE

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGU. CUIDADURK SUCIAL

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo

Descri¢cdo Suméria das Tarefas

Acolher e cuidar de criancas e adolescentes em situacdo de acolhimento institucional, zelando pelo
bem-estar fisico, emocional e social, atendendo as necessidades béasicas, promovendo habitos
saudaveis e contribuindo para o desenvolvimento integral, de forma afetuosa, respeitosa e livre de
preconceitos.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

1. Fazer a acolhida de criancas e adolescentes com carinho, respeito e sem preconceito,
transmitindo afeto e seguranca;

2. Zelar pelo bem-estar fisico, emocional e social dos acolhidos, atendendo suas necessidades

basicas de higiene, alimentacéo, saude, lazer e educacéo;

Dar banho, trocar fraldas, preparar mamadeiras, sucos e papinhas, cozinhar e servir alimentacéao,

incentivando habitos alimentares saudaveis;

Acompanhar refei¢cdes, ensinando higiene e etiqueta a mesa;

Atender criangas e adolescentes no horéario do repouso;

Acompanhar e manter em dia o calendario de vacinagao;

Ministrar medicamentos conforme prescricdo médica;

Brincar e realizar atividades recreativas e lidicas, estimulando o desenvolvimento motor e

cognitivo;

9. Participar do processo socioeducativo dos estudantes em todas as fases;

10. Receber ou entregar criancas junto ao professor nos horarios de entrada ou saida de forma
planejada, acolhedora e segura;

11. Comunicar situac¢des de risco ou violagdo de direitos a chefia imediata;

12. Executar e acompanhar a rotina diaria, observando e atendendo necessidades;

13. Preservar a integridade fisica e mental das criancas e adolescentes, bem como dos demais
servidores;

14. Fazer cumprir regras e normas;

15. Acompanhar e supervisionar deslocamentos internos e externos;

w
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16. Participar de reunifes socioeducativas, eventos e formacdes continuadas quando convocado;
17. Desenvolver oficinas e atividades artisticas, de lazer, cultura, recreativas e esportivas;
18. Realizar procedimentos de seguranca, como revistas de ambiente, espaco e alimentos;
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19. Realizar acBes de orientacdo, prevencao e intervencdo no ambito escolar ou institucional;
20. Zelar pelo patrimdnio, realizando vistorias e prevenindo situacées de risco;

21. Controlar o0 acesso de pessoas e visitantes;

22. Manter a organizacdo do ambiente de trabalho;

23. Estabelecer comunicacéo afetiva, interpretando gestos e expressoes;

24. Conhecer o desenvolvimento integral das criancas conforme a faixa etaria;

25. Colaborar no planejamento semanal de atividades;

26. Acompanhar e auxiliar criangas nas atividades pedagdgicas e escolares;

27. Colaborar na avaliacao global e individual das criancas;

28. Acompanhar criancas ao banheiro e no periodo de repouso, mantendo-se alerta;

29. Acompanhar criancas a escola e em passeios, garantindo seguranca;

30. Auxiliar a coordenacao na elaboracao de listas de materiais;

31. Participar de reunibes promovidas pela unidade ou Secretaria de Educacéo;

32. Auxiliar no cuidado e controle de material pedagégico e pertences;

33. Participar de conselhos escolares, campanhas educativas e atividades extracurriculares;
34. Auxiliar criangas e adolescentes nas tarefas escolares;

35. Organizar registros e fotografias sobre o desenvolvimento individual, preservando sua histéria de vida;

36. Apoiar o fortalecimento da autoestima e construcdo da identidade;

37. Auxiliar criangcas e adolescentes com deficiéncia em necessidades fisiologicas, fisicas e
pedagdgicas;

38. Sugerir ajudas técnicas e pedagdgicas para facilitar a aprendizagem;

39. Colaborar em atividades civicas, sociais, culturais e curriculares;

40. Eximir-se de orientar pais sem autorizagdo da dire¢cdo ou equipe pedagdgica, encaminhando-os
quando necessario;

41. Cumprir normas institucionais, incluindo as do Sistema de Controle Interno e Estatuto dos

Servidores; . o ]
42. Zelar pela guarda e conservacao de materiais e equipamentos;

43. Prezar pela pontualidade, assiduidade, comprometimento e organizacao;
44. Executar outras tarefas compativeis com a funcado, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Fungéo

1. ética e integridade;

2. comunicacgédo efetiva;

3. empatia e sensibilidade;

4. trabalho em equipe;

5. adaptabilidade;

6. capacidade para resolucdo de problemas;

7. gestdo do tempo;

8. atencao aos detalhes;

9. habilidades organizacionais;

10. atendimento humanizado;

11. habilidades para atividades recreativas e educativas;
12. COMpPromisso com a protecao integral de criangas e adolescentes.

Requisitos Complementares

Nao se aplica

CARKGLU. EDULCADVUK FIDSICU
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Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Curso Superior Completo, Graduacdo Bacharel em Educacéo Fisica
Descricao Sumaria das Tarefas
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Planejar, acompanhar, executar, avaliar e controlar atividades fisicas e praticas corporais voltadas a
promocéo da saude, prevencgéo de doencas, inclusédo social e desenvolvimento humano, atuando junto
a comunidade, escolas, programas sociais e equipes multidisciplinares do Municipio.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

10.

11.
12.

Planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar atividades de educacéao fisica e praticas
corporais;

Desenvolver programas de promog¢éo da salde e de prevencéo de doencas por meio de exercicios fisicos
e atividades corporais;

Atuar em conjunto com equipes de salude da familia em a¢des de atencao priméria a saude;

Estimular habitos de autocuidado, prevencao de riscos e promogéo de qualidade de vida por meio da

atividade fisica; _ ) ~ ) . )
Incentivar a criagdo de espacos de inclusao social, esporte, lazer e praticas corporais;

Promover ac¢fes de educacgéo permanente em atividade fisica, nutricdo e saude, junto as equipes de
saude, em metodologia de coaprendizagem e acompanhamento supervisionado;

Articular-se com setores da Administracéo Publica e equipes multiprofissionais, de acordo com as
prioridades locais de salde e inclusao;

Promover e valorizar a utilizacao de espagos publicos de convivéncia e praticas corporais;

Identificar e capacitar profissionais e membros da comunidade para atuar como facilitadores ou
monitores em atividades fisicas;

Supervisionar atividades desenvolvidas pelas equipes de salude da familia no &mbito das praticas
corporais;

Promover atividades fisicas e praticas corporais em equipamentos publicos do Municipio;

Articular parcerias com setores publicos e a comunidade para ampliar os espacgos e oportunidades de
préticas corporais;

Organizar e promover eventos de incentivo & pratica de atividades fisicas e esportivas;

Atuar em programas e projetos sociais voltados a infancia, juventude e assisténcia social;

Integrar equipes multidisciplinares em projetos de saude, esporte e desenvolvimento humano;
Coordenar, dirigir e executar competicdes e atividades desportivas comunitarias, especialmente com
criancas e adolescentes;

Implantar, coordenar e executar programas para infancia e adolescéncia em situacdo de
vulnerabilidade social, visando inclusdo e promoc¢do humana,;

Planejar e executar programas de atividades fisicas para idosos, assistidos ou ndo por programas
sociais, visando a qualidade de vida da terceira idade;

. Coordenar, dinamizar e executar projetos, treinamentos especializados, consultorias e informes

técnicos e pedagogicos em sua area de atuacao;
Prestar assessoria e consultoria técnica em atividades fisicas, esporte e lazer;

. Elaborar relatérios, pareceres técnicos e informes cientificos relacionados a éarea;
. Zelar pela conservacdo dos espacos, materiais e equipamentos utilizados nas atividades;
. Cumprir e fazer cumprir normas de seguranca, salide e bem-estar nas atividades fisicas;

Manter cordialidade, respeito e ética nas relagdes com colegas, comunidade e superiores;

. Executar a¢Bes correlatas determinadas pela Administracéo;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcéo, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias Pessoais para a funcédo
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ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucao de problemas;
gestédo do tempo;

conhecimento da legislac&o e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;

. habilidades de pesquisa;

. pensamento estratégico;

capacidade de tomada de deciséo, e
habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho de classe profissional competente.

CARGO: ENFERMEIRO

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduacdo em Enfermagem

Descricdo Sumaria das Tarefas

Coordenar e supervisionar as acdes de saude desenvolvidas na area de enfermagem, participando da

equipe de saude no planejamento, execuc¢ao e supervisao das a¢des da saude, efetuar pesquisas na
area, assistir ao individuo, a familia e a comunidade.

Descricdo detalhada das tarefas que compfem a funcéao:

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

Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames complementares, prescrever
medica¢des conforme protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposi¢cbes
legais da profissao;

3. Realizar e/ou supervisionar acolhimento com escuta qualificada e classificacdo de risco, de acordo com
protocolos estabelecidos;

4. Realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem condi¢cdes
crénicas no territério, junto aos demais membros da equipe;

5. Realizar atividades em grupo e encaminhar, quando necessario, usuarios a outros servi¢os, conforme
fluxo estabelecido pela rede local;

6. Planejar, gerenciar, supervisionar e avaliar as acdes desenvolvidas pelos técnicos e auxiliares de
enfermagem;

7. Planejar, gerenciar, supervisionar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS e ACE sob sua
responsabilidade em conjunto com os outros membros da equipe;

8. Prescrever cuidados de enfermagem;

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

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

11. Coordenar as acfes de enfermagem nas orientagfes e tratamento em situagbes de pré-operatério e
cuidados no pds-operatorio;

12. Participar de equipes multi-profissional no estabelecimento de ac¢des de salde a serem prestados ao
individuo, familia e comunidade, na elaboracdo de diagnostico de salude da area, analisando dados de
morbidade, mortalidade e demais indicadores, verificando servigos, capacitacdo etreinamento de recursos
humanos;

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

14. Participar na previsdo, proviséo e controle de material, opinando na sua aquisi¢ao;

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

16. Realizar superviséo e treinamento do pessoal de enfermagem;

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

18. Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando pelo permanente aprimoramento da
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restacao;
19. FI;articigar das atividades de planejamento da Secretaria ou unidade de sua lotagéo;
20. Participar e/ou gerenciar programas de saude publica desenvolvidos pelo Municipio, bem como das
campanhas de mesma natureza;
21. Obter ou produzir dados sobre o quadro sanitario municipal, com destaque para 0s que se
relacionaram aos atendimentos e programas efetuados pelo Municipio;

22. Remeter relatérios, formularios e outros documentos de rotina para 6rgdos internos da
Administragdo Municipal ou externos a ela;

23. Realizar visitas domiciliares; _ . .

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

25. Prestar informacdes quando solicitadas;

26. Ajudar na divulgacao e orientar os funcionarios que trabalham nas Campanhas desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Saude; o N

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

de atuacéao;

a sucedé-la;

30. Atuar conforme as dijretrizes da Politica Nacional da Atencao Basica - PNAB vigente;
31. Realizar outras atividades compativeis com a funcao, solicitadas pela chefia imediata.

28. Exercer outras atribuicdes conforme legislacao profissional, e que sejam de responsabilidade na sua area

29. Trabalhar seguindo a regulamentac¢éo e-do Decreto n°® 94.406 de 08 de junho de 1987 que regulamenta
alein®7.498 de 25 de junho de 1986, que dispde sobre o exercicio de enfermagem ou aquele(a) que vier

Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucdo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislacédo e regulamentos;
gestéo de recursos;

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;

11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de decisdo, e

14. habilidades tecnolégicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGVU. ENGENHAEIRU CIVIL

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, graduacdo em Engenharia Civil

Descri¢c8o Suméria das Tarefas

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construgéo civil, realizar investigactes e
levantamentos técnicos, definir metodologia de execucdo, desenvolver estudos ambientais, revisar e
aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e servicos. Desempenho de atividades referentes
a edificacao, estradas; sistemas de transportes, de abastecimento de agua e de saneamento; portos,
rios, canais, barragens e diques, drenagem e irrigacdo; pontes e grandes estruturas; seus servicos afins
e correlatos.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

Desenvolver atividades de supervisao, coordenacéo e orientacdo técnica; estudo, planejamento,
projeto e especificagéo; estudo de viabilidade técnico-econdmica;

Direcdo e execugéo de servigos técnicos; vistoria, pericia, avaliagcdo, arbitramento, laudo e parecer
técnico, elaboracao de orcamento;

Responsabilidade técnica pela execucdo de obras do Municipio;
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4. Conducéo de equipe de instalagdo, montagem, operagao, reparo ou manutencgdo; operagéo e manutencao de equipamento e instalagédo;

5. Execugdo de desenho técnico;

6. Analisar projetos de construcdo, legalizacéo e reforma de edificacdes, parcelamentos de solo e obras viarias, inclusive pontes, confrontando a
documentagédo e plantas inclusas no processo com as normas e determinagdes do Plano Diretor, Cédigo de Obras, Legislagdo Municipal e as normas
técnicas vigentes;

7. Fornecer informacdes para emissédo de certidées diversas na area de urbanismo, quando solicitadas pelos municipes;

8. Atender os requerentes orientando e esclarecendo de forma necessaria para aprovagéo dos planos e projetos de construgdo, demoli¢éo, reforma etc.,
afim de que atenda as normas técnicas e regulamentos administrativos;

9. Acompanhar e fiscalizar obras, realizar vistorias em ruas, serviddes, edifica¢cdes e demais servigos correlatos;

10. Elaborar projetos e orgamentos de obras em ruas, estradas, serviddes, edificacdes e demais servicos correlatos;

11. Apoiar tecnicamente os demais érgdos da Administragdo Municipal quando necessario;

12. Emitir laudos de avaliag@o de terrenos e edificagdes, formulando pareceres técnicos para efeitos indenizatérios e questdes correlatas;

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

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

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

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

17. Elaborar relatérios diversos em suas areas de atuacéo;

18. Atender ao publico em assuntos relativos a prestacéo de servigcos da Administragdo Municipal;

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

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

21. Encaminhar & Administracdo Municipal os projetos de parcelamento para definicdo de areas verdes e sistemas viarios, os projetos de edificacéo para
definicdo de acessos e estacionamentos, e os que exigirem estudo especifico de localizacéo;

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

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

Competéncias pessoais para a Fungéo

1. ética e integridade;

2. comunicagdo efetiva;

3. trabalho em equipe;

4. adaptabilidade;

5. capacidade para resolugdo de problemas;

6. gestdo do tempo;

7. conhecimento da legislacdo e regulamentos;

8. gestdo de recursos;

9. atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;

11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de decisdo, e

14. habilidades tecnoldgicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente
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CARGU! FARINVIACEUITICUV

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduagcao em Farmacia

Descricdo Sumaria das Tarefas

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

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

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

2. Participar da provisado, previsdo e controle de materiais e equipamentos, opinando tecnicamente na
aquisicdo e prestando assessoria na elaboracdo de projetos de constru¢do e montagem de &areas

especificas, operacionalizagéo de processos;
3. Programar, orientar e supervisionar as atividades referentes a medicamentos;

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

5. Realizar superviséo, capacitacdo e treinamento de recursos humanos, necessarios a area de
atuacdo, visando o desenvolvimento e aperfeicoando dos servigos prestados;

6. Executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestacao dos servigcos de salde publica.

7. Desempenhar fun¢des de dispensa¢do ou manipulacdo de férmulas;

8. Assinar a responsabilidade técnica pela Farmacia Municipal;

9. Auxiliar os demais profissionais de salde na prestacdo de seus servicos quando da fiscalizacdo de
entidades que operam com férmulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza
farmacéutica;

10. Elaborar laudos técnicos e a realizac&o de pericias técnicas na area deformac¢ao quando solicitado pela
Administragdo Municipal,

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

12. Participar na elaboracdo de medidas de prevencéo e controle sistematico de danos que possam ser
causados pela ma utilizacdo de medicamentos;

13. Participar de estudos e elaboracdo de projetos para utilizacdo pela comunidade de produtos
fitoterapicos;

14. Executar consultoria, auditoria e emissdo de pareceres sobre a matéria de Farméacia quando
solicitadas pela Administragcdo Municipal;

15. Realizar periodicamente avaliacdo das acdes de salde implantadas na regido, com a participacédo das
equipes locais e regionais de saulde.

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

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

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

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

20. Proceder vigilancia farmacoldgica;

21. Controlar medicamentos especiais, anotando sua saida em formulario préprio em cumprimentos as
disposic¢oes legais;
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22. Promover levantamento de incidéncia de moléstias;

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

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

25. Atender com presteza o publico em geral;

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

27. Executar outras tarefas compativeis com a funcéo, a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicagao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucédo de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publlco

10. conhecimento especializado e técnico;

11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;

13. capacidade de tomada de decis&o, e

14. habilidades tecnolégicas.

©CoNoarwNE

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente
ARKGOU. FIDULAL DE UBRKAD E FPUDS I URAD

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, graduacdo em Engenharia Civil ou Arquitetura e Urbanismo

Descri¢cdo Sumaria das Tarefas

Fiscalizar obras publicas e particulares no ambito do Municipio, assegurando a conformidade com projetos,
contratos, cronogramas e normas legais. Atuar no acompanhamento de construcdes, posturas municipais e
uso do solo, zelando pelo cumprimento da legislacao urbanistica, sanitaria e ambiental.
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Descricéo detalhada das tarefas que comp&em a funcgéo:

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Exercer atividades relacionadas a fiscalizacdo de obras publicas e particulares no territério
municipal;

Realizar vistorias técnicas e verificar a conformidade dos projetos e da execucéo das obras;
Orientar e fiscalizar atividades e obras de construcéo civil, observando a legislagdo municipal
aplicavel;

Elaborar relatérios de vistorias realizadas;

Fiscalizar a execucdo de obras publicas, verificando se seguem o projeto, as especificacdes
técnicas e o cronograma aprovado;

Garantir o cumprimento das obrigacdes estabelecidas nos contratos administrativos de obras
publicas;

Assegurar a execuc¢ao dentro do orcamento estabelecido em licitacéo;

Avaliar e otimizar as etapas dos servicos conforme o cronograma apresentado;

Solicitar, quando necessério, prorrogacdo de prazos contratuais, acréscimos de quantitativos ou
inclusdo de novos servicos;

Manter arquivo completo e atualizado com todas as informac¢fes dos projetos, registrando
alteracGes de materiais, servigos ou equipamentos aditivados ou suprimidos;

Tomar decisdes para garantir a boa conducao e o planejamento das obras publicas;

Promover diligéncias junto as &reas de engenharia para o cumprimento dos prazos;

Auxiliar nos tramites de licitagdes vinculadas as obras publicas;

Fiscalizar a utilizac&do e a limpeza de terrenos baldios particulares, conforme legislacdo aplicavel;
Apresentar relatérios das atividades e informar a chefia sobre irregularidades encontradas;
Fiscalizar a producdo de ruidos prejudiciais a salde, seguranca e sossego publico;

17.

18.

Fiscalizar a manutencéo da limpeza de passeios ocupados por mesas, cadeiras, mercadorias e
demais itens de estabelecimentos;

Fiscalizar a veiculacdo de propaganda sonora em via publica, bem como propaganda comercial fixa em
fachadas, vitrines ou areas externas de estabelecimentos;

Fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos comerciais e industriais, observando as normas
urbanisticas;

Lavrar autos de infracao, notificacdes e intimagdes, aplicando o Cédigo de Posturas do Municipio;

. Orientar sobre a retirada de materiais de construcdo e entulhos das cal¢cadas, bem como

conservacao das mesmas;

. Solicitar vistoria de obras suspeitas de estarem em desacordo com as normas vigentes;
. Acompanhar engenheiros da Prefeitura em inspecdes e vistorias;
. Verificar a existéncia de “habite-se” em imdéveis novos, reformados ou que sofreram obras

relevantes;
Realizar inspecao para concessao do “habite-se” e emitir pareceres técnicos;

. Acompanhar a tramitacéo de processos de obras;
. Zelar pela manutencdo, limpeza e conservacdo de materiais e equipamentos sob sua

responsabilidade;
Garantir a confidencialidade das informac8es de sua area de atuacéo;
Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de

Brote(;ao individual;
irigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para execucdo de suas atividades;

Manter cordialidade, educacédo e respeito no trato com colegas, superiores, subordinados e
municipes;
Executar outras tarefas compativeis com a funcao, determinadas pela chefia imediata.
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Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

habilidades técnicas e préticas;

. atencao aos detalhes;

seguranca no trabalho;

pensamento analitico;

habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo, B ou superior, em situacao regular no Departamento de
Transito (DETRAN).

CARGU! FIDULAL IRKIBUIAKIV
Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Superior Completo, graduacéo em contabilidade e/ou economia
Descri¢cdo Suméria das Tarefas

Fiscalizar, lancar e constituir créditos tributérios, fazer cobrancas, proceder a sua revisao de oficio,
homologar aplicar as penalidades previstas na legislagéo e proceder a revisdo das declaracdes efetuadas
pelos sujeitos passivos.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

lcp Diério Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil e Arquivo Assinado Digitalmente por Pagl na 101
|

rasi Protocolado com Carimbo de Tempo. Municipio de Guamiranga - SAFEWEB
A Prefeitura Municipal de Guamiranga da garantia da autenticidade deste

. . p q . Medida Proviséria 2200-2 do Art. 10° de 24.08.01 da ICP -
o i s aih documento, desde que visualizado através do site www.guamiranga.pr.gov.br

Runnil




De acordo com a Lei n°. 573/2011, de 30 de novembro de 2011.

IARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GUAMIRANGA

Estado do Parana

TERCA-FEIRA, 24 DE MARCO DE 2026 ANO: XXVI EDICAO N 3011- 140 Pag(s)
www.guamiranga.pr.gov.br

ATOS DO PODER EXECUTIVO

1. Fiscalizar, lancar e constituir créditos tributarios, fazer cobrancas, proceder a sua revisdo de oficio,
homologar aplicar as penalidades previstas na legislacéo e proceder a revisao das declaracdes efetuadas
pelos sujeitos passivos;

2. Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com vistas a verificar o efetivo
cumprimento das obrigacdes tributarias dos sujeitos passivos;

3. Supervisionar o compartiihamento de cadastros e informagfes fiscais com as demais administragBes
tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, quando assim definido em lei ou convénio;

4. Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de outros 6rgaos, as
atividades de repressao a sonegacéo fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores;

5. Analisar, elaborar e decidir em processos administrativo fiscais, nas respectivas esferas de competéncia,
inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditdrio, a solicitacéo de retificacdo de declaracéo,
a imunidade, suspenséo, excluséo e extingdo de créditos tributarios;

6. Participar de 6rgéos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a Administracdo Tributéria;

7. Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta, bem como elaborar minutas de
atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a matéria tributaria;

8. Elaborar calculos de exigéncias ftributarias e prestar assisténcia aos 6rgdos encarregados da
representacao judicial do Municipio;

9. Acompanhar e informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na Divida Ativa, bem como
planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscaliza¢&o, arrecadacdo e de cobranca
dos impostos, taxas e contribuicbes de competéncia municipal;

10. Realizar pesquisas e investigacfes relacionadas as atividades de inteligéncia fiscal,

11. Examinar documentos, livros e registros dos sujeitos passivos sujeitos a administracdo tributaria
municipal;

12. Assessorar as autoridades superiores de outras Secretarias Municipais ou de outros 6rgdos da
Administracdo e prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a formulacao e a adequacéo da politica
tributéaria ao desenvolvimento econdémico;

13. Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da Administracado Tributaria;

14. Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislacdo tributaria municipal e para o
aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas e procedimentos;

15. Avaliar e especificar sistemas e programas de informética relativos as atividades de lancamento,
arrecadacao, cobranca e controle de tributos e contribui¢des;

16. Informar processos e demais expedientes administrativos, bem como realizar analises de natureza
econdbmica ou financeira relativas as atividades de competéncia tributaria do Municipio;

17. Exercer as atividades de orientagdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislacao tributaria e ao
exato cumprimento de suas obrigag¢des fiscais.

18. Atender o contribuinte;

19. Realizar inspec¢des, vistorias, levantamentos e avaliacfes.

20. Expedir notificacdes, auto de infracdo.

21. Realizar outras atividades compativeis com a funcéo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo
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ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucao de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;
11. habilidades de pesquisa;
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12.
13.
14.

pensamento estratégico;
capacidade de tomada de deciséo, e
habilidades tecnoldgicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente.

CARGUI FISIVIERAFEUIA

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, graduagédo em fisioterapia

Descri¢cdo Suméria das Tarefas

Programar e executar a prestacédo do servico de fisioterapia, acompanhar o desenvolvimento fisico de
pacientes; executar a reabilitagdo fisica e psiquica dos pacientes.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

© © N O A

11.

12.

13.

14.

Programar e executar a prestacdo do servico de fisioterapia, efetuando estudos do caso, indicando e
utilizando recursos fisioterapéuticos adequados para reabilitacdo do paciente;

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

Efetuar a prescricdo do tratamento sob orientagdo médica especializada através de diversas

modalidades terapéuticas, mecanoterapia, cinesioterapia, massoterapia, crioterapia e termoterapia,;
Examinar pacientes, fazer diagndsticos, prescrever e realizar tratamentos de fisioterapia,

Interpretar exames;

Orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de saude publica;
Desempenhar tarefas afins;

Encaminhar pacientes para servicos clinicos especificos, atividades de minimizag&o de riscos a saude
funcional;

. Realizar acbes de reabilitacdo (incluindo orientagcdes domiciliares para pessoas com deficiéncia,

familiares e cuidadores);

Realizar orientacdes, atendimento e acompanhamento de exercicios terapéuticos para mobilidade
fisico—funcional;

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

Realizar orientacbes ergondmicas posturais e cinesioterapéuticas (avaliando condi¢ces ambientais
desfavoraveis a saude);

Realizar exercicios terapéuticos para controle de glicemia e pressao arterial, orientacdes para prevencao
e promocgao da saude dos pacientes, além de a¢des na saude da mulher, satde do idoso, saude da crianca
e do adolescente;

. Efetuar o tratamento fisioterapéutico de acordo com sua avaliacdo, através de diversas modalidades

terapéuticas (motoras e respiratérias);

. Exercitar a reabilitacao fisica e psiquica de pacientes, orientando nas execuc¢fes dos exercicios

adequados ao tratamento, utilizando equipamentos e instrumentos fisioterapicos adequados;

. Participar de equipe multi-profissional no planejamento e estudo de casos, para adequacéo e promoc¢ao

ao individuo;
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24.

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

19. Alimentar corretamente os sistemas utilizados na salde;

20. Executar outras tarefas correlatas ao cargo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestacdo dos servicos de salde publica.

21. Realizar atendimentos em domicilio;

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

23. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atencéo Basica - PNAB vigente;

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

Competéncias pessoais para a Funcéo
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ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucdo de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;

. habilidades de pesquisa;
. pensamento estratégico;

capacidade de tomada de deciséo, e
habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARKGLGU. FUNUAUVIVULLGUL

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduacdo em Fonoaudiologia
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Descricao Sumaria das Tarefas

Atender as pessoas para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo utilizando-se de protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia. Orientar as pessoas, familiares; desenvolver programas
de prevencgdo, promoc¢ao da saude e qualidade de vida.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

10.

11.

Avaliar as deficiéncias das pessoas, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravagcao
e outras técnicas proprias.

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

Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressao e
compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo demonstracfes de respiracao
funcional, empostacao de voz, treinamento fonético, auditivo, de dic¢cdo e organizacdo do pensamento
em palavras;

Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitacdo fonoaudioldgica, avaliar
os resultados do tratamento e dar alta, elaborar relatérios.

Aplicar procedimentos de adaptacéo pré e pos-cirargico e de reabilitacdo em UTI.

Aplicar os procedimentos fonoaudioldgicos e desenvolver programas de prevencdo, promocao de
salde e qualidade de vida;

Executar atividades administrativas em sua area de atuacao;

Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua area de atuacao;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

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

Realizar diagnésticos, tratamentos, testes, exames e suas interpretacdes, distarbios vocais,
doencas auditivas e do aparelho respiratorio;

Identificar problemas e ou deficiéncias da comunicacgao oral, utilizando técnicas préprias de avaliacao,
treinamento fonético, auditivo, de dicgdo, empostacéo de voz e outros, visando o aperfeicoamento e/ou

reabilitagéo da fala;
Examinar pamentes fazer diagndsticos, prescrever e realizar tratamentos de fonoaudiologia;

Orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

Realizar a¢des de reabilitacdo que propiciem a reducgéo de incapacidades e deficiéncias com vistas a
melhoria da qualidade de vida dos individuos;

Realizar a¢des de reabilitagdo multiprofissional, avaliando as necessidades do individuo e o
significado da deficiéncia no contexto familiar e social;

Avaliar e interpretar resultados buscando a¢c8es mais adequadas e prover o cuidado longitudinal aos
usuarios;

Realizar atendimentos em domicilio;

. Alimentar corretamente os sistemas utilizados na saude;
. Cuidar pela conservacao dos materiais e equipamentos publicos disponiveis;

Participar de atividades coletivas, informando, orientando e prestando atendimentos;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.
Eventualmente Conduzir veiculos oficiais, se habilitado;

. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Aten¢éo Basica - PNAB vigente;

Realizar outras atividades compativeis com a funcéo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo
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ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucao de problemas;
gestédo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;
habilidades de pesquisa,;

pensamento estratégico;

capacidade de tomada de deciséo, e
habilidades tecnoldgicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente

CARGO: MECANICO

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Fundamental Completo e curso de mecanica automotiva

Descri¢cdo Sumaria das Tarefas

Realiza manutencdo de maquinas e veiculos, realizando semi-acabamento de pegas ou partes de equipamentos mecanico. Realizar transporte de
equipamentos e ferramentas necessarios ao trabalho. Realizar a limpeza, conservacédo e guarda das pecas e de ferramentas e equipamentos
utilizados. Promover avaliagdes de veiculos e equipamentos.

Descri¢cdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

Realizar tarefas pertinentes a montagem, desmontagem e manutencdo de maquinas e veiculos leves e
pesados utilizando materiais, instrumentos e equipamentos, visando identificar os defeitos e

anormalidades de funcionamento; ) ) . .
Executar a substituicdo, reparacédo ou regulagem total ou parcial do sistema mecéanico do veiculo;

3. Fazer o desmonte, limpeza e a montagem do motor, érgaos de transmissao, diferencial e outras
partes;

4. Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direcdo e regulagem dos
fardis do veiculo;

5. Afinar o motor, regulando a igni¢ao, a carburacdo e o mecanismo das valvulas;

6. Zelar pela conservacao, limpeza e manutencdo de aparelhos, ferramentas e do ambiente de
trabalho;

7. Realizar manutencdes de motores, sistemas e partes de veiculos automotores;

8. Reparar e testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

9. Fazer o desmonte, limpeza e a montagem de 6rgéos de transmissédo e outras partes;

10. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de
protecéo;

11. Abrir motores de maquinas e veiculos pesados, retirando pecas para verificagdo das condi¢des das
mesmas;

12. Entregar a chefia imediata as pecas que devem ser recuperadas para serem enviadas as

lcp Diério Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil e Arquivo Assinado Digitalmente por
rasil Protocolado com Carimbo de Tempo. Municipio de Guamiranga - SAFEWEB

A Prefeitura Municipal de Guamiranga da garantia da autenticidade deste

. . p q . Medida Proviséria 2200-2 do Art. 10° de 24.08.01 da ICP -
documento, desde que visualizado através do site www.guamiranga.pr.gov.br

Runnil

Pagina 107



De acordo com a Lei n°. 573/2011, de 30 de novembro de 2011.

- DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GUAMIRANGA

Estado do Parana

TERCA-FEIRA, 24 DE MARCO DE 2026 ANO: XXVI EDICAO N 3011- 140 Pag(s)
www.guamiranga.pr.gov.br

ATOS DO PODER EXECUTIVO

retificadoras; o L .
13. Solicitar a chefia a compra de materiais necessarios a execugéo do trabalho;

14. Receber e verificar a qualidade de materiais solicitados e reparados;

15. Desmontar e montar motores, regulando-os, fazendo ajustamentos e reparos;

16. Abrir caixa de transmissédo de maquinas e veiculos, trocando as pecas defeituosas, verificando o
sistema de lubrificacdo, fechando-a e ajustando;

17. Regular e substituir discos danificados das transmissdes automaticas;

18. Fazerregulagem de bombas de 6dleo;

19. Trocar fibras de freios, regular a embreagem;

20. Deslocar-se em todo o Municipio (sede e interior), a fim de realizar reparos em equipamentos;

21. Executar outras tarefas compativeis com a funcéo, a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéo de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

habilidade técnica e pratica;

. atencao aos detalhes;

. seguranga no trabalho;

. habilidades fisicas, e

rotina e consisténcia.
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Requisitos Complementares

Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo, B ou superior, em situacdo regular no Departamento de
Transito (DETRAN).

CARGO: MEDICO
Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas
ESCOLARIDADE EXIGIDA
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Ensino Superior Completo, Graduacdo em Medicina
Descricdo Suméria das Tarefas
Prestar atendimento médico e assisténcia em clinica geral e/ou em especialidades definidas pelo servigco
publico, coordenar e implementar programas institucionais de promocdo a salde, executar atividades
médicas-sanitarias, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, bem como realizar exames e
plantbes quando necessario. Além disso, diagnosticar a situacdo de saude da comunidade,
desenvolverprogramas de saude publica e adotar medidas de precauc¢éo padrédo de biosseguranga.
Descricdo detalhada das tarefas que compfem a funcéo:

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

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

3. Discutir diagnéstico, progndstico, tratamento e prevengdo com pacientes, responséveis e familiares.

4. Planejar e prescrever tratamento de clientes e praticar intervencgdes clinicas e cirirgicas.

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

6. Implementar agBes para promog¢ao da saude, elaborar e avaliar prontuéarios, emitir receitas e realizar
procedimentos operacionais padrao.

7. Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas.

8. Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais
como: visitas médicas, discussédo de casos, reunibes administrativas, visitas domiciliares etc.

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

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

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

12. Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacao
ambiental.

13. Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informéatica.

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

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

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

17. Cumprir e aplicar leis do SUS;

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

19. Cuidar pela conservagao dos materiais e equipamentos publicos disponivelis;

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

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

22. Realizar a atencao a saude as pessoas e familias sob sua responsabilidade;

23. Realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirdrgicos, atividades em grupo na UBS e, quando
indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espa¢os comunitarios (escolas, associacfes entre
outros); em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como outras normativas
técnicas estabelecidas pelos gestores (federal, estadual, municipal ou Distrito Federal), observadas as
disposicdes legais da profissdo;

24. Realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem
condicBes crdnicas no territorio, junto aos demais membros da equipe;

25. Encaminhar, quando necessario, usuarios a outros pontos de atencéo, respeitando fluxos locais,
mantendo sob sua responsabilidade o0 acompanhamento do plano terapéutico prescrito;
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acompanhamento da pessoa;

membros da equipe; e

28. Exercer outras atribuicbes que sejam de responsabilidade na sua area de atuagéo;
29. Auar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atencao Basica - PNAB vigente;

26. Indicar a necessidade de internacao hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacéo pelo

27. Planejar, gerenciar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto com 0s outros

30. Executar outras tarefas compativeis com a funcdo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Func¢édo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucdo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislagédo e regulamentos;
gestéo de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;

. habilidades de pesquisa;

. pensamento estratégico;

capacidade de tomada de deciséao, e
habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente
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CARGO: MEDICO VEIERINARIO

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, graduacdo em Medicina Veterinaria

Descricdo Suméria das Tarefas

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

escricdo detalhada das tarefas que comp&em a funcéo:

Planejar, programar, supervisionar e avaliar as atividades de atuag&o na area. Programar e coordenar
atividades relativas a saude Unica e a higiene de alimentos de origem animal. Participar de equipes
multiprofissionais, elaborar e desenvolver projetos de pesquisa e/ou extensao em conjunto com outras
secretarias, 6rgdos ou em parceria de outras entidades.

Supervisionar e coordenar a execucdo de programas que envolvem a orientacéo e controle de praticas
concernentes a defesa sanitéria animal e a aplicacao de medidas de salde publica no tocante as
doencas de animais transmissiveis ao homem (zoonoses);

Estabelecer normas e procedimentos quanto a fiscalizacao, inspecao e industrializagdo de produtos de
origem animal, para assegurar a qualidade, seguranca e inocuidade alimentar, visando prevenir, em
defesa da salde Unica, zoonoses e surtos de doengas transmitidas por alimentos.

Inspecionar da industrializacdo a comercializagdo dos produtos de origem animal; elaborar sistemas de
controle sanitario, promover orientacdo técnico-higiénico-sanitario, coletar amostras de alimentos para
andlises laboratoriais visando propiciar a populacdo condi¢des de inocuidade dos alimentos;

Identificar os problemas de sadde mais comuns veiculados por alimentos e zoonoses, relacionando- os
com as condi¢des de vida da populagéo. Participar de investigacao epidemiolégica de surtos de doengas
transmitidas por alimentos, a fim de detectar e controlar focos epidémicos. Orientar
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

estabelecimentos que manipulam produtos de origem animal visando reduzir a morbimortalidade e a
mortalidade causada por estas doencas;

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

Coordenar, desenvolver, promover e executar a educacdo sanitaria na comunidade, treinar e
supervisionar pessoal técnico e auxiliar na area de inspecéo. Proferir palestras e orientar a populacédo
em geral e grupos especificos quanto a prevencédo de doencas, a industrializacdo, comercializacdo e
consumo de alimentos, bem como, controle e profilaxia de zoonoses.

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

Contribuir para o bem-estar animal,

Atuar de modo fiscalizatério na producao e no controle de qualidade de produtos;

Fomentar produgdo animal,

Atuar nas areas de biotecnologia e de preservagdo ambiental;

Elaborar laudos, pareceres e atestados;

Assessorar na elaboracdo de legislacao pertinente; estabelecer normas e procedimentos quanto a
producao, industrializacdo e comercializacdo, para assegurar a qualidade, inocuidade e seguranca
alimentar, visando prevenir surtos de doencas transmitidas por alimentos, em defesa da saude publica.
Coordenar e prestar assisténcia técnica, sanitaria e alimentar;

Coordenar e promover a peritagem em animais identificando deficiéncias, vicios, doencas, acide ntes,
bem como necropsia;

Coordenar programas e executar medidas de controle contra a brucelose, tuberculose e
teniase/cisticercose humana.

Supervisionar e estabelecer normas e padrées do ponto de vista sanitario, relacionados com a
fiscalizagcdo, controle e prevencdo de doencas.

Programar, coordenar e executar atividades relativas a higiene, fiscalizagéo e registro de alimentos de
origem animal

Realizar e/ou acompanhar inspe¢fes de rotina programadas e emergenciais (surtos, reclamacdes,
registro e outros), nos estabelecimentos alimentares;

. Aplicar, quando necessario, medidas indicadas para a melhoria das condi¢cdes sanitarias dos

estabelecimentos e dos alimentos, tais como: orientacdo ao responsavel e manipuladores, emissdo de
autos, termos e outros;

. Classificar os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critérios de risco epidemiol6gico

(natureza do alimento, volume de producéo, comercializacdo, comportamento das doencas veiculadas
por alimentos, condi¢cBes sanitarias dos estabelecimentos, perfil da contaminacdo dos alimentos e
padrdo de consumo da populacéo);

Efetuar estudos quanto as condi¢cBes de “habitat” e sobrevivéncia da fauna e flora, em conjunto com a
equipe técnica, visando a implantacdo de parques, bosques e outros;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

. Desempenhar e executar outras atividades ou tarefas correlatas compativeis.

Competéncias pessoais para a Funcéo
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13. capacidade de tomada de decisdo, e

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucao de problemas;
gestédo do tempo;

conhecimento da legislac&o e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;

. habilidades de pesquisa;

. pensamento estratégico;

14. habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho de classe profissional competente

CARGU! VMIUIURISITA C — EXUNTIO a0 vagar

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino médio completo

Descricdo Sumaéria das Tarefas

Di

rigir e conservar veiculos automotores comuns, Vans e Ambulancias, a qualquer ponto da area urbana ou

rural do Municipio, assim como em viagens intermunicipais dentro do estado e também interestaduais, com a
finalidade de transportar pessoas, equipamentos e materiais diversos.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem afuncéao:

. Dirigir veiculos leves a qualquer ponto de area urbana ou fora dela, dentro do Municipio ou fora dele,

inclusive em viagens intermunicipais, transportando pessoas e/ou cargas dos locais estabelecidos;

. Dirigir Vans e Ambulancias de qualquer porte no transporte eletivo de pacientes, assim como em situacdes

de urgéncia e emergéncia sempre que necessario, em horario comercial ou fora dele, atendidas as escalas
de plantdo ou sobreaviso;

. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeita conservacao e higiene, verificando o nivel de

combustivel, 6leo, agua, calibragem de pneus, cargas de extintores e outros, substituindo pneus e pegas
simples em caso de emergéncia, limpando-o interna e externamente, afim de deixa-lo em perfeitas
condi¢cBes de uso e conservacao;

. Informar as condi¢des do veiculo para que seja efetuada a manutencgao preventiva ou corretiva nos periodos

pré-estabelecidos;

. Zelar pelo bom andamento da viagem, verificando se a documentacao do motorista e a dos veiculos estao

completas e atualizadas, obedecendo as leis de transito e adotando as demais medidas cabiveis na
prevencédo ou solucéo de qualquer acidente, afim de garantir a seguranca dos passageiros e pedestres;

. Preencher formulérios, diarios de bordo, registrando quilometragem, locais percorridos, horéarios de saida e

retorno e outros, seguindo instru¢cdes pré-estabelecidas;

. Auxiliar o carregamento e o descarregamento de materiais, conferindo-os com os documentos de
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ATOS DO PODER EXECUTIVO

recebimento ou entrega e orientando arrumacéo no veiculo, afim de evitar acidentes;
8. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atencéo Basica - PNAB vigente;
9. Executar outras tarefas compativeis com a fungéo determinadas pela Chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolugéo de problemas;
gestao do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publico;

habilidade técnica e pratica;

atencdo aos detalhes;

segurancga no trabalho;

habilidades fisicas, e
rotina e consisténcia.
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Requisitos Complementares

Possuir Carteira Nacional de Habilitagcdo, C ou superior, em situagao regular no Departamento de Transito
(DETRAN).

CARGUGU. MIUIUKISITA

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Fundamental Completo

Descri¢c8o Suméria das Tarefas

Conduzir veiculos oficiais do Municipio, transportando pessoas, materiais e equipamentos, zelando pela
seguranca, conservacao e uso adequado do veiculo, observando a legislacao de transito e normas de
seguranca.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a funcéo:
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1. Conduzir veiculos oficiais do Municipio, de acordo com a categoria de habilitacao exigida;

2. Transportar servidores, autoridades, pacientes, escolares, municipes e materiais em coformidade com
as ordens de servico;

3. Realizar o transporte de cargas, equipamentos e outros volumes de interesse da Administracéao;

4. Cumprir itinerarios e horarios determinados, garantindo regularidade e seguranca nos
deslocamentos;

5. Zelar pela conservacdo e manutencgdo preventiva dos veiculos sob sua responsabilidade;

6. Comunicar a chefia imediata qualquer ocorréncia de avarias, defeitos ou irregularidades no
funcionamento do veiculo;

7. Executar verificagbes basicas antes do uso, como nivel de 6leo, combustivel, &gua, pneus, sistema de
iluminacéo e freios;

8. Preencher relatérios, registros de bordo e controle de quilometragem, conforme exigéncias
administrativas;

9. Observar e cumprir a legislagéo de transito, normas de seguranca e orientagdes da Administragéo;

10. Atender as normas de higiene e seguranca no transporte de pessoas, especialmente escolares e
pacientes;

11. Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros, garantindo acessibilidade e seguranca;

12. Manter o veiculo limpo e organizado, interna e externamente;

13. Recolher o veiculo a garagem, apdés o término do expediente, ou em local indicado pela
Administracéo;

14. Zelar pelos equipamentos e materiais transportados, responsabilizando-se por sua integridade;

15. Atuar com cordialidade e respeito no trato com colegas, superiores e municipes;

16. Dirigir veiculos de passeio, utilitarios, 6nibus, caminhdes ou similares, conforme necessidade do servigo;
17. Obedecer as normas de seguranga no transporte de cargas e passageiros;

18. Cumprir escalas de trabalho, inclusive plantdes, quando designado;
19. Desempenhar outras atividades compativeis com o cargo, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo

1. atencdo e responsabilidade;
2. autocontrole e paciéncia;
3. disciplina e organizagéo;
4. cordialidade no atendimento ao publico;
5. habilidade para conduzir veiculos em diferentes condi¢fes;
6. comprometimento com a seguranca;
7. capacidade de seguir normas e regulamentos.
Requisitos Complementares
Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo, D ou superior, em situagao regular no Departamento de
Transito (DETRAN).
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CARGU! NUIKICIUNISITA

Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, graduagdo em Nutricdo

Descricao Sumaria das Tarefas

Planejamento, organizacéo, direcdo, supervisdo e avaliacdo e servicos de alimentacdo e nutricdo.
Assisténcia e educacdo nutricional a coletividade ou individual, sadios ou enfermos.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

1. Promover avaliacdo nutricional e do consumo alimentar de usuarios do servi¢o publico em todas as
atividades.

2. Promover adequacéo alimentar considerando necessidades especificas da faixa etaria atendida;

3. Promover programas de educacado alimentar e nutricional, visando criangas, pais, professores,
funcionérios e diretoria;

4. Executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre avaliagéo da crianca e da
familia;

5. Participando de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar
politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos;

6. Promover educacao, orientacao e assisténcia nutricional a coletividade, para atencao primaria em
saude;

7. Elaborar e realizar legislacdo prépria da sua area de atuacéo;

8. Contribuir no planejamento, execucdo e andlise de inquéritos e estudos epidemioldgicos;

9. Promover e participar de estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacao;

10. Realizar vigilancia alimentar e nutricional;

11. Integrar os 6rgados colegiados de controle social,

13. Participar de camara técnica de padronizacdo de procedimentos em saude coletiva;

14. Promover programas de educac¢éo alimentar e orientacdo sobre manipulacdo correta de alimentos;

15. Colaborar com as autoridades de fiscalizag&o profissional;

16. Desenvolver pesquisa e outros relacionados a sua area de atuacao;

17. Colaborar na formacao de profissionais na &rea de salde, orientando estagios e participando de
programas de treinamento;

18. Realizar atendimentos em domicilio;

19. Alimentar corretamente os sistemas utilizados na salde;

20. Cuidar pela conservacao dos materiais e equipamentos publicos disponiveis;

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

22. Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

23. Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atencdo Béasica - PNAB vigente;

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

12. Participar do planejamento e execug¢éo de treinamentos e reciclagem em recursos humanos em saude;

Competéncias pessoais para a Funcéo
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ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucao de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publico;

10. conhecimento especializado e técnico;

11. habilidades de pesquisa;

12. pensamento estratégico;
13. capacidade de tomada de decisdo, e
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14. habilidades tecnolégicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho de classe profissional competente

CARGU! UFPERADUR DE VMIAQUINADS

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Fundamental Completo

Descri¢cdo Suméria das Tarefas

Operar equipamentos pesados, dotados de controle remotos hidraulicos ou outros, providos ou néo de
implementos, para realizacdo de trabalhos de terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de
estradas, desmatamento, abertura e desobstrucdo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes,
revolvimento, remocdo e compactacdo de solo, bem como carregamento e descarregamento de
materiais diversos.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

1. Inspecionar as condi¢cdes das maquinas, (nivel da agua, do 6leo, pneus, bateria etc.), engraxando e

lubrificando a maquina e encaminhando-a para manutencéo quando detectar problemas;
2. Operar a maquina ligando-a, deixando-a aquecer e deslocando-a ao local dos trabalhos;
3. Preencher os controles de horas e manutencdes preventivas da maquina;

4. Operar maquinas automotoras de propriedade do Municipio ou sob sua geréncia, conforme

orientagdes do fabricante; o
5. Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos.

6. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da
execucao dos servicos.
7. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como do local de trabalho. o _
8. [Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestédo de recursos;

atendimento ao publico;

habilidade técnica e pratica;

. atencéo aos detalhes;

. seguranca no trabalho;

habilidades fisicas, e

rotina e consisténcia.
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Requisitos Complementares

Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo, C ou superior, em situagéo regular no Departamento de
Transito (DETRAN).
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CARGO: PEDREIRO

Grupo Ocupacional: Operacional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Fundamental Completo

Descricdo Sumaria das Tarefas

Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais de construcdo, levantando, reformando e
dando acabamento em obras publicas e prédios municipais, seguindo projetos, especificacdes e
orientacdes superiores, zelando pela qualidade e seguranca das construgoes.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

Executar trabalhos de alvenaria, assentando tijolos, blocos e pedras;

Preparar argamassa, concreto e outros materiais utilizados na construcéo civil;

Realizar rebocos, embocos e acabamentos em paredes e superficies;

Assentar pisos, azulejos, ceramicas, ladrilhos, marmores e granitos;

Construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos, calgadas, lajes e estruturas de concreto;
Levantar, reformar e dar manutencdo em prédios publicos, pracas, jardins, logradouros, pontes e

demais obras municipais;
Executar servicos de demolig&o, reparos e reconstrucdes;

Ler e interpretar plantas, croquis, desenhos técnicos e especifica¢des de projetos;

. Preparar, organizar e conservar ferramentas, equipamentos e materiais utilizados na obra;

10. Zelar pela guarda, manutencdo e conservacdo de equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

11. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando equipamentos de protecéo

individual (EPIs);
12. Auxiliar em medi¢8es e calculos de materiais necessérios a obra;

13. Trabalhar em equipe em obras publicas, prestando apoio a outros profissionais da construgao;

14. Atender orientacdes técnicas de engenheiros, arquitetos ou chefias imediatas;

15. Manter a limpeza e a organizacédo do local de trabalho;

16. Executar outras tarefas correlatas, compativeis com a funcado, determinadas pela chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo

responsabilidade e comprometimento;
atencdo aos detalhes;

habilidade pratica em construcgao civil;
capacidade de seguir instru¢des técnicas;
organizacéao e disciplina;

proatividade;

trabalho em equipe;

respeito as normas de seguranca.

Requisitos Complementares

IS O o o
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Registro no conselho de classe profissional competente.

CARGO: PSICOLOGO
Grupo Ocupacional: Atividades Especializadas
ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Superior Completo, Graduacdo em Psicologia
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Descricdo Sumaria das Tarefas |

Atuar na aplicacdo da Psicologia, desenvolvendo atividades e acbes como avaliacBes, programas,
campanhas e atendimento, zelando pelo atendimento das normas e procedimentos da legislacéo vigente.
Executar tarefas tais como diagndésticos, aplicacdes de testes psicolégicos, orientacdo, identificagcdo e
correcédo de disturbios da aprendizagem, encaminhamento de casos, entre outros.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcéo:

cp Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdao ICP-Brasil e Arquivo Assinado Digitalmente por

17. ldentificar problemas de aprendizagem entre menores, através de testes, entrevista e observagoes;

18. Proceder a aplicacdo de técnicas e métodos especificos, visando a correcdo de distlrbios
identificados ou encaminhar os mesmos para atendimento especializado;

19. Fazer aplicacdo de teste psicoldgico e realizar entrevista para fim de selecdo de pessoal;

20. Participar da elaboracdo projetos terapéuticos adequados as necessidades da populacdo assistida;

21. Viabilizar grupos educativos, grupos terapéuticos ou outras modalidades grupais de acordo com as
necessidades da populacéo assistida;

22. Realizar avaliacdes e atendimentos psicolégicos nas modalidades individual e grupal;

23. Encaminhar os casos para outros niveis de aten¢cdo quando necessario;

24. Trabalhar agenda compartilhada com o restante da equipe multiprofissional;

25. Participar e desenvolver novas e demais agdes propostas pela politica institucional e documentos
norteadores;

26. Realizar acdes de salde na visao biopsicossocial na unidade de saude e nos equipamentos do
territério;

27. Realizar apoio matricial;

28. Executar acfes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo da vida: criancas, adolescentes,

adultos e idosos; .
20. Realizar a¢6es Inter setoriais;

30. Empoderar e estimular as equipes e a populacdo para o autocuidado e acdes de promocgao e

revencao;
Beallzar acdes de salde no domicilio (visita e atendimento domiciliar) em casos prioritarios;

32. Participar de reunides multiprofissionais para discussao de casos;

33. Participar e fortalecer as atividades das Redes de Atencao a Saude.

34. Alimentar corretamente os sistemas utilizados na saude;

35. Cuidar pela conservacdo dos materiais e equipamentos publicos disponiveis;

36. Atuar nas areas voltadas para a atencao e prevencao a situagdes de risco, objetivando atuar nas situacfes
de vulnerabilidade por meio do fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios e por meio do
desenvolvimento de potencialidades e aquisicdes pessoais e coletivas;

37. Desenvolver modalidades interventivas coerentes com os objetivos do trabalho social desenvolvido pela
Protecao Social Basica e Protecao Social Especial (média e alta);

38. Facilitar processos de identificagcdo, construcdo e atualizacdo de potenciais pessoais, grupais e
comunitarios, de modo a fortalecer atividades e positividades ja existentes nas interacdes dos moradores,
nos arranjos familiares e na atuagdo dos grupos, propiciando formas de convivéncia familiar e comunitaria
que favorecam a criacdo de lacos afetivos e colaborativos entre os atores envolvidos;

39. Colaborar com a construgcdo de processos de mediacdo, organizacdo, mobilizacdo social e participacéo
dialdgica que impliguem na efetivagédo de direitos sociais e na melhoria das condi¢Bes de vida presentes
no territério de abrangéncia do servigo de assisténcia social;

40. Desenvolver as acbes de acolhida, entrevistas, orientacdes, referenciamento e contra- referenciamento,
visitas e entrevistas domiciliares, articulacdes institucionais dentro e fora do territério de abrangéncia do
CRAS;

41. Desenvolver o trabalho social articulado aos demais trabalhos da rede de protecédo social, tendo em vista
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os direitos a serem assegurados ou resgatados e a completude da atencédo em rede;

42. Contribuir na elaboracdo, socializacdo, execucdo, no acompanhamento e na avaliacdo do plano de
trabalho de seu setor de atuacado, garantindo a integralidade das ac¢des;

43. Desenvolver trabalho conjunto aos professores, visando informar o potencial que a crianca apresenta e
que podera ser desenvolvido;

44. Efetuar avalia¢des, seja individual, grupal, familiar e visitas domiciliares, encaminhando ou néo, para outras
areas afins;

45. Orientar e aconselhar através de entrevista pessoal e acompanhamento, os servidores que apresentam
problemas de desajuste comportamental e/ou emocional no trabalho;

46. Aplicar instrumentos de medidas psicoldégicas para subsidiar a¢des relativas a treinamento, saude

ocupacional, seguranca do trabalho, acompanhamento psicopedag0gico e processo psicoterapico;
47. Desenvolver diagnésticos visando identificar necessidades em sua atuagéo imediata;

Pagina 121

Protocolado com Carimbo de Tempo. Municipio de Guamiranga - SAFEWEB
A Prefeitura Municipal d'e Ggamxranga d/a gara.ntxa da autentlc.ldade deste Medida Proviséria 2200-2 do Art. 10° de 24.08.01 da ICP —
documento, desde que visualizado através do site www.guamiranga.pr.gov.br -




MUNICIPIO DE GUAMIRANGA

Estado do Parana

De acordo com a Lei n°. 573/2011, de 30 de novembro de 2011.

IARIO OFICIAL

TERCA-FEIRA, 24 DE MARCO DE 2026 ANO: XXVI EDICAO N°: 3011- 140 Pag(s)

www.guamiranga.pr.gov.br
ATOS DO PODER EXECUTIVO

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

Promover o educador, em suas necessidades de reflexdo e de constru¢do de conhecimento ajudando-
0 no alcance da seguranca e autonomia na sala de aula;

Participar na elaboracao dos projetos pedagdgicos, planos e estratégias, a partir de conhecimentos em
psicologia do desenvolvimento e aprendizagem, na perspectiva da promocéo da aprendizagem de todos
os alunos, com suas caracteristicas peculiares;

Orientar a equipe educacional na promocdo de acdes que auxiiem na integracao
familia/educando/escola e nas acdes necessarias a superacdo de estigmas que comprometam o
desempenho escolar dos educandos;

Propor e contribuir na formac&o continuada de professores e profissionais da educacéo, que se realiza
nas atividades coletivas da escola, na perspectiva de constante reflexao sobre as praticas docentes;
Realizar interven¢des socioeducativas para a constru¢cdo de um ambiente educacional positivo e
integrador;

Participar de reunides com profissionais das ESF, para levantamento das reais necessidades da
populacédo adscrita;

Planejar agbes e desenvolver educagéo permanente;

Acolher os usuarios e humanizar a atenc¢éo;

Trabalhar de forma integrada com as ESF;

Realizar visitas domiciliares necessarias;

Desenvolver acdes intersetoriais;

Realizar avaliacdo em conjunto com as ESF e demais conselhos pertinentes do impacto das ac¢des
implementadas através de indicadores pré estabelecidos;

Desenvolver grupos de portadores de transtorno mental, envolvendo pacientes e familiares, com
objetivo de reinsercao social, utilizando-se dos recursos da comunidade conforme necessidade;
Auxiliar no processo de trabalho dos profissionais das ESF no que diz respeito a reinsergdo social do
portador de transtorno mental;

Realizar acbes coletivas abordando o uso de tabaco, alcool e drogas, tragcando estratégias de
prevencéo utilizando os recursos da comunidade;

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

Competéncias pessoais para a Funcéo
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ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislacdo e regulamentos;
gestédo de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;

. habilidades de pesquisa;
. pensamento estratégico;

capacidade de tomada de deciséo, e
habilidades tecnoldgicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho de classe profissional competente.
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CARGU. SECRE T ARIVU ESLULAR

Grupo Ocupacional: Funcional

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino médio completo.

Descricdo Sumaria das Tarefas
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Planejar, coordenar e executar, em consonéncia com as normas e prazos estabelecidos e com as
orientacdes da direcdo escolar, as atividades da secretaria da escola, responsabilizando-se pelo seu
funcionamento.

Descrigéo detalhada das tarefas que comp&em a fungéo:

cp Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdao ICP-Brasil e Arquivo Assinado Digitalmente por

1. Cumprir alegislacao vigente referente ao registro escolar dos estudantes, mantendo atualizados todos
os dados no sistema especifico e nas pastas individuais.

2. Cumprir os prazos de rotinas administrativas anuais, matriculas, abertura e fechamento de periodo
letivo, no Livro Registro de Classe, Livro Registro de Classe Online, Censo Escolar, cadastro de
estudante, prestacdo de conta, e outros.

3. Colaborar na organizacdo dos documentos referentes a estrutura e funcionamento da instituicdo de
ensino, mantendo atualizada a vida legal.

4. Manter atualizados os dados funcionais de todos os servidores da instituicdo de ensino em sistema
especifico da Secretaria de Estado da Educacgéo e do Esporte e da Secretaria Municipal de Educacéao.

5. Manter atualizados os registros escolares no sistema especifico e nas pastas individuais dos
estudantes.

6. Cumprir as obrigacdes inerentes as atividades administrativas da secretaria, quanto ao registro
escolar do estudante, referente a documentacdo comprobatoria, de adaptacdo, aproveitamento de
estudos, progressao parcial, classificacdo, reclassificacéo e regularizacdo de vida escolar.

7. Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo, inclusive dos estudantes matriculados no ensino
extracurricular, atividades complementares no contraturno, e conservar o inativo, de forma a permitir em
qualquer época, a verificagdo da identidade e da regularidade da vida escolar dos estudantes e da
autenticidade dos documentos escolares.

8. Responsabilizar-se pela guarda, expedicdo e descarte da documentacdo escolar dos estudantes,
conforme legislacdo vigente, respondendo por qualquer irregularidade.

9. Realizar servicos auxiliares relativos as areas financeira, contabil e patrimonial da instituicdo de
ensino, sempre que solicitado.

10. Receber, redigir e expedir documentos que Ihe forem confiados.

11. Organizar e manter atualizados a coletadnea de legislacéo - deliberacdes, resolugdes, instrucbes
normativas e demais documentos administrativos.

12. Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia e
concluséo de curso de todos os estudantes matriculados.

13. Participar da elaboracado do Projeto Politico-Pedagdgico e Regimento Escolar da instituicao de
ensino.

14. Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem encaminhados aos 6rgéos
competentes.

15. Encaminhar a direcdo, em tempo habil, todos os documentos para serem assinados.

16. Participar dos Conselhos de Classe, redigindo as respectivas Atas, se necessario.

17. Comunicar imediatamente a Direcao, toda irregularidade que venha ocorrer na secretaria da

instituicdo de ensino.
18. Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria, quando solicitado.

19. Conferir, registrar e patrimoniar materiais e equipamentos recebidos.

20. Organizar a documentacao escolar do estudante afastado da instituicdo de ensino por problema de
saude ou por licengca maternidade, comprovados por atestado/laudo médico, registrando no Livro
Registro de Classe Online conforme legislacdo vigente.

21. Alterar o nome civil nos documentos escolares quando solicitado e mediante comprovacao de
mudanca de Registro Civil/Certiddo de Nascimento por meio de RG, ou CPF ou Certiddo de Inteiro
Teor.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

Assegurar o sigilo do nome de registro civil de estudantes respeitando sua identidade de género,
conforme legislacdo vigente.

Cumprir os prazos para insergdo dos dados sobre a frequéncia escolar dos estudantes beneficiarios do
Programa Bolsa Familia, conforme instrucdo operacional do Ministério de Desenvolvimento Social.
Atender a comunidade escolar, na area de sua competéncia, prestando informacdes e orientacdes sobre
a legislacdo vigente e a organizacdo e funcionamento deste estabelecimento de ensino, conforme
disposi¢cdes do Regimento Escolar.

Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos materiais e equipamentos da secretaria.

Orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da
frequéncia e do aproveitamento escolar dos alunos.

Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa prépria, desde que
autorizado pela dire¢céo, visando ao aprimoramento profissional de sua funcéo.
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28. Participar das atribuicdes decorrentes do Regimento Escolar e exercer as especificas da sua fungéo.
20. Segquir e zelar pelas informacdes relativas ao Cumprimento da Lei Geral de Protecédo de Dados —
LGPD.

Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislacéo e regulamentos;
gestdo de recursos;

atendimento ao publico;

gestdo de documentos e informacdes;

. habilidades de planejamento;

. habilidades de organizacéo;

dominio de redacéo e habilidade em comunicar-se por escrito, e
habilidades tecnoldgicas.
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Requisitos Complementares

Nao se aplica

CARKGU. TECNILU AURICULA

Grupo Ocupacional: Técnico

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo e curso técnico de Técnico Agricola ou equivalente

Descri¢c8o Suméria das Tarefas

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre producao
agropecuéria, comercializagcdo e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos agropecuarios em
suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuarias dentro dos programas do servi¢o publico.

Descri¢do detalhada das tarefas que compdem a funcgéo:

Orientar os agricultores a preparar a terra, plantar, colher e armazenar a producéo;

Ministrar cursos sobre agricultura e pecudria; efetuar inseminacao artificial; fazer podas em arvores;

Efetuar enxertos, vacinar animais, ensinar os manejos de defensivos agricolas;

Ensinar a maneira corretar de preparo do solo;

Fazer curvas de nivel;

Terraceamento;

Efetuar nivelamento;

Medir &reas de terras;

Orientar sobre a forma de evitar as doencas nos animais vacuns;

Cuidar da sanidade dos rebanhos;

. Acompanhar a implantag&o dos projetos de canteiros de plantas ornamentais em areas publicas quanto
ao dimensionamento do canteiro, preparo do solo e plantio;

12. Acompanhar o plantio de arvores em areas publicas seja na arborizac&o viaria, recuperacdo de areas
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degradadas ou implantacdo de projetos paisagisticos;
13. Apresentacdo de relatdrios dos servicos realizados por empresas terceirizadas objetivando

confrontar os fechamentos mensais;
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14. Verificar e responsabilizar-se pelos equipamentos moto-mecéanicos do Municipio bem como a
manutencao das atividades de paisagismo;

15. Acompanhar a aplicagdo de métodos e técnicas de controle de pragas, para preservar o patriménio
vegetal das areas publicas, mantendo o bom estado fitossanitario da municipalidade;

16. Acompanhar a implantacdo e a manutencao de viveiros de producao de planta ornamentais e
arvores;

17. Prestar assisténcia técnica e efetuar pesquisas tecnoldgicas, a fim de melhorar o plantio dos
produtores rurais, exercendo, inclusive coleta de dados de natureza técnica;

18. Implantar alternativas de otimizacdo dos fatores climaticos e seus efeitos no crescimento e
desenvolvimento do plantio dos Produtores rurais;

19. Desempenhar outras atividades compativeis com sua funcéo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo

ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucéo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislac&o e regulamentos;
gestao de recursos;

atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;

. habilidades de pesquisa;

pensamento estratégico;

capacidade de tomada de deciséao, e
habilidades tecnolégicas.
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Requisitos Complementares

Nao se aplica

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM
Grupo Ocupacional: Técnico

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio Completo e Curso Técnico ou equivalente na &rea de Enfermagem

Descri¢c8o Sumaéria das Tarefas

Desempenharatividades voltadas a promoc¢ao da saude da familia.

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em unidades de saude, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica e domicilios; atuar em pequenos procedimentos cirlrgicos,
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 biosseguranca. Realizar registros e elaborar relatérios técnicos.

Descricdo detalhada das tarefas que compdem a funcao:
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1. Realizar procedimentos de enfermagem, como curativos, administragdo de medicamentos, vacinas,
coleta de material para exames, lavagem, preparacéo e esterilizacdo de materiais, entre outras atividades
delegadas pelo enfermeiro, de acordo com sua area de atuacao e regulamentacéo;

2. Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos, orientando-os sobre as condi¢cdes de
realizacdo dos mesmos, para facilitar a atividade médica;

3. Executar acbes de enfermagem na unidade de salde, como triagem- acolhimento dos pacientes na
recepcéo,verificacdo de dados vitais e preenchimento de formularios préprios da unidade;

4. Auxiliar em exames pré-admissionais, periédicos e demissionais, quando solicitado;

5. Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagéo;

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

7. Preparar e administrar medicagdes segundo prescricdo médica;

8. Realizar controle hidrico, fazer curativos e demais procedimentos técnicos prescritos pelo Médico ou
pelo Enfermeiro utilizando técnicas assépticas.

9. Executar tarefas referentes a conservacao e aplica¢do de vacinas, esclarecendo o paciente acerca de
efeitos colaterais, doses subsequentes e reforcos, em conformidade com normas vigentes;

10. Participar nas ac¢des de vigilancia epidemioldgica, coletando e remetendo notificacdes, efetuando
bloqueios, auxiliando na investigacdo e controle de doencgas transmissiveis;

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

12.Assistir ao Enfermeiro na prestacéo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

13. Colher material para exames laboratoriais;

14. Prestar cuidados de enfermagem pré e pés-operatérios;

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

16. Observar prescricdo médica referente a nutricdo do paciente, auxiliando-o a se alimentar e registrando em
relatério eventuais anormalidades;

17. Manter controle de faltosos, organizando cadastro, visitando residéncias e conscientizando pacientes e
comunicantes dos riscos da descontinuidade e da necessidade de frequéncia do tratamento;

18. Orientar a comunidade sobre atencéo primaria a saude, preparando e dirigindo reunibes, participando
de treinamento, efetuando palestras a grupos na comunidade e atendendo individualmente para
conscientizagcdo popular da saude e saneamento basico;

10. Realizar acBes de salde em atividades externas a unidade de salde, como creches, unidades escolares,
reuni@es com a comunidade e atendimento de enfermagem domiciliar, em casos especiais, apdés avaliacdo
da equipe de saude;

20. Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes e/ou participar dos procedimentos post
mortem;

21. Coletar leite materno no lactario ou domicilio; 22.Realizar visitas

domiciliares;

23. Realizar imobilizacdo do paciente mediante orientacdo do enfermeiro;

24. Realizar registros das atividades do setor, acfes e fatos acontecidos com pacientes e outros dados, para
realizagdo de relatdrios e controle estatistico;

25. Monitorar evolugdo de paciente, procedendo ao relatério em formulario especifico;

26. Cumprir as medidas de prevencéo e controle de infeccdes oportunistas;

27. Executar atividades de limpeza, desinfeccédo e esterilizacdo do material e equipamento, bem como seu
preparo, armazenamento e distribuicdo, anotando a quantidade, funcionalidade e o tipo dos mesmos esua
reposicao;

8. Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades de salde;

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

de atuacao;

a sucedé-la;

30. Exercer outras atribuicbes conforme legislacao profissional, e que sejam de responsabilidade na sua area

31. Trabalhar seguindo a regulamentacdo odo Decreto n°® 94.406 de 08 de junho de 1987 que regulamenta a
Lei n°® 7.498 de 25 de junho de 1986, que dispde sobre o exercicio de enfermagem ou aquele(a) quevier

32.Atuar conforme as diretrizes da Politica Nacional de Atengéo Basica - PNAB vigente;
33.Desempenhar outras atividades compativeis a fun¢éo a pedido da chefia imediata.

Competéncias pessoais para a Funcéo
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ética e integridade;

comunicacao efetiva;

trabalho em equipe;

adaptabilidade;

capacidade para resolucdo de problemas;
gestdo do tempo;

conhecimento da legislagédo e regulamentos;

gestéo de recursas;
atendimento ao publico;

conhecimento especializado e técnico;

. habilidades de pesquisa;

pensamento estratégico;

capacidade de tomada de deciséo, e
habilidades tecnoldgicas.

Requisitos Complementares

Registro no conselho profissional de classe competente.

D a

Diério Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil e

Protocolado com Carimbo de Tempo.

A Prefeitura Municipal de Guamiranga da garantia da autenticidade deste

documento, desde que visualizado através do site www.guamiranga.pr.gov.br
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