PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEI N2 004/89-CM)

LEI N2 923 DE 09 DE JANEIRO DE 1.990

S6MULA:~ Reavalia os cargos da Cama-
ra Municipal de Andira, e '

di outras providéncias.

A C3mara Municipal de Andira, Estado
\ do Parani, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte '
Lei.

Art. 12:- Os Simbolos e Padrdes do ‘'
Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Andiri, passam a ter os '
seguintes valores:

ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — (lei 311 de 11.06.74)

- PADRXO VENCIMENTO MENSAL

D tececcsscsssecasassasessssesssssscscsscaccsassasss NCZ$ 1.700,00
B teccecesascascnasseacnccssccscacssansscnsansaassssNCZS 2,000,00
C ticesecsccssacssasccsananascnssansscscsssessasaasssNCZS 2,300,00
D teeececsscaasocscacassscssncsssscasscnsseancensassNCZ$ 2.600,00

ANEXO II — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSZO (Lei 511 de 11.06.74)

sfmBoOLOS VENCIMENTO MENSAL

BT NN B 0m] it iieeeeeestcennntaeaaaanssanancnsaccsasssaesNCZS 2.000,00
2.2
= CC2 tereeecensnancscenacsasasacsssscsasscssnssnassssNCZS 1.700,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE AMDIRA

ESTADO DO PARANA

Art. 292:- Os valores constantes dos Ang
x0s I e II da presente Lei, ser3o automaticamente majorados nas mes
mas formas e proporgdes dos aumentos concedidos para os Cargos de {
Provimento Efetivo do Quadro de funcionarios da Prefeitura Municipal
de Andira.

Art. 392:- Esta Lei entra em vigor na da
ta de sua publicag3o, revogadas as disposigdes em contrario e retroa
gindo seus efeitos a 12 de Novembro de 1.989.

Paco Municipal Braulio Barbosa Ferraz,'
Municipio de Andira, Estado do Parania, em 09 de Janeiro de 1.990, '
472 da Emancipagao Politica.

CARLOS KANEGUSURU
PREFEITO MUNICIPAL




PREFEITURA MUNICIPAL DE ARDIRA

ESTADO DO PARANA

{PROJETO DE LEI N2 001/90-PM)

LEI N2

924 DE 18 DE JANEIRO DE 1.990

S6MULA:- Dispde sobre aumento

de ven

cimentos dos cargos de provi

mento efetivo, em comiss3o'

e di outras providéncias.

A Cimara Municipal de Andir4,

Estado

’ . . s » .
do Parana, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte '
Lei.

Art. 12:= O Anexo I, tabelas “aA", '
"B" e "C" da Lei n® 917 de 13 de Dezembro de 1.989, passa a vigorar
a partir de 12 de Janeiro de 1.990, com os seguintes valores?

ANEXO I -~ TEBELA DE VENCIMENTOS E FUN

~-CBES GRATIFICADAS

"A "
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TABELA

~ivEL VENCIMENTO MENSAL

- OL 4ueevueeccccanseesansaescaccssessssasasassonnsssnsnssansal.872,82

02 teteecreaesanaaaeaaccnesaasncaasasccssacsccencaccsenssaaala924,71

D3 e revoscesscsasacessscasnsasacaasecsscssacannsscansaesass2.078,88

04 i iiiiiiiiiiiiiettieeaeaaiaaaentcaateacseteeesnnnnnasaes2.233,52

*”Q‘Qsi"% PPN Y- & |- 11

&£ Y@‘%s ettt eateeeeesaiteneeeeteceateacasaatscsetananssanneasaa2.489,54

S S 2 P - T

0\,) DB tiveeeescccssasecacescncnsasasaanasaansaanasassssossssses2.695,43
;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

00 iiiiiieresssscasenssesasesssesssessasansscassscsacsscssss2.8349,60
10 teveeenccansocancassocsacecsasscssncasccanasscsnassnssenanss3.003,30
P B R Y -7
12 it iiieietctccnanscacasassnnctosnssntencecsssccnccacnsnnansns3a260,48
L PP PR X X P ¥
PP -2 M 1
15 tieeesscecassssenassscacasccsccnsscssaacanssescnassascscssl.689,40
16 teieeeecacvracoscccssaascacacsasacananacscacncsssansesscnceB877,22
e N Y
18 tiiiteroceasaneccrcasssecscsasannascaracacasaascenccanssasad.188,16
19 tieerconscsnscnsaesesesssncacavosssssnasssssassanacascnss.4.339,46
20 ticecscscscscecacsaseccnasscsencssssssretasanecnnaccaanaasad.564,21
2] teecreccssssencasecccsnacacncsnccassrsncssnssaccsascanccaseed.769,4]1
P T
S PP T Y e 2
24 iiiiieciaceeeccsecaasesseenrsatenesecersacassnasasesssessad623,73
25

P e L X 132 X

N L Y
27
28

Y N L L
PP = Y =11 Y ¥4

7 e I S5

TABELA “B"
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSXO

sfMBOL.O VENCIMENTO MENSAL

CCm] it nieveccnccccsssassascsscsasassascasssasssssnsassansasel033,76
CC=2 teseecesssnssscecssssssssossssassacsassscssssssacssssnseeab 669,81
CC=3 teeecssensssessscsssacsccacscscnsossassasccsnancsnsnccensssn6.487,73
CCm4 4evececseesanscscsaassansnsssssscsssssssssassscsssassessbs305,76

CC=5 4eievneoocssenccasssecsecsassscacsnssacnsnssssanssccsacessd>.941,88

TABELA “c*
FUNCOES GRATIFICADAS




PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

VENCIMENTO MENSAL

FGml tuccecencecsncsccasncnesaasaoncsacsanasscsnasassssssesssaslal00,13
FG-2

FG=3

e cecccccscsctsacsescscsasssrsccsacsscancssccanncssssscas 550,45
et ecececceccccccccacecccacaasnrcesssncncsasscncnasansss 440,07

FGm4 ecuocevesccsccccssccacsacasacsscansasannsenancsacssssscnnccess 385,64

Art. 22:- Fica fixado em NC2Z$ 60,40 (ses
senta cruzados novos e quarenta centavos), a quota de salirio familia
a partir de 12 de Janeiro de 1.990.

Art. 32:- Esta Lei entra em vigor na da-
ta de sua publicag¢do, revogadas as disposigdes em contririo, retroa-
gindo seus efeitos a 12 de Janeiro de 1.990.

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz, '
Municipio de Andira, Estado do Parand, em 18 de Janeiro de 1.990,47¢9
da Emancipagdo Politica.

PREFEITO MUNICI PAL




PREFEITURA MUNICIPAL DE ANBIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE IEI N° 002/90-PM)

LEI N 925 DE 31 DE JANEIRO DE 1.990

SOMULA:~ Fixa a Taoxa de Fmbarque do'
Transporte Coletivo Rodovii
rio Intermunicipal de Passa

dgeiros.
e

A Camara Municipal de Andiri, Estado
’ N PR . : .
de Parana, avrovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a sequinte’
Lei.

Art. 19:~ TNe conformidade com o dis-
posto, Inciso I, do Artigo 30, da Constituicg3o da Repiblica Fede—
rativa do Brasil, a fiwac3o da Taxa de TEmbarque do Transporté Co-
letivo Rodoviirio Intermunricipal de Passageiros, passa a ser de '
competéncia exclusiva do Municipio.

PARAGRAFO ONICO:— Fica estipulada a'
Taxa de Embarque do Transporte Coletivo Rodoviirio Intermunicipal

de Passageiros em 0,080 (zero virgula zero oitenta) BTN (Bdnus do
Tesouro Nacional).

Art., 292:- Esta Lei entra em vigor ‘:a
partir de 12 de Fevereiro de 1.990, revocadas as disposiches em '
contririo.

Pacgo Municipal Braulio Barbosa Ferraz
Municipio de Andird, Estado do Parani, em 31 de Janeire de 1.990,
472 da FmancipagBo Politica.
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PREFEITURR MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEL N2 003/90-PM)

LEI N2 926 DE 31 DE JANEIRO DE 1.990

S6MULA:~. Altera dispositivos das Leis
ne 728 de 08 de Junho de '
1.983 e 860 de 14 de Dezembro
de 1.988 e d3 outras providén
cias.

_ A Cimara Municipal de Andiri, Estado'
» B . . s . . Py s
do Parana, aprovou e eu, Prefeito Mun1c1pa1, sanciono a secuinte Lei:

Art. 12:= Fica alterado o Anexo IV, !
de que trata o artigo 42, da Lei n¢ 728 de 08 de Junho de 1.983, e
anexo III de que trata o artigo 1° da Lei n® 860 de 14 de Dezembro'
de 1.988, na modalidade da "situac3o nova", que fazem parte integran
te da presente Lei.

” Art. 29:~ Permanecem inalteradas as '
‘demais disposicdes das Leis n? 728/83 e 860/88, que n3o colidirem '
com as da presente Lei.

Art. 32:- Esta Lei entra em vigor a'
partir da data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 12 de'
Janeiro de 1.990, revogadas as disposigdes em contrario.

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz
Municipio de Andiréa, Estado do Parani, em 31 de Janeiro de 1.990, '

47¢ da Fmancipagdao Politica.

PUBLITADO NO JORNAL ‘ .
v TRIBUSA ANDIRAENSE ) M%
Lo, 12 ,19%0 , ANEGU .(‘

PREFEITO MUNICIPAL




PREFEITURA MURICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

ANEXO IIT -~ FUNCBES GRATIFICADAS

N SITUAGCKO ANTIGA sfmpoLO
1 CHEFE DA SEGAO DO PESSOAL FG-1
1 CHEFE DA SEGXO DO MATERIAL E PATRIMONIO FG-1
1 CHEFE DA SECEO DE EXPEDIENTE E COMUNICACHEO FG-1
1 CHEFE DA SECKO DE TRIBUTAGKO E FISCALIZACXO FG-1
1 CHEFE DA SEGCXO DE TESOURARIA FG-1
1 CHEFE DA SEGEO DE COMTABILIDADE FG-1
1 CHEFE DA SEGXO DE OBRAS FG-1
1 CHEFE DA SEGXO DE SERVIGOS URRANOS FG-2
1 CHEFE DA SECX0 DE SAGDE FC-3
1 CHEFE DA SEGXO DE BEM ESTAR SOCIAL FG-3
1 ENCARREGADO DO MATADOURO MUNICIPAT FG-4
1 ENCARREGADO A UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRAMENTO (MIRAD) FG-3
1 ENCARREGADO EXPEDIGXO DE CARTRIRAS DE PREVIDENCIA SOCIAL FG-4
i SECRETARIO DA JUNTA DE SERVIGO MILITAR FG-2
1 CHEFE DA SEGXO DE EMUCACEO FG-3
1 CHEFE DA SEGCXO DE CULTURA FG-2




ANEXO III - FUNCOES GRATIFICADAS

Ne SITUACEO NOVA sfmBoLO
1 CHEFE DA DIVISXO DE MATERIAT, & PATRIMONIO FG-1
1 CHEFE DA DIVISXO DE RECURSOS HUMANOS . FG-1
- 1 CHEFE DA DIVISXO DE PROTOCOIO, ARQUIVO E SERVIGOS GERAIS _ FG-1
o= 1 CHEFE DA DIVISXO DE CONTARBILIDADE FG-1
— 1 CHEFE DA DIVISZO DFE TESOURARIA - FG-1
- 1 CHEFFE DA DIVISXO DE TRIBUTAGXO FG-1
w |1 | currFe pa DIVISEO DE EDUCAGXO FG-3
—= |1 CHEFE DA DIVISXO DE CULTURA . . FG-3
=< |1 | cuere DA pIvIsXo pr SafpE _ FG-3
m g |1 CHEFE DA DIVISXO DE SANEAMENTO BASICO FG-3
= s |1 CHEFE DA DIVISXO DR PROMOGCEO SOCIAL _ FG-3
=z |1 CHEFE DA DIVISXO DE AGROPECUARIA FG-1
= w CHEFE DA NIVISXO DE MEIO AMBIENTE FG-3
= 1 CHEFE DA DIVISZO DR SERVICOS URBANOS FG-2
Frer] 1 CHFEFE DA DIVISXO DO SERVIGO RODOVIARIO MUNICIPAL FG-3
m 1 CHEFE DA DIVISEO NOS SERVICOS INTUSTRIAIS _ FG-4
B 1 CHREFE DA DIVISXO DE URBANISMO . FG=3
1 CHEFE DA DIVISXO DT 0OBRAS PABLICAS _ FG-1
1 STCRETARIO DA JUNTA DO SERVICO MILITAR . FG-2
1 ENCARREGATO DO MATADOURO MUNICIPAL . FG-4
1 FNCARREGADO DA UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRAMENTO (MIRAD) FG-3
1 ENCARREGADO DA EXPEDICRO DE CARTEIRAS DE PREVIDENCIA SOCIAL ol )




PREFEITURA MUNICIPAL DE RNDIRA

ESTADO DO PARANA

ANEXO IV - CARGOS DE PROVIMENTO EM OOMISSZO

Ne CARGOS sfMBOLO
01 CHEFE DE GABINETE cc=2
o1 PROCURADORIA JURfDICA cc-3
ol SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACXO ce-1 -
o1 SECRETARIO MUNICIPAIL DA FAZENDA cc-1
01 SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACXO E CULTURA ce-3
01 SECRETARIO MUNICIPAL DE SAGDE E PROMOGXO SOCIAL CC-4
01 SECRETARIO MUNICIPAI, DE AGRICULTURA ce-4
01 SFCRETARIO MUNICIPAL DE SERVICOS POBLICOS cc-4
01 SECRETARIO MUNICIPAL DE URBANISMO E OBRAS
PGBLICAS

CC-3 -




PREFEITURA MUNICIPAL DE ANBIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEI_ N2 004/90~PM)

LEI N2 927 DE 15 DE FEVEREIRO DE 1.990

sGMULA:- Dispoe sobre aumento de venci
mentos dos cargos de provimen
to efetivo, em comissio e da’
outras providéncias.

A CAmara Municipal de Andira, Estado '

do Parand, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei

Art. l2:~ O anexo I, tabelas "A", "B"!'

e “C" da Lei n? 924 de 18 de Janeiro de 1.990, passa a vigorar a par
tir de 12 de Fevereiro de 1.990, com os seguintes wvalores:

02
03
04
05
06
07
08
09
10

ANEXO I - TABELA DE VENCIMENTOS E FUN=-
~COES GRATIFICADAS

TABELA “aA"
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

VENCIMENTO MENSAL

eaceccssessesssssssssecsscsecsecsscsasssassasssecccssncsns 3.,090,16
P T Y - 7Y
esececcsssssancsscessacssascssssesccsssnncccccnscsccsssess 3.430,16
tecececeanscscccscasssscsctsacaccsassonccsnascsscssescacss 34685,31
cececccsscsssscccscecescassscssssscansnascsscenssssvsacsass 3.853,83
ceecessscncseccsssennsssssassesssssasescacassccascsasasss 4.107,75
ceseseescssanascscsasssasncssascesssssccancccscssccscsssss 4.277,93
ceesencscecsesssccsanssnncsstsnassssssssenncessssssencess 4.447,46
et eecececscscsncscsssacscssssccnsaccscecsscccnsscsccnases 4.701,84

© 8 90 060 00 00 00 06 08 00ECE 00 RS L0000 REREEs000RRSOSRNENERRIRSIOEEOIESES 4-955.45"‘



PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

1l ceeececccccccsscecassnscsncaccnccscscsscencccsssscacssess 5.210,00
12 teeececcccnccecsscsssaasssascsesacaccnncannccssecsnsseses 5.379,80
13 teeeeececcecacsesascscasssccccscscassccscescascssssssnse 5.664,98
teeeccecscscescacccscssasssssssssasssescscsccsocsacscess 5.804,11
15 veceeccccecccscscsscscnacscscccscsccanssascsccsscccsassass 0.087,51
16 eeveneccecccsssosssncsnnsssccasssssscscsncsccsccnsasssacss 0.397,42
17 cevecensaccccsccscssscacssssccsscscscscscssacscsccsnssas 0.756,28
18 veeeecceaceccccsseassssccsssnsnasaceacescscacanssccansces 0.910,47
19 tevecacecccacecccacncsssssccscsascacccasnasnnsascesscsses 7.160,11
20 teeievececescescscssasssscsascsesacscacsccncnsscascosnsss 70530,95
2] teeeseecececcsccscscssccsscsesssacscscsasocncanscnassaes /.869,53
22 tieeeecececcscacacsssscacaascssssecncscsssscsnansasceses 8.299,46
23 tieeeecscccsccccscacsasssscsanscssssesscsscassasasnssens 8.687,65
24 tieeesesececcceccacscsssssscencsssesesscscnassscsssnncecs 2.279,16
25 teeeececceccscsssacssssscncaacnescsessscsccccavanacscsesl0.467,46
26 seeceecesececcesescecsensasacasacscsscssssccssscscscnaseaallo528,75
27 teeesesceccscecsscsceccscscacascscscsacacasasasnssssosssl2.698,31
28 tieeoecccssnsccscscacecssscssssscscaccscscesssessassssseealds335,90

29 tiesececececscscccessssscsnsasacscscscscacccsascsssassesl5.099,52

TABELA “B"
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSXO

sfMBOLO VENCIMENTO MENSAL

CC=1 eevencccacseascasscscncsascssssssasssscssansscasessesslla605,71
CC=2 2esevecceccassacasescssscscascscassassanancncsscssenssssll 005,19
CC=3 vevcosescasesescacacssaseasssnsssssssacennsacnnssssessl0.704,76
CCm4 veveveecaccsoseasanasascssssssasssnssnesscasssssascessl0.404,51

CC=5 vevveseccsassesnnccsasssascssssansssscnsasscvcscascese 9.804,11

TABELA “C"
FUNCOES GRATIFICADAS

siMBOLO VENCIMENTO MENSAL

78



PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

F@l B @ 86 & 00 A8 0D 00 B0 SR SO NS L LS OSSN eSS s SesSesssas 10815'22

FG=2 .eseeccosecncacsccsacscscacscsscsnscsscscnsscscsscsssacsssccascsas 908,25
FG=3 eteacecccsccscesaacccctnscnasansacccaacsanctscacssscsacsana 726,12
F@4 L I B I R B I 2R B B B B A BRI B B B B B B BB B B IR B I B R B O R N 636'31

Art. 22:- Fica fixado em NC2Z$ 99,66 (no-
venta e nove cruzados novos e sessenta e seis centavos), a quota de '
saldrio familia a partir de 1° de Fevereiro de 1.990.

Art. 32:~ Esta Lei entra em vigor na data
de sua publicacdo, revogadas as disposig¢Ses em contririo, retroagindo
seus efeitos a 12 de Fevereiro de 1.990.

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz, Mu
nicipio de Andir3, Estado do Parand, em 15 de Fevereiro de 1.990, 47¢
da Emancipag3o Politica.

LA,

PREFEITO MUNICIPAL



PREFEITURR MURICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE DEI N2 005/90-PM)

N
LET N¢ 928 DE 15 DE FEVEREIRO DE 1.990

SGMULA:- Dispde sobre a Unificag3o do''’
Regime Juridico dos-Servidores
Piblicos Civis da Prefeitura '
Municipal de Andird e di outras
providéncias.

A Cimara Municipal de Andira, Estado do
Parani, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei.

Art. 12:- O Regime Juridico dos Servidg
res Piblicos Civis da Prefeitura Municipal de Andir3, passa a ser '
unicamente regido pela CLT - Consolidagdo das Leis Trabalhistas.

Art. 292:- Os cargos dos Estatutarios, °
regidos pelo Estatuto dos Funciondrios Civis do Estado do Parané.cog
sideram—-se em extingdo, respeitados os direitos adquiridos.

Art. 32:- Esta Lei entra em vigor na da
ta de sua publicaglo, revogadas as disposigdes em contrario.

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz,'
Municipio de Andird, Estado do Parani, em 15 de Fevereiro de 1.990,'

WPV
c@ésuﬁgmcusm{u

PREFEITO MUNICIPAL

472 da Emancipagao Politica.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEI N2 006/90~-PM)

LEI N2 929 DE 20 DE FEVEREIRO DE 1.990

s6MULA:~ Prorroga as dabas de vencimen
to do Imposto Predial Territo
rial Urbano - IPTU para o exer
cicio de 1.990, previstas no'
artigo 15, § 1° da Lei n¢ 921
de 29 de Dezembro de 1.989.

A Camara Municipal de Andir&, Estado '
do Parana, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte
Lei.

Art. 1l92:- Ficam prorrogadas as datas '
de vencimento do Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU, previs-
tas no artigo 15, § 12 da Lei n? 921 de 29 de Dezembro de 1.989, pa
ra o exercicio de %.990 da sequinte forma:

CcOoTA GNICA/OU 30.03.90
12 Parcela 30.03.90
22 Parcela 30.04.90
32 Parcela 31.05.90
42 Parcela 30.06.90
ISENGZO 30.03.90

Art. 292:~- O prazo para requerimento de
isenc3o do Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU, previsto no §
22, artigo 21, da Lei ne 921/89, para o exercicio de 1.990, fica !
prorrogado para 30 de Margo.

Art. 39:;- Esta Lei entra em vigor na ‘'
data de sua publicag3o, revogadas as disposigdes em contrario.

Wh,



PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz, Munici-
pio de Andira, Estado do Paranid, em 20 de Fevereiro de 1.990, 47¢ '
da Emancipag3do Politica.

CM%%I’(U

PREFEITO MUNICIPAL



PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEI N2 007 /90~PM)

LEI N° 930 DE 21 DE MARCO DE 1,990.

SUMULA:~ - Concede beneficio aos contri~
buintes das Taxas Municipais,

para o exercicio de 1.990.

A Cimara Municipal de Andir&, Estado '
do Parané, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Leil

Art. 1l2:~ Fica concedido beneficio aos
contribuintes das Taxas Municipais de Coleta de Lixo, Limpeza Pdbli~
ca, Conservagao de Calgamento e Iluminagao Pdblica, estabelecidas na
Lei n2 620 de Ol de Dezembro de 1.978 e modificadas pela Lei n2 920'
de 29 de Dezembro de 1,989,

PARAGRAFO UNICO:=~ O Beneficio contido’
neste artigo é concedido, diminuindo~se a base de cadlculo das Taxas'
Municipais para 18,40 (dezoito virgula quarenta) BTN's (Unidade de '
Referéncia), uniforme a todos os contribuintes, para o exercicio de'’
1.990.

Art, 22:~ Esta Lel entra em vigor na '
data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz,
Municipio de Andiri, Estado do Parani, em 21 de Margo de 1,990, 47°'
da Emancipagao Politica.

PREFEITO MUNICIPAL



PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEL N2 008/90-PM)

LEL N° 931 DE 21 DE MARCO DE 1.990.-

S6MULA:~ Dispde sobre aumento de ven
cimentos dos cargos de pro-~
vimento efetivo, em camissao

e A3 outras providéncias.

A Camara Municipal de Andir&, Estado

do Parani, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei

Art. 12:~ O anexo I, tabelas "A","B"

e "C" da Lei n2 927 de 15 de Fevereiro de 1.990, passa a vigorar a '

partir de 12 de Margo de 1.990, com os seguintes wvalores:

ANEXO I - TABELA DE VENCIMENTOS E ‘'
FUNCOES GRATIBICADAS

TABELA "A"
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NEVEL VENCIMENTO MENSAL

o1
02
03
04
05
06

e ettt eeeteceaseeteseeascasascacsasannns 5.664,27
e e ettt eaeeeeaeteateeeeeeeecasacnesanasaaas 5.821,21
e ceeceesceeaaee s e eteeeeseecesesesianaaaces 6.287,49
e ettt eeteeteaeeaacaseetsesaaaanacaeasasrseasnassanes 6.755,18
e ettt eteeeeeeaiaettesaaeesaaeccsescssanananaaaas 71.064,08
ettt ise e eeeteaeenaeceasasnesneasaaanas 74529,51
e e ettt eeeaeeiiiieaseeeaeasateseancessaannenaeans 1.841,45
et tteeeeeatesenstare e aaetaa e anann heeeansan.. 8.152,20
e e et eeeiedeeieiteeaeaeecsacascsseaaaanaaaasss B.618,48
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11

R < DN 72 L= I X'
12 4eeceeoeesccoancnaacasancanncasancnnasssasascsnanancaneess 9.861,18
3 R o DR - & -1
s [ I =¥ = P =Y
R B IO 1= 35
16 eevecrocaccncasesoconcasencscncsacasacacencssnsannseansasll,726,48
R, - 1= V9
18 teeuioasascacaccaceaacancccasccancananasacasaansennnnnaal2.666,90

19 tentienceacececsoccnccercscacccnccaseacacacancacoanncasal3,124,49

20 teteeeneeaneacecaananenc oot osateaanecaeconasenneeasassa13.804,24

21
22
23

Ce et tecacicceccacneseccsccscacsasncacacencenncnsacnnneseld, 424,85
R 1 P 7 -3
AR - P .. B
PR i A8 o0 - i A |
25 tiereevacneeecearaaaaan feeeteccceececreccacaeeenaeaass.19.186,86

26

et e eeeeeceeeaeeeaceacaceacentanancnsneeeceoennnnansesa21.132,20
27 teeeeieennaaanns Ceeeeeeeeaaan R X - P o}
< S X Py & A &

29 iieeecrecsecnsccecncocesccscssasasccssancscssnccccccncsaelleb77,43

TABELA "B"
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSZ0

sfMBOLO VENCIMENTO MENSAL

CC=1 s eevesacennneneneassennaaosenssnessesennnanneseneaeea2la273,27
CCm2 iueeneeossonuanssaaesansnanassesnnnenseasanananeeasa20.172,52
CCm3 vaeseecenesseesaseneseosaassansasesneaseanensnaasesa19.621,83
COA 4 eaeesosacenasaseassesnsnasasnssonsnasnssssennaneassa19.071,47
COm5 4 uensonoonosensanaseensnnesecsasaseasassssnasssassaaal?.970,94

TABELA "C"
FUNCOES GRATIFICADAS

sfMBOLO VENCIMENTO MENSAL

W
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2 R D - 20 1o
FGm2 tueueeeceeccacesnnsansneecesnnnsonsasasescansesssseasss 1.664,83
FG=3 4ueeeneacneasasannsnsaseessasasoseosocannnnsnneessess 1.330,98

FG=4 teiuieneecnvecencescccescensoocccancesscacscascncasasnses 1.166,36

Art, 22:~ Fica fixado em CRS 182;59 (cen
to e oitenta e dois cruzeiros e cincoenta e nove centavos), a quota’
de saldrio familia a partir de 12 de Margo de 1.990.

Art. 32:- Esta Lei entra em vigor na da-
ta de sua publicagido, retroagindo seus efeitos a 12 de Marco de 1990
revogadas as disposic¢des em contririo.

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz, '
Municipio de Andird, Estado do Parand, em 2lde Margo de 1.990, 472’
da Emancipagao Politica.

CMGUSKU
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ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEI N2 009/90-PM)

LEI N2 932 DE 21 DE MARCO DE 1.990.~

S6MULA:~- Dispde sobre autorizagdo pa
ra abertura de um Crédito '
Adicional Especial no valor
de CRS 50.000,00 (cincoenta
mil cruzeiros) e da outras'

providéncias.

A Camara Municipal de Andira, Estado
do Parané, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei

Art. 1°:~ Fica autorizado o Poder '
Executivo Municipal a proceder a abertura de um Crédito Adicional '
Especial no valor de CRS 50.000,00 (cincoenta mil cruzeiros), que '
terd a seguinte classificag3o:

SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO E OBRAS PUBLICAS 10.00

GABINETE DO SECRETARIO 10.01

HABITACAO E URBANISMO 10.0110000000.00
URBANISMO 10.0110580000,00
PLANEJAMENTO URBANO 10.0110583230.00
AQUISICXO DE UM IMSVEL PARA ABERTURA DE RUA 10.0110583231.83

4000.00 - DESPESAS DE CAPITAL
4200.00 -~ INVERSOES FINANCEIRAS
4210,00 = AQUISICXO DE IMOVEIS....eveececcaeeses 50,000,00

BArt, 29:~ Para cobertura das despesas
a que se refere o artigo anterior, serd utilizado o cancelamento par
cial da seguinte dotagdo do Orgamento vigente:

W
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGZO 04.00
GABINETE DO SECRETARIO 04.01
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO 04.0103000000.00
ADMINISTRAGEO 04.0103070000.00
SUPERVISZO E COORDENAGAO SUPERIOR 04.0103070200.00
ASSESSORAMENTO SUPERIOR 04.0103070202.18

3000,00 ~ DESPESAS CORRENTES

3100.00 - DESPESAS DE CUSTEIO

3130,00 -~ SERVICOS DE TERCEIROS E ENCARGOS

3132,00 -~ OUTROS SERVICOS E ENCARGOS....ees...50.000,00

Art. 32:= A abertura do Crédito Adicig
nal Especial estabelecido no artigo 19; destina-se a compra de um'
imével localizado no Distrito Nossa Senhora Aparecida, Municipio
e Comarca de Andir3a, Estado do Parand, registrado no Livro 67, fo-
lhas 262 a 267 do Cartdrio de Registro de Imdveis desta cidade, '
conforme abaixo descrito:

"Lote de terras n® 21 da quadra 06, do

perimetro urbano do Distrito Nossa '

Senhora Aparecida; Municipio e Comar~

ca de Andird, Estado do Parand, com a

idrea de 487;44 m2, confrontando-se pe

la frente com a Rua "B", em 7,83 m,"'’'

pelo lado direito do terreno com o lgo

te n® 20, em 62,19 m; pelo lado esquer
do com o lote 22, em 62;00 m e aos '

fundos em 7,85 m; com a Rua Projetada,
sem benfeitorias."”

Art, 42:- Fica autorizado o Chefe do'
Executivo Municipal a proceder a compra do imével descrito no arti
do anterior, para o fim de abertura de via pUblica no Distrito Nos
sa Senhora Aparecida, Municipio e Comarca de Andiri, Estado do Pa-
rana.

Art. 5°3= Esta Lel entra em vigor na'

W
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data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em contririo.

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz,
Municipio de Andird, Estado do Parani, em 21 de Margo de 1.990, 47°
da Emancipag¢3o Politica.

C NEGUSUKU
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEI N2 010/90-PM)

LEI N2 933 DE 05 DE ABRIL DE 1.990

S6MULA:~ Prorroga as datas de venci
mento do Imposto Predial '
Territorial Urbano - IPTU,
para o exercicio de 1.990,
previstas no artigo 15, §'
12 da Lei n? 921 de 29 de'
Dezembro de 1.989, modifi-
cado pela Lei n2 829 de 20
de Fevereiro de 1.990 e di
outras providéncias.

A Cimara Municipal de Andird, Estado
do Parani, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte'
Lei.

Art, l2:- Ficam prorrogadas as datas
de vencimento do Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU, previs
tas no artigo 15, § 1° da Lei n2 921 de 29 de Dezembro de 1.989, '
modificado pela Lei n2 929 de 20 de Fevereiro de 1.990 para o exer
cicio de 1.990, da seguinte forma:

coTa 6NICA/OU 31.05.90
12 PARCELA 31.05.90
22 PARCELA 30.06.90
32 PARCELA 31.07.90
42 PARCELA 31.08.90

Art, 29:~ O prazo para requerimento
de isencdo do Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU, previsto
no § 22, artigo 21 da Lei n® 921/89, modificado pelo artigo 2¢ da
Lei n® 929/90, fica prorrogado para 31 de Maio de 1.990. L64‘
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Art, 32:~ Esta Lei entra em vigor na '
data de sua publicac3o, revogadas as disposigdes em contrario.

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz,
Municipio de Andiri, Estado do Parani, em 05 de Abril de 1.990,47°
da Emancipagdo Politica.

ARLOS KANEGUSUKU
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEI N¢ 011/90-PM)

LFI N2 934 DE 05 DE ABRIL DE 1.990

S6MULA:~ Dispoe sobre autorizac3o pa-
ra abertura de um Crédito '
Adicional Especial no valor'
de CRS 300.000,00 (trezentos
mil cruzeiros).

A Camara Municipal de Andiri, Estado'
do Parand, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte ‘!
Lei.

Art. 12:- Fica autorizado o Poder Exe
cutivo Municipal a proweder a abertura de um Crédito Adicional Espe
cial no valor de CRS 300.000,00 (trezentos mil cruzeiros), que terd
" a segquinte classificag3dos

SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO E OBRAS PGBLICAS 10.00

DIVISXO DE OBRAS PUBLICAS ‘ 10.03

SAGDE E SANEAMENTO 10.0313000000.00
SANEAMENTO ' 10.0313760000.00
SANEAMENTO GERAL 10.0313764480.00
CONSTRUGXZO DE GALERIAS PARA AGUAS PLUVIAIS 10.0313764481.98

4000,00 - DESPESAS DE CAPITAL
4100.00 -~ INVESTIMENTOS
4110,00 -~ OBRAS E INSTALACDES.cceoccsceecaqesseess300.000,00

Art., 22:- Para cobertura das despesas
a que se refere o artigo anterior, seri utilizado o cancelamento '
parcial da seguinte dotagao do Orgamento vigente:

SECRETARTIA MUNICIPAL DE URBANISMO E OBRAS PGEBLICAS 10.00
DIVISZO DE OBRAS PGBLICAS 10.03
HABITACXO E URBANISMO 10.0310000000.00
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URBANI SMO 10.0310580000.00
VIAS URBANAS 10.0310585750.00
PAVIMENTAGCXO DE RUAS E AVENIDAS 10.0310585751.91

4000.00 - DESPESAS DE CAPITAL
4100,00 - INVESTIMENTOS
4110.00 = OBRAS E INSTALAGCOES..ceeeccessaassasse300.000,00

Art. 32:~ Esta Lei entra em vigor na '
data de sua publicacdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz,
Municipio de Andir§, Estado do Parani, em 05 de Abril de 1.990,47°
da Emancipagao Politica.

™
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEI N2 012/90-PM)

LEL Ne 935 DE 02 DE MAIO DE 1.990

s6MULA:~ Dispoe sobre a criagao do °
Plano de Cargos e Salarios’
da Prefeitura Municipal de'
Andird e da outras providen
cias.

A Camara Municipal de Andir3, Estado
do Parana, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte *
Lei.

Art. 12:~ Fica criado o Plano de Car
gos e Salirios da Prefeitura Municipal de Andiri, Estado do Parand
de acordo com os anexos.

Art. 2%:~ Os cargos criados pelo Pla
no de Cargos e Salarios referido no artigo anterior sao regidos pe
lo regime juridico dnico da CLT - Consolidagio das Leis Trabalhis-
tas.

Aft. 3°2:~ Esta Lei entra em vigor na
data de sua publicag3o, revogadas as disposigdes em contririo.

Pago Municipal Braulio Barbosa Ferraz
Municipio de Andira, Estado do Parana, em 02 de Maio de 1.990, 47°¢
da Emancipag¢ao Politica.

PREFEITO MUNICIPAL
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APRESENTAGAD:

0 Plano de Cargos e Saldrics da Prefeitura
Municipal de Andird foi elaborado a partir da classificagdo dos

cargos por natureza. Os cargos foram classificados em 3 tipos:

1 - Cargos Eletivos

Estes cargos s#3o ocupados através de eleig3o direta.

2 - Cargos Comissionados

Estes cargos sdo ocupados por pessoas de confianga do Pre-

feito e Vice-Prefeito e, portanto sido comissionados.

3 - Cargos de Carreira

Estes cargos s3o ocupados por pessoas através de aprovagio

em concurso publico.

Os cargos de carreira foram ordenados por Grupos Ocupacio-
nais, sendo: Grupo Ocupacional Técnico

Grupo Ocupacional Administrativo

Grupo Ocupacional Operacional

Grupo Ocupacional Magistério

Os cargos pertinentes a cada Grupo Ocupacional foram ava-
liados através da técnica "Avaliagdo por Pontas". De acordo
com o total de pontos obtidos em cada cargo foi apropriado
0 saldrio base inicial, tomando por referéncia os valores

vigentes no més de margo de 1990.

OBSERVAGOES

Os ocupantes de cargos de comando, chefias

poderdo receber "Fungdo Gratifica".

. Ficard a critério do Prefeito conceder o "RETIDE" (Regime de

Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva) as pessoas que ocupam

-1-
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cargos que exigem total dedicag#o exclusiva.

Os servidores que estiverem dispensados de prestarem o Con-

curso Piblico, dever3o ser reenquadrados nos novos cargos.

. Os cargos de regime estatutdrio entrardo em estado de extin-

gdo.

. 0 ndmero de vagas para cada cargo serd definido de acordo com

as necessidades de servigos da Prefeitura.

. As descrigBes dos cargos de carreira estdo em anexo.

-2-
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‘RELAGHO ' DE: CARGOS!

01 - CARGOS ELETIVOS

1. Prefeito

2. Vice-Prefeito

02 - CARGOS DE CONFIANGCA - COMISSIONADOS

1. Assessor
2. Procurador Juridico
3. Chefe de Gabinete
4. Secretdrios
Fazenda
Administragéo
Educagdo e Cultura
Saldde € Promogdo Social
Aéficuitura
Servigas Publicos
Urbanismo e Obras Pudblicas
Autarquias de Esportes
5. Chefes de Divisdes
Contabilidade
Tesouraria
Tributagéo
Material e Patriménio
éecurséerum;nos T
Protocolo, Arquivo e Servigos Gerais
Educagdo
.‘Fulﬁqra
Sadde
Planejamento Bésico

3.
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. Promogdo Social
. Agropecudria
Meio Ambiente
. Servigos Urbanos
. Servigo Rodovidrio Municipal
. Servigos Industriais
. Urbanismo

Obras Publicas

03 - CARGOS DE CARREIRA

. Grupo Ocupacional Técnico
. Grupo Ocupacional Administrativo
. Grupo Ocupacional Operacional

. Grupo Ocupacional Magistério

4=
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‘BRUPD: OCUPACIONAL  TEENIED!

SALARIO Ne
CARGOS PONTOS ‘ICI%-SI;:ENSAL VAGAS
NIVEL SUPERIOR
AREA: Agropecudria/
Construgdo
01 - Engenheiro Agrdnomo 470 31.229,42 | W6 46483 - 2
02 - Engenheiro Civil 470 31.229,42 | 126-46%-6% -
03 - Médico Veterindrio 470 31.229,42 | /r6:464 35 -1
AREA: Saide
04 - Bioguimico 345 22.044,30 | A 230,42 - 3
05 - Cirurgifio Dentista 395 25.718,35 |/086 444 14 - Y
06 - Enfermeiro 345 22.044,30 | 97430 42
07 - Fisioterapeuta 345 22.044,30 |9/-430. 42
08 - Médico Clfnico Gerals 395 25.718,35 /05 444. /4 = &
Q9 - Nutricionista 295 18.370,25 | 77.4/6.63
10 - Sanitarista 395 25.718,35 | /05 444,74
. AREA:. Social Aplicada
11 - Advogado 345 22.044,30 | 9/.430. 42
12 - Administrador 345 | 22.044,30 |91.43C 4D
13 - Analista de Sistemas 345 22.044,30 |9/ 430. 42
14 - Assistente Social 345 | 22.044,30 | 91430 4
15 - Contador 395 25.718,35 |105 4kt /4 -
16 - Instrutor de Desportos’ 145 ;Lgﬁaffo 4038004 2
17 - Jornalista 345 22.044,30 | 9/ 430, 43
18 - Programador de Computac&d 320 20.207,27 |84 423,47
| NIVEL MEDIO
19 - Assistente de Comunicag#o 220 12.859,17 |55, 304,94 1
e Divulgacdo
20 - Desenhista 170 9.185,12 | 4R 3P 48
21 - Digitador 120 5.511,07 |28 368 4L
22 - Operador de Computagio 295 18.370,25 |33} 416,675 - -
23 - Técnico de Radiologia 295 18.370,25 23 416,69 -
AT LT Caelw
7 . ; RV Y,
e T T > i
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INSTIYUTO B8RASILEIRO DE ESTUDO

S £ PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

{GRURQ:

CUPACTONAL: ADMINISTRATIVO:

SALARIO N©
CARGOS PONTOS BASE y
INICIAL-MNs) — VAGAS
01 - Almoxarife 195 11.022,15
02 - Assistente Administrativo 245 14.696,20
03 - Auxiliar Administrativo 120 5.511,07
04 - Caixa 145 7.348,10
05 - Continuo 100 3.674,05
06 - Fiscal de Impostos 195 11.022,15
07 - Mecanogréafico 120 5.511,07
08 - Recepcionista 145 7.348,10
09 - Secretdria 195 11.022,15
10 - Telefonista 120 5.511,07
11 - Tesoureiro 295 18.370,25
REGIME DE TRABALHO DIFERENCIADO
01 - Horas de Trabalho por Dia - 6 h/d
Cargo: Telefonista
02 - Horas de Trabalho por Dia - 8 h/d

Todos os demais cargos ndo citados no item 01
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REGIME DE TRABALHO DIFERENCIADO

01 - Horas de Trabalho por Dia - 4 h/d

Cargos: Bioguimico, Cirurgifo Dentista, Médico Clinico Ge-
ral, Sanitarista, Instrutor de Desportos, .Técnico

de Radiologia.

02 - Horas. de Trabalho por Dia - 6 h/d
Cargo:.Digitador

03 - Horas de Trabalho por Dia - 8 h/d

Todos os demais cargos n3o citados nos itens 01 e 02

-8-
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‘GRUPO OCUPACTONAL: OPERACTIONAL:

SALARIO Ng
CARGOS PONTOS BASE VAGAS
INICIAL -MENSA
01 Agente Comunitdrio 195 11.022,15
02 Agente de Sadde PuUblica 145 7.348,10
03 Assistente de Servigos 245 14.696,20
Gerais
04 Atendente de Enfermagem 120 5.511,07
05 Auxiliar de Enfermagem 145 7.348,10
06 Auxiliar de Servigos 120 5.511,07
Gerais
o7 Carpinteiro 170 9.185,12
08 Cozinheira 100 3.674,05
09 Coveiro 120 5.511,07
10 Eletricista 170 9.185,12
11 Fotdgrafo 195 11.022,15
12 Funileiro 245 *14.696,20
13 Lixeiro 120 5.511,07
14 Mecédnico Industrial 270 16.533,22
15 Mecanico de Veiculos 170 9.185,12
16 Motorista 170 9.185,12
17 Operador de Maguinas 195 11.022,15
Pesadas
18 Operador de Vaca 120 5.511,07
Mecéanica
19 Pedreiro 170 9.185,12
20 Servente de Pedreiro 120 5.511,07
21 Técnico em Higiene 245 14.696,20
Dental
22 Tratorista 145 9.185,12
23 vigia 100 3.674,05
24 Zelador 120 5.511,07
REGIME DE TRABALHO
Horas de Trabalho por Dia - 8 h/d

01
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‘GRUPO: OCUPACTONAL MAGISTERTD:

SALARIO o
CARGOS PONTOS BASE A“GA
INCIALMENSAL | VAGAS
01 - Auxiliar de Secretaria 120 5.511,07
02 - Fiscal de Alunos 120 5.511,07
03 - Pedagogo 345 22.044,30
04 - Professora 12 Grau 145 7.348,10
REGIME DE TRABALHO DIFERENCIADO
01 - Horas de Trabalho por Dia - 4 h/d
Cargo: Professora de 12 Grau
02 - Horas de Trabalho por Dia - 8 h/d

Todos os demais cargos n3do citados no item 01
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA
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DESCRIGAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Engenheiro Agrdnomo

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar e supervisionar projetos referentes ao cultivo agrico-
la, pastas, planejamento, orientando e controlando técnicas de
utilizacso de terras para possibilitar maior rendimento e qua-

lidade dos produtos agricolas.

DESCRIGAO DETALHADA
Promover a coordenacdo e execugdo das atividades de fomento,
defesa, inspegfio e fiscalizagdo da agropecudria do municipio;
Executar medidas cabiveis visando o abastecimento de produtos
agropecudrios ao mercado consumidor;
Coordenar trabalhos desenvolvidos nos matadouros, feiras e
mercados municipais;
Promover ag8es de protec3o aos manuciais, adotando medidas de
recuperagido da vegetag#o florestal e dos cursos d'dgua exis-
tentes;
Executar medidas relativas & preservagdo do solo, subsolo, da
flora e fauna do municipio;
Prestar orientacdo aos agricultores e demais interessados das
atividades rurais do municipio;
Promover assisténcia técnica e cientifica aos agricultores e
pecuaristas do municipio;

. Orientar as tarefas de podas de drvores do municipio, respei-
tando a legislagdo e normas do ITCF;

. Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigac&o, adu-

bagem e condigBes climdticas sobre as culturas agricolas;

Elaborar novas técnicas no combate 3s ervas daninhas, enfer-
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midades da lavoura e pragas de insetos;

. Executar demais atividades pertinentes ao cargo.

ESPECIFICACAD

1. Requisitos Mentais

. Instrucgdo: 32 grau completo - Agroncmia
Experiéncia: Acima de 6 meses
. Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer ag@es.inde-

pendentes e originais.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Responsabilidade por trabalho gue exige considerdvel aten-
¢80 e exatiddo para evitar erros que possam causar perdas
financeiras.

. Responsabilidade por trabalho que envolvem a utilizag#do de
maquindrios e implementos de considerdvel valor.

. Trabalho que exige atengfo e exatiddo na elaboragdo de re-
latdrios e registros complexos de considerdvel importéncia.
Trabalho que requer uma certa experiéncia nos contatos in-
ternos e externos para se evitar distorg8es.

. Responsabilidade por possiveis perdas de materiais de va-

lor considerdvel.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Esforgo fisico pequeno no manejo de obje-

tos leves ou operando equipamentos.

4, CondigBes de Trabalho

Ambiente: Exposigdo ocasional a condigdes desagraddveis de
trabalho, tais como: intempérie, calor, odor e

graxa.

PADRAO DE DESEMPENHO

Dar assisténcia técnica adequada assegurando a produtividade

agricola

14~
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Engenheiro Civil

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil rela-
tivos a rodovias, portos, aeroportos, vias férreas, sistemas de
dgua e esgoto e outros, estudando caracteristicas e preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para
possibilitar e orientar a construgdo, manutengdo e reparo das

obras mencionadas e assegurar os padr@es técnicos exigidos.

DESCRIGCAO DETALHADA

. Proceder uma avaliagdo geral das condigBes requeridas para a
obra, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado
para a construgédo;

Elaborar projetos de construgdo, preparando plantas e especi-
ficagBes da obra, indicando tipos e qualidades de materiais,
equipamentos e mdo-de-obra necessdrios, efetuando um cdlculo
aproximado dos custos;

Preparar programas de trabalho, elaborar plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidiocs necessdrios para possibilitara
orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras.

. Consultar outros especialistas, como engenheiros eletricis-
ta, mecénico, quimicos e arquitetos de edificios, paisagis-
tas, trocando informag®es relativas ao trabalho a ser desen-
volvido;

. Dirigir a execucgdo de projetos, acompanhando e orientando as
operagBes a medida que avangam as obras, para assegurar 0 Cum-
primento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga
recomendados;

. Executar demais tarefas correlatas.
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ESPECIFICACOES

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 32 grau completo - Engenharia Civil
Experiéncia: Acima de 6 meses
. Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer ag8es inde-

pendentes e originais.

2. Responsabilidades Envolvidas

Trabalho exige atengdo e exatiddo elevadas, para evitar er-
ros em cdlculos e decisdes que envolvam lucros ou prejuizos
Um erro pode causar grandes prejuizos financeiros.

. Responsabilidade de supervisdo de trabalho que envolve a u-
tilizag8o de mdquinas e equipamentos de valores acima de
50 s.m.

. Trabalho de supervisfio de tarefas que wutilizam muitos mate-
riais e podem apresentar probabilidade de perdas de 5 a 10
s.m.

Supervisiona equipes de trabalho que podem ter até 10 subor-
dinados.

. Elabora relatdriocs e registros complexos e importantes.

. Realiza contatos regulares internos e/ou externos afim de e-

vitar distorgdes.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Esforgo fisico pequenc, no manuseio de ob-

jetos leves ou operando equipamentos.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Exposig8o ocasional a condigBes desagraddveis de
trabalho, como intempérie, calor, pé e grandes
ruidos com probabilidade de acidentes, se ndo uti-

lizar os equipamentos individuais de prevengéo.
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PADRAD DE DESEMPENHO

- Realizar e supervisionar a execugdo de projetos que oferegam a

méxima seguranga aos seus usudrios.

-17-
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DESCRIGCAO E ANALISE DE CARGOS

TITULDO DO CARGO: Médico Veterindrio

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRIGAQ SUMARIA
Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de de-
fesa sanitdria, protegdo, aprimoramento e desenvolvimento da

pecudria.

DESCRIGAO DETALHADA
Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e as-
sisténcia relacionadas com a pecudria e a salde publica, para
favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho;

. Elaborar e executar projetos agropecudrios;

. Fazer profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas animais,
realizando exames clinicos e de laboratdério, para assegurar a
sanidade individual e coletiva desses animais;

Desenvolver e executar programas de nutrigdo animal, formu-
lando e balanceando as rag8es para aumentar a produtividade;

. Efetuar controle sanitdrio da produgdo animal para proteger a
satde individual e coletiva da populagédo;

. Promove a fiscalizag3o sanitdria nos locais de produgdo;

. Proceder ao controle das zoonoses para possibilitar a profi-
laxia;

. Realizar outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: 32 grau completo - Curso de Veterindria.
. Experiéncia: acima de 1 ano.
. Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer agdes inde-

pendentes.

2. Responsabilidades Envolvidas

. 0 trabalho exige considerdvel atengdo e exatiddo para evi-
tar erros de certa gravidade.

. A utilizag8o indevida de mdquinas e equipamentos poder3d
provocar prejuizos.

. As tarefas apresentam probabilidade de perdas de animais,
podendo atingir valores elevados.

Supervisiona servidores.

. N&o possui acesso legitimo a informagdes confidenciais.
Elabora relatdrio e/ou registros complexos de considerédvel
importéncia.

. Mantém contatos internos e/ou externos, requerendo certo

tato para evitar distorgdes.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Esforgo fisico pequeno, no manejo de obje-

tos leves ou operando equipamentos.

4. CondigBes de Trabalho

Exposic8o ocasional a condigBes desagraddveis de trabalho.

PADRAC DE DESEMPENHO
. Garantir a qualidade e a sanidade dos animais e seus deriva-

dos.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Bioguimico

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRIGCAD SUMARIA

Realizar pesquisas sobre a composigdo, fungBes e processos qui-
micos dos organismos vivos, desenvolvendo experiéncias, testes e
andlises. Estudar a ag8o quimica de alimentos, medicamentos e
outras substancias sobre tecidos e fungBes vitais para incre-
mentar os conhecimentos cientificos e determinar suas aplicagdes

préticas na inddstria, medicina e outros campos.

DESCRICAC DETALHADA

. Realizar experiéncias, testes e andlises em organismos vivaos,
observando os mecanismos quimicos de suas fungdes vitais para
determinar a composigdo quimica desses organismos;

Analisar os aspectos gquimicos da formagdo de anticorpos no
sangue e outros fenOmenos bioquimicos para verificar os efei-
tos produzidos no organismo e determinar a adequagdo relativa
de cada elemento;

Realizar os exames laboratoriais de rotina e primeira neces-
sidade;

Desenvolver outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 32 grau completo - Curso de Farmdcia-Bioquimica.
Experiéncia: Acima de 1 ano
Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer ag8es inde-

pendentes e originais.

2. Responsabilidades Envolvidas

0 trabalho exige ateng3o e exatid3io para evitar erros em o-

peragdo e decis8es que envolve prejuizo financeiro e danos
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a3 salde do paciente.

. A utilizac3o indevida de mdquinas e equipamentos podera
provocar prejuizos acima de 50 s.m.
As tarefas apresentam probabilidade de perdas de materiais
até 5 s.m.

. Acesso freguente a informagdes confidenciais que exigem é-
tica profissional.

. Elabora relatdrios e/ou registros complexos de considerdvel
importancia.
Mantém contatos regulares internos e/ou externos, requeren-

do certo tato para evitar distorgdes.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: O trabalho exige esforgo fisico pequeno no
manejo de objetos leves ou operando equi-

pamentos.

4. Condig8es de Trabalho

. Ambiente: Exposig8o continua em ambientes sujeitos a conta-
minag&o, com considerdvel probabilidade de aci-
dentes, caso ndo utilize de equipamentos de pro-

tegdo individual.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Garantir o resultado correto do exame do paciente.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Cirurgizo Dentista

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA
Diagnosticar e tratar afecgBes da boca, dentes e regisio maxilo-
facial, utilizando processos clinicos ou cirdrgicos para pro-

mover e recuperar a saude bucal e geral.

DESCRIGAO DETALHADA

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou
por via direta para verificar a presenca de.caries e outras a-
fecgBes;

Aplicar anestesia troncular, gengival ou tdpica, utilizando me-
dicamentos anestésicos para dar conforto ao paciente e facili-
tar o tratamento;

Extrair raizes e dentes, utilizando boticBes, alavancas e ou-
tros instrumentos especiais para previnir infecgBes mais gra-
ves;

Fazer limpeza profildtica dos dentes e gengivas, extraindo
tdrtaro para eliminar a instalagdo de focos de infeccgfo;
Substituir ou restaurar partes da coroa dentdria, colocando in-
crustag@es ou coroas protéticas para completar ou substituir o
érgdo dentdrio;

Registrar os dados coletados em fichas para acompanhamento da
evolugdo do tratamento;

Orientar os pacientes nos cuidados de higiene bucal;
Prescrever ou administrar medicamentos para prevenir hemorra-

gia pds-cirdrgica ou trator de infecgBes da boca e dentes;

Realizar demais atividades correlatas ao cargo.
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ESPECIFICACAD

1. Requisitos Mentais

. Instrucgdo: 32 grau completo - Odontologia.
. Experiéncia: Acima de 1 ano
. Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer ag8es inde-

pendentes e originais.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas gue exigem considerdvel atengdo e exatiddo para e-
vitar erros.
. Responsabilidade por trabalho que utiliza equipamentos de
considerdvel monta.
. Tarefas gue exigem muito cuidado, pois utiliza materi-
ais carissimos e um erro pode representar prejuizos finan-
ceiros considerédvel. ‘

Elaborar relatdérios.complexos importantes.

Mantém contatos internamente e externamente que requerem

discernimento e um certo grau de persuas3o.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Esforgo fisico pequeno no manejo de objetos

e equipamentos.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Continua exposigfoc em ambiente sujeito a conta-]
minagdo com considerdvel probabilidade de aciden-
te, caso ndo utilize os equipamentos de protecgéo

individual.

PADRAO DE DESEMPENHO

s

Prestar um bom atendimento a populac3o no tratamento das afec-]
g8es bucal e dar orientagdo aos pacientes guando aos cuidados|

preventivos para evitar as afecgdes.
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DESCRIGCAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Enfermeiro

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRIGCAC SUMARIA

Planejar, organizar, supervisionar e executar servigos de en-
fermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos para
possibilitar a protegdo e a recuperagido da saude individual ou

coletiva.

DESCRIGAO DETALHADA

. Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entre-
vistas, participando de reuniBes e através de observacgdo sis-
tematizada para preservar e recuperar a salde;

. Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades i-
dentificadas para determinar a assisténcia a ser prestada pe-
la equipe de enfermagem no periodo de trabalho;

. Executar diversas tarefas de enfermagem, com administracgfo de
sangue, plasma, controle da press3o venosa, monotorizagdo e
aplicagdo de respiradores artificiais;

. Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substéncias aler-

génicas e fazendo leitura das reag®es para obter subsidios
diagndsticos;
Fazer curativos, imobilizagBes especiais e ministrar medica-
mentos e tratamentos em situagBes de emergéncia, empregando
técnicas usuais ou especificas para atenuar as consequéncias
dessas situagBes;

. Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessdrios as

atividades, elaborando escalas de servigo e atribuigBes didrias;
. Coordenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem,

observando-o e realizando reunides de orientagdo e avaliagdo;

Executar demais tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAC

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 32 grau completo - Curso de Enfermagem.
. Experiéncia: Acima de 1 ano
Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer ages inde

pendentes e originais.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que exige ateng3o e exatiddo, um erro pde em riscdg
a vida de seres humanaos.
Utiliza mdguinas e equipamentos e o seu mau uso pode pProvo-

car prejuizos financeiros.

. Trabalha com materiais com probabilidade de perda.

. Realiza supervisdo de subordinados.
Acesso a informagdes confidenciais.

. Elabora relatérios e registros complexos de considerdvel imd

portancia.

. Mantém contatos regulares internos e/ou externos, requerend

do tato para evitar distorgGes.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Esforgo fisico pequeno no manejo de objetos

ou operando equipamentos.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Continua exposigdo em ambiente com uma considerdvel
probabilidade de acidente, caso ndo utilize os e-

guipamentos de protegdo individual.

PADRAO DE DESEMPENHO
Oferecer um servigo de enfermagem de alto padrdo, desde 0 Su-
primento de materiais, roupas, assepcia até ministragdo dos

remédios e medicamentos.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Fisioterapeuta

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA

Tratar meningites, encefalites, doengas reumdticas, paralisias,
sequelas de acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando
gindstica corretiva, cinessioterapia, eletroterapia, hidrotera-]
pia, mecanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva e téc-
nicas especiais de reeducagdo muscular para obter o mdximo - de

recuperag8o funcional dos 6rg3os e tecidos afetados.

DESCRIGAQ DETALHADA

. Avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e acidenta-
dos, realizando testes musculares e funcionais;

. Fazer pesquisas de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga
e de atividades para identificar o nivel de capacidade funcio-
nal dos érgdos afetados;

Planejar e executar tratamentos de afecgBes reumdticas, segie-
las de acidentes vascular-cerebrais e outros;

. Ensihar exercicios fisicos de preparagio e condicionamento pré
e pds-parto, fazendo demonstragdes e orientando a parturiente
para facilitar o trabalho de parto;

Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fiJ
sioterapia, orientando-o0s na execugdo das tarefas;

. Planejar, organizar e administrar servigos gerais de fisiote+
rapia;

. Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores
de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente para
promover a descarga ou liberagdo da agressividade e - estimular
a sociabilidade;

Observar anotag@es, dar aplicagBes e tratamento realizados pa-

ra elaborar boletim estatisticoy
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Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia
preparando informes, documentos e pareceres;

. Executar demais atividades pertinentes ao cargo.

ESPECIFICAGOES

1. Requisitos Mentais

. Instrucdo: 32 grau completo - Curso de Fisioterapia.
. Experiéncia: Acima. de 1 ano
Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer . ag8es in-

dependentes e originais.

2. Responsabilidades Envolvidas

Atengdo e exatiddo elevadas.
Responsabilidade por trabalho que exige atengdo para evi-
tar erros de adogio de métodos errados que possam preju-
dicar a reabilitaééo do paciente.

. Responsabilidade por trabalho que envolve a wutilizag&o de
aparelhos de considerdvel valor.

. Responsabilidade por trabalho que utiliza materiais de
custos considerdveis.
Responsabilidade pela supervisdo dos trabalhos.
Trabalho envolve acesso a informag8es confidenciais.

Elaboragdo de relatdrios complexos e importantes.
. Mantém frequentemente contatos internos e externos que re-

guerem discernimento e persuas&o.

3. Requisitos Fisico

Esforgo Fisico: Pequeno no manejo de objetos leves ou ope-

rando equipamentos.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Exposicdo em ambientes com probabilidade de con-

taminagdo.

PADRAO DE DESEPENHO
Reduzir ao miximo possivel o tempo de reabilitagdo psicomoto-

ra dos pacientes e assegurar a prevengdo destas debilidades.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULD DO CARGO: Médico Clinico Geral

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico Ne VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA

Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medica-
mentos e realizar outras formas de tratamento para diversos ti-
pos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva au

terapéutica para promover a saldde e o bem-estar do cliente.

DESCRICAO DETALHADA

. Examinar o paciente, auscultando, palpando ou wutilizando ins-
trumentos especiais para determinar diagndstico ou, se neces-
sdrio, requisitar exames complementares e encaminhd-lo ao es-
pecialista.

. Analisar e interpretar resultados de exames complementares,
comparando-os com padrdes normais para confirmar ou informar o
diagndstico.

Prescrever medicamentos indicando dosagem e respectiva via de
administragdo, assim como cuidados a serem observados para
conservar ou restabelecer a saldde do paciente;

Manter registro dos pacientes examinando, anotando a conclus3o
diagndéstica, tratamento, evolugdo da doenga para efetuar ori-
entagdo terapéutica adequada;

Atender as urgéncias clinicas, cirdrgicas ou traumatoldgi-
cas;

. Realizar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGAD

. Requisitos Mentais

. Experiéncia: Acima de 2 anos

Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Reguer

N

dependentes e originais.

P. Responsabilidades Envolvidas

ros em operagdo e decisBes que envolvam perdas

teriais.

xigem ética profissional.

vel importéancia.

querem discernimento e certo grau de persuasdo.

3. Requisitos Fisicos

4. CondigBes de Trabalho

Instrugdo: 32 grau completo - Curso de Medicina.

. As tarefas apresentam minima probabilidade de perda de

agBes in-

0 trabalho exige atengdo e exatiddo elevadas para evitar er-
irrepardveis.
. A utilizagdo indevida de mdquinas e equipamentos poderd pro-

vocar prejuizos financeiros no intervalo de 10 a 20 s.m.

ma-

Possui acesso freqglente a informacBes confidenciais que e-

. Elabora relatérios e/ou registros complexos e de consideréd-

. Mantém contatos freqlentes internos e/ou externos que re-

Esforgo:Fisico:0trabalho exige esforgo fisico pequeno no ma-

nejo de objetos leves ou operando equipamentos.

nir ou restabelecer a salde ao paciente.

. Ambiente: Ocasional exposig3o em ambiente sujeito a conta-
minagdo hospitalar, com considerdvel probabili-
dade.

PADRAO DE DESEMPENHO
Precisdo na interpretacdoc de exames complementares na defini-

¢do do diagndstico e na administragido dos recursos para preve-

-29-

SAO PAULO - SP — RUA DERVAL, 211 — FONE {011) 531-8861 — CEP 04.362
CURITIBA - PR — RUA MADRE MARIA DOS ANJOS, 1389 — FONE . (041) 224.0217 — CEP B0.000

LONDRINA - PR — AVENIDA HIGIENOPOLIS, 174 — SALA 402 — 4° ANDAR — FONE {0432) 226845 — CEP 86.020

PESQUISAS — PROJETOS — CONSULTORIA — TREINAMENTOS




4"’
IBIEBF?I\F’EE
» mSTHUTOBRAﬂLHRODEEﬂUDOSEHSQUSASSOQOECONOM&OS

DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Nutricionista

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRICAQ SUMARIA

proveitamento dos recursos dietéticos.

Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de

nutrigdo, analisando caréncias alimentares e o conveniente a-

DESCRIGAC DETALHADA

racionalidade e economicidade dos regimes alimentares.

especiais para oferecer refeigdes balanceadas.

nutrigdo para racionalizar e melhorar o padrdo técnico

servigos;

Controlar a estocagem, preparagiio, conservacgio e distribuicgso

dos alimentos, afim de contribuir para a melhoria protéica,

. Proceder ao planejamento e elaboracso de carddpios e dietas

. Desenvolver o treinamento em servigo, do pessoal auxiliar de

Supervisionar o preparo, distribuic&o das refeigfes, recebi-

mento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribui-

¢80 para possibilitar um melhor rendimento do servigo;
Efetuar o registro das despesas e das pessoas que recebem re-
feigOes, fazendo anotagBes em formuldrios apropriados para
estimular o custo médio da alimentaciao;

Zelar pela ordem e manutengdo de boas condig@es higiénicas;
Promover o conforto e a seguranga do ambiente de trabalho pa-
ra prevenir acidentes;

Desenvolver outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 32 grau completo - Nutricionista e Economia Do-
méstica.
Experiéncia: Acima de 6 meses
. Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer agfes in-

dependentes e originais.

2. Responsabilidades Envolvidas

. 0 trabalho exige considerdvel atengfo e exatid3o para e-
vitar erros que possam influenciar nos custos e na sal-
de.

Tarefas que apresentam probabilidade de perdas.

. Supervisiona servidores.

. Elabora relatdrios e/ou registros complexos.

Mantém contatos internos e/ou externos, requerendo certo

tato para evitar distorgdes.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Esforgo fisico pequeno.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Exposigdo ocasional a condigdes desagradaveis de

trabalho com minima probabilidade de acidentes.

PADRAO DE DESEMPENHO
. Garantir o correto balanceamento das refeigBes e zelar pela

qualidade alimenticia.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Sanitarista

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de
salide pGblica, como integrante de equipes multiprofissionais dg
setor, estudando situag®o e necessidades sanitdrias da regifio ¢
delineando objetivos, guiandb-se pelos esquemas estabelecidos - ¢
verificando os resultados da aplicag3o dos mesmos para assegurar
a promogdo e recuperag3o da sanidade fisica e mental de uma co-

munidade.

DESCRICAO DETALHADA

. Supervisionar, avaliar e/ou coletar dados bioestatisticos e sé-
cio-sanitdrios da comunidade, prinecipalmente os relacionados a
mortalidade e morbidade para obter indicadores de salde da po-
pulagdo estudada;

. Identificar e avaliar os problemas de saldde afim de conhecer
os fatores determinantes, os recursos disponiveis para as a-
gbes de salde e estabelecer prioridades;

. Estabelecer os planos de atendimento 3s necessidades bdsicas de
salde da coletividade, elaborando programas de agB8es médico-sa-
nitdrias para controlar ou abaixar os niveis de endemias, evi-
tar epidemias e elevar os niveis de salde;

Elaborar normas técnicas e administrativas para o desenvolvimen-
to dos trabalhos;

. Elaborar normas e programas de controle de produgdo, manipulagdo
e conservagio dos alimentos para assegurar a gualidade dos refe-
ridos alimentos e seu valor protéico;

. Assessorar ou executar atividades de controle de poluigdo da
4dgua, solo e ar e do destino adequado do lixo e dejetos para

melhorar as condigBes de saneamento do meio;

. Estimular medidas de notificag#@o das doengas .epidémicas e con-

sequentes medidas de controle das mesmas, sequindg as determi- |
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nagies da Organizagdo Mundial da Salde para possibilitar a i-
dentificag3o e controle de processos mérbidos;

. Participar de planejamento, execugdo e avaliagdo de programas

educativos destinados a grupos de comunidade;

Realizar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: 32 grau completo: Curso na &rea de Ciéncias da
Saldde e Curso de Especializa-
¢do em Sanitarismo.

Experiéncia: Acima de 2 anos

Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer agles inde-

pendentes.

2. Responsabilidades Envolvidas

0 trabalho exige considerdvel atengdo e exatidfo para evi-
tar erros de certa gravidade.

A utilizagdo indevida de mdquinas e equipamentos poderd
provocar prejuizos de 10 a 20 s.m.

As tarefas apresentam minima probabilidade de perdas de ma-
teriais.

Supervisiona até 5 servidores.

Possue acesso freqlente a informagBes confidenciais que e-
xigem ética profissional.

Elabora relatdrios e/ou registros extremamente complexos e
importantes.

Mantém contatos frequentes internos e/ou externos que re-

guerem discernimento e certo grau de persuasdo.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: O trabalho exige esforgo fisico pegueno.
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4, CondigBes de Trabalho

trabalho, como intempérie,

higiene e outras.

. Ambiente: Exposig8o ocasional a condigBes desagraddveis

falta de saneamento.

de|

’

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar a salde coletiva abaixando os

epidemias e falta de saneamento bédsico.

niveis de endemias,
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DESCRIGAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Advogado

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA

Representar em juizo ou fora dele a parte de que é mandatério,
nas agBes em gue estes forem autores, réus ou interessados, a-
companhando o andamento do processo, prestando assisténcia  ju-
ridica, apresentando recursos em qualquer instédncia, comparecen-
do a audiéncia e outros atos para defender direitos ou interes-

ses.

DESCRICAC DETALHADA
Estudar a matéria juridica e de outra natureza para adequar os
fatos & legislagdo aplicédvel;
. Complementar ou apurar as informagdes levantadas para obter os
elementos necessdrios a defesa ou acusacgéo;
Preparar a defesa ou acusagdo para apresentd-la em juizo;
Acompanhar o processo em todas as suas fases para garantir seu
tramite legal até decisdo final do letigio;
. Comparecer as audiéncias e tomando sua defesa para pleitear
na decisdo favordvel;
Redigir ou elaborar documentos juridicos sobre questdes de na-
tureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista ,
penal ou outras, aplicando a legislagdo ao assunto em -questdo
para utilizd-las na defesa de seu cliente;

. Desenvolver outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 32 grau completo: Curso de Direito.
. Experiéncia: Acima de 1 ano
. Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer agBes inde-

pendentes e originais.

2. Responsabilidades Envolvidas

0 trabalho exige atengdo e exatiddo elevadas para evitar
erros em decis@es que envolvam prejuizos fimanceiros.

. Possui responsabilidade por titulos e/ou documentos cuja
probabilidade de perda ou extravio pode atingir prejuizos
financeiros.

s . Possui acesso a informagB8es altamente confidenciais.

. Elabora relatérios e/ou registros complexos.

Mantém contatos freqguentes internos e/ou externos que re-

querem discernimento.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: N3o possuil esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Condig&es normais a de escritdrio.

PADRAQO DE DESEMPENHO

. Defender com afinco os interesses da instituigdo apresentando

o0 maior ndmero possivel de ganhos de causa.
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DESCRICAC E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Administrador

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRICAD SUMARIA

Planejar, organizar, dirigir e contrclar os servigos técnico-ad-
ministrativos, a utilizacdo dos recursos humanos, materiais, fi-
nanceiros, mercadoldgicos, produtivos e outros, estabelecendo
principios, normas e fungdes para assegurar correta aplicagdoc ,

produtividade, eficiéncia e eficdcia dos referidos servigos.

DESCRIGAO DETALHADA
Analisar as caracterisitcas da instituigdo, os recursos dispo-
niveis e a rotina dos servigos, colhendo informagdes em docu-
mentos junto ao pessoal ou por outro meio para avaliar, esta-
belecer ou alterar prdticas administrativas;

. Estudar e propor métodos e rotinas de simplificagdo e raciocna-
lizagdo dos servigos e respectivos planos de aplicagdo, utili-
zando organogramas, fluxogramas e outros recursos para opera-
cionalizar e agilizar os referidos servigos;

Analisar os resultados de implantagZo de novos métodos, efetu-
ando comparagfes entre as metas programadas e os resultados a-
tingideo para corvigir distorgdes;
Sunervisonar até 5 subordinados;

. Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da
organizacgdo, verificando o funcionamento de suas unidades, se-
gundo regimentos e regulamentos vigentes para propor sugestdesy

Desenvolver outras atividades correlatas.
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1.

ESPECIFICAGAO

Requisitos Mentais

. Instrug8o: 32 grau completo - Curso de Administracdo.
Experiéncia: 2 anos
Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer agBes inde-

pendentes e originais.

Responsabilidades Envolvidas

. 0 trabalho exige atenc8o e exatiddo elevadas para evitar
erros em decisBes que envolvam prejuizos financeiros. .

. Supervisiona até 5 subordinados.

. Acesso frequente a infomag8es confidenciais.

. Elabora relatdrios e/ou registros extremamente complexos e
importantes. .

. Mantém contatos frequentes internos e/ou externos que re-

querem discernimento e certo grau de persuas3o.

Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: O trabalho nf3o envolve esforco fisico.

CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Condig8es de trabalho normais a de escritdrio.

PADRAO DE DESEMPENHO

Garantir a gualidade dos servigos executados.
Assegurar a racionalizagdo das atividades administrativas.

Proporcionar meios para o atingimento da otimizag#o dos recur-

sS0s.
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DESCRIGAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Analista de Sistemas

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico Ne VAGAS:

DESCRIGCAO SUMARIA
Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamen-
to automdtico de dados, estudando as necessidades, possibilida-
des e métodos referentes aos mesmos para assegurar a exatiddo e

rapidez dos diversos tratamentos de informagdes.

DESCRICAO DETALHADA
Identificar as necessidades de processamento eletrdnico de in-
formagBes;

Criar e manter banco de dados aplicédveis;
avaliar o desenvolvimento de sistemas sob o ponto de visty
técnico;

Zelar pela correta e eficiente utilizagdo do equipamento;
Preparar o diagrama de Fluxo de Dados interno de documentod
dentro dos sistemas;

Orientar e assessorar os programadores na execugdo dos siste-
mas;

Executar outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

Instrucso: 32 grau completo - Administrador e Tecndlogo.
. Experiéncia: Acima de 2 anos
E . Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer agles in-
dependentes e originais para alcangar os resul-

tados desejados.

2. Responsabilidades Envolvidas

Trabalho que exige atengdo e exatiddo elevados para evitar
erros em decisBes que envolvam lucros ou perdas.
. Tem acesso a informag8es confidenciais, cuja divulgag&o po-
deria ser prejudicial & instituigdo, resultando em perdas.
. Responsabilidade por infomagBes sob forma de relatdrios e
registros complexos.
Supervisiona equipe de trabalho.
Realiza contatos internos e externos que requerem discer-
nimento e tato para evitar distorgdes.

. Elabora relatdrios complexos.

3. Reguisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho leve, n3o requer esforgo fisico.

Concentrag3o: Exige constante esforgo mental e visual.

4. Condic8o de Trabalho

. Ambiente: CondigBes normais de trabalho de escritdrio.

PADRAC DE DESEMPENHO
. Criatividade na elaboragdo de sistemas de informagdes proces-
sadas eletronicamente e que atendam as necessidades da insti-

tuigdo.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Assistente Social

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRIGAC SUMARIA

Prestar servicos de 3mbito social a individuos e grupos, identi-
ficando e analisando seus problemas e necessidades materiais,
psiquicas e de outra ordem e aplicando métodos e processos bé-
sicos do servigo social para prevenir ou eliminar desajustes de
natureza niopsicossocial e promover a integragdo ou reintegragdo

2

dessas pessoas a sociedade.

DESCRICAO DETALHADA
Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio e-
mocional, baseando-se no conhecimento sobre a dinémica psicos-
social do comportamento das pessoas;

Promover a participacio consciente dos individuos em grupos,
desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades e-
ducativas, recreativas e culturais;

Organizar e executar programas de servigo social,realizando a-
tividades de cardter educativo e assisténcia a salde;

. Dar assisténcia ao menor carente ou infrator, atendendo as
suas necessidades primordiais para assegurar-lhe o desenvolvi-
mento sadio da personalidade e integragdo na vida comunitéria;
Assistir &s familias nas suas necessidades bdsicas, orientan-
do-as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico
e de outra natureza;

. Programar a agdo bdsica de uma comunidade nos campos social,
médico e outros, valendo-se de andlise dos recursos e das
caréncias sécio-econdmicas dos individuos;

Executar demais atividades correlatas.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais ’

. Instrugdo: 32 grau completo - Servigo Social.
. Experiéncia: Acima de 6 meses
. . Iniciativa: Trabalho segue normas gerais, tomando pequenas

decisBes sem precedentes.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Responsabilidade por tarefas de orientagBes exatas, sendo
que a influéncia de erros por custos é praticamente nenhu-
ma.

Responsabilidade por tarefas que ndo envolvem nenhuma mani-
pulacdo de valores.

. Responsabilidade por acesso as informagBes confidenciais.
Responsabilidade pela elaboragdo de relatdrios.

Mantém contatos internos e externos requerendo um certo

grau de discernimento e persuas&o.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: N3o exige esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: CondigBes normais de um escritdrio.

PADRAO DE DESEMPENHO
Primar pela orientacdo do controle emocional do individuo em

seu ambiente familiar, profissional e social.
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DESCRICAQ E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Contador

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRICAD SUMARIA
Organizar e dirigir os servigos de contabilidade e proceder a-

ndlises de contas.

DESCRIGAQ DETALHADA
Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as ne-
cessidades administrativas e as exigéncias legais;

Proceder controle contédbil e orgamentdrio;
Supervisionar os servigos .de contabilizag&o dos documentos;

. Analisar e orientar o processamento dos documentos;

. Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros fiscais;

. Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas;
Organizar e assinar balancetes e demonstrativos de contas, a-
presentando a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da
instituigdo;

. Manter-se atualizado com base na Legislag8do Tributdéria, Fis-
cal e Contdbil;

Realizar outras atribuig@es correlatas.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 32 grau completo - Ciéncias Contdbeis.
. Experiéncia: 2 anos
Iniciativa: Tarefas segue normas gerais, de alguma comple-
xidade, que obedecem a processos padronizados.
Exige certo nivel de discernimento para efetuar

variagdes dentro de limites.

2. Responsabilidades Envolvidas

. 0 trabalho exige atengdo e exatid3o elevados para evitar
erros que possam ter grande influéncia nos custos.
Responsabilidade pela guarda de titulo de valor comedidvel.
Supervisiona equipe de trabalho com até 6 subordinados.
Responsabilidade por documentos gue o seu extravio poderd
apresentar prejuizos considerdveis.

Acesso frequente a informag@ies confidenciais.
Elabora relatdrio e registros extremamente complexos e im-
portantes.

Mantém contatos internos e externos.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho que n3o exige esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Condig8es de trabalho normais a de escritdrio.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Pontualidade e precisfo nos servigos contébeis.
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DESCRIGAQO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Instrutor de Desportos

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico Ne VAGAS:

DESCRICAQ SUMARIA

Promover a prdtica da gindstica e outros exercicios fisicos e de
jogos em geral, entre estudantes e outras pessoas - interessadss,
ensinando-lhes os principios e regras técnicas dessas ativida-
des esportivas e orientando a execugdo das mesmas, para possibi-
litar-lhes o desenvolvimento harmdnicc do corpo e a manutengéo

de boas condigBes fisicas e mentais.

DESCRIGAO DETALHADA

. Desenvolver no atleta sua condigio fisica, com exercicios de
flexibilidade e elasticidade;
Elaborar o programa de atividades esportivas, baseando-se na
comprovagdo de necessidades e capacidades e nos objetivos vi-
sados, para ordenar a execugdo dessas atividades;
Integrar o aluno.no meio social pelo esporte, com trabalho de
equipe com colegas, mostrando a importdncia de cada um;
Instruir os alunos sobre os exercicios e jogos programados,
inclusive sobre a utilizagdo de aparelhos e instalagBes de es-
portes;
efetuar testes de avaliagdo fisica, cronometrando, ap6s cada
série de exercicios e jogos executados pelos alunos os proble-
mas surgidos, as solugBes encontradas e avaliar os resultados
obtidos;
Estudar as necessidades e a capacidade fisica dos alunos, aten-
dendo para a compleigdo orgénica dos mesmos, aplicando exerci-
cios de verificag8do respiratdria e muscular, para determinar
um programa esportivo adequado;

. Desempenhar outras atividades concernentes ao cargo.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: 32 grau completo - Educacdo Fisica.

. Experiéncia: acima de é meses
. Iniciativa: Trabalho segue normas gerais, tomando pequenas

decisBes sem precedentes.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que exigem atengdo e a influéncia de erros -nos
custos serd minima.
. Trabalho que envolve contatos pessoais internos e exter-

nos, evitando distorgfes.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho leve.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Condi¢Bes de trabalhos normais 3a prdtica dos

servigos.

PADRAO DE DESEMPENHO
Dar um condicionamento fisico aos atletas/alunos sempre le-
vando em consideragdo a performance individual de cada um e

propiciar a prdtica do desporto a todos os interessados.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DD CARGO: Jorralista

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico Ne VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA
Recolher e redigir noticias e informagBes gerais de interesse,
efetuando coberturas e reportagens sabre- acontecimentos, para

sua divulgagdo por jornais, revistas, rddio ou televisdo.

DESCRICAO DETALHADA
Elaborar matérias visando a divulgac3o dos trabalhos de as-
sisténcia social, saldde e obras que a administragido estd fa-
zendo;

Editar, revisar e diagramar as matérias de jornais;

Orientar fotdgrafos e cinegrafistas nas tomadas de cena, in-
dicando-lhes ou sugerindo os aspectos e angulos que possam
representar maior interesse do pdblico;

. Elaborar crénicas e comentdrios sobre os acontecimsntos, va-
lendo-se de informagBes reunidas para fornecer matérias pos-~
siveis de divulgacdo;

. Promover a divulgac#do dos atos administrativos, levando 3 co-
munidade o conhecimento da realidade do municipio;

. Executar outras atividades correlatas.
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—fHuenere

ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

. Instrug8o: 392 grau completo - Jornalismo.
. Experiéncia: 1 a 3 anos
. Iniciativa: Trabalho dificil e complexo. Requer ag@es inde-

pendentes e originais.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Responsabilidade por trabalho que exige considerdvel aten-
¢80 para evitar erros que possam causar danos financeirés.

. Responsabilidade por acesso ocasional a informagBes confi-
denciais.

. Responsabilidade por trabalho que eﬁvolve a utilizagdo de
mdquinas e equipamentos de considerdvel valor financeiro.

. Responsabilidade por contatos frequentes internos e/ou ex-

ternos, requerendo certo tato para evitar distorgdes.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho leve.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Exposigdo ocasional a condig@es desagraddveis de

trabalho, como: intempéries, calor e odor.

PADRAD DE DESEMPENHO
. Alcangar metas de orientag8o e conscientizagdo da populagdo.

. Divulgar a instituigéo.
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DESCRIGADO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Programador de Computag#o

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA
Preparar e codificar servigos e programas a serem processados
pelo computador, documentando sua 1ld6gica e realizando as cor-

regdes necessdrias.

DESCRIGAO DETALHADA
Desenvolver programas de computacdo eficientes e exatos;
Preparar todos os documentos necessdrios para a montagem dos
programas;
Manter-se atualizado quanto as linguagens de programagdo;
Testar criteriosamente todos os programas;
Analisar a performance dos programas durante o teste;
Preparar instrugfes detalhadas, codificados em linguagem com-
pativel com o equipamento a ser utilizado;
Elaborar fluxogramas ldégicos;
Organizar os procedimentos de controle dos dados de entrada e
saida;
Calcular as necessidades de utilizagdo da mdquina;
Definir documentos a l1dégica do programa;

Executar outras tarefas correlatas.
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J—

ESPECIFICACAD

1. Requisitos Mentals

Instrug&o: 32 grau completo - Processamento de Dados.
. Experiéncia: 2 anos
Iniciativa: Servigo complexo. Envolve considerdvel grau de

criatividade.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Responsabilidade pelo programa a ser desenvolvido.

. Acesso a informagdes confidenciais, cuja divulgagédo tecéria
prejuizos financeiros.

. Trabalho que exige atengdo e exatiddo elevados, para evi-
tar erros gque envolvam perdas. Um .erro pode causar per-
das a instituigdo.

Elaborar lay-out de relatdrios extremamente- complexos.
Contatos freqlentes internos e externos que requer discer-

nimento e certo grau de persuas#o.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Trabalho leve, ndo requer nenhum esforgo
fisico.

. Concentragfo: Exige constante esforgo mental e visual.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Condigdes normais de trabalho de escritdrio.

PADRAO DE DESEMPENHO

Precis3o no desenvolvimento dos programas.
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DESCRIGAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Assitente de Comunicagdo e Divulgacdo

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRICAD SUMARIA
Redigir e organizar a minuta das noticias a serem divulgadas

pelos canais de comunicagdo.

DESCRIGCAO DETALHADA
Coletar os assuntos a serem abordados, marcando entrevistas
com celebridades e personalidades; V
Acompanhar as entrevistas anotando as informag@es necessérias
para a redag8o preliminar da noticia;

. Submeter a minuta das noticias ac supervisor imediato;

. Encaminhar as noticias para os canais de comunicagdo;

. Acompanhar a publicagdoc das noticias;

. Classificar as noticias publicadas referentes a Instituicdo
ou de interesse desta, por ordem de tema e enviar ao superior
imediatoy

Realizar outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAD

1. Requisitaos Mentais

. Instrugdo: 29 grau completo-

. Experiéncia: Acima de é meses

cernimento.

2. Responsabilidades Envolvidas

Envolve considerdvel grau de responsabilidade por

informag8es confidenciais e contatos.

3. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Adequado ac tipo de servigo.

. Iniciativa: Tarefas padronizadas exige certo nivel de dis-

erros,

PADRAO DE DESEMPENHO

. Garantir a correta divulgacdo das noticias e selecionar

as noticias de interesses da Instituig#o.

todas
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULD DO CARGO: Desenhista

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRIGCAO SUMARIA

Executar desenhos para projetos de engenharia, construgdo e

fa-

bricagdo de mapas, grdficos e cutros trabalhos técnicos, inter-

os dados necessdrios & confecgfo do desenho;

nal;

ra do conjunto, de acordo com o original;

do desenho definitivo, e submetendo ao autor do projeto;

Desenvolver outras atividades correlatas.

pretando espagos e especificagBes e utilizando instrumentos a-
propriados, para elaborar a representagfo grafica do projeto.
DESCRICAO DETALHADA

Estudar as caracteristicas do projeto, examinando notas, es-

bogos, especificagBes e normas técnicas, para assimilar todos

Efetuar os cdlculos necessdrios & ampliag3o do projeto origi-

Estabelecer relagfes entre as diferentes partes do produto ou

obra em escalas adequadas, para assegurar a forma ou estrutu-

Elaborar esbogos, obedecendo &s normas técnicas e utilizando

instrumentos e materiais de desenho para fazer estudo prévio
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ESPECIF ICAGAO

1. Reguisitos Mentais

. Instrucdo: 22 grau completo - Curso Técnico em Desenho.
. Experiéncia: até 6 meses
. Iniciativa: Trabalho segue normas gerais, tormando peque-|

nas decis@es.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas que exigem atencfio e exatidio normais e a influén-

cia de erros nos custos serd minima.

A utilizag3o indevida de mdquinas, equipamentos, poderd
provocar prejuizos financeiros ho intervalo de 5 s.m. a
10 s.m.

As tarefas apresentam a minima probabilidade/de perda de
materiais.

. Elabora relatdérios e/ou registros complexos de considerdvel
importancia.
Os contatos pessoais s3o internos, limitados a assuntos de

rotina.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: O esforgo fisico é pequeno.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Normais a de trabalho.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Criatividade e rescisdo na elaboragdo de projetos.
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DESCRIGCAQC E ANALISE DE CARGOS

TIiTULO DO CARGO: Digitador

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRICAD SUMARIA

Opera computadores digitais, acionando os dispositivos de co-
mando, observando e controlando as etapas de programagdo, den-
tro dos critérios definidos, para gravar as informagBes docu-

mentadas pelo sistema de entrada de dados utilizado.

DESCRICAO DETALHADA
Verificar o contelddo e finalidade dos documentos :recebidos,
baseando-se no sistema a ser empregado, para estabelecer a
ordem das informagdes a serem gravadas;

. Organizar os documentos, agrupando-os em lotes e numerando-gas,
quando necessdrio, para possibilitar maior seguranga na exe-
cugdo do trabalho;

Operar o computador, pressionando os digitos correspandentes
ao texto a ser transferido, para gravar as informag8es no ma-
terial escolhido;

. Interpretar as mensagens fornecidas pela mdquina, para detec-
tar os registros incorretos e adotar as medidas adequadas ao
sistema;

. Arquivar os documentos, classificando-os de acordo com normas
preestabelecidas, .para possibilitar o controle de servigo e
consultas posteriores;

Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 29 grau incompleto
. Experiéncia: até é meses
Iniciativa: Trabalho de repetig¢do. Raramente toma peguenas

decisBes baseadas em precedentes estabelecidos.

2. Responsabilidades Envolvidas

Trabalho que exige atenc@o e exatiddo considerdvel e aAin-
fluéncia de erros nos custos é de pequena monta.

. Opera equipamentos de grande valor e sua md wutilizac&o po-
derd causar danos que poderd custar em torno de 15 s.m. a
20 s.m.

. Acesso ocasional a informagdes confidenciais.

Contatos pessoais internos limitados a assuntos de rotina.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo fisico pequeno, operando equipamentos.

Concentragdo: exige constante esforgo visual.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente normal de escritdrio.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Precis3o e rapidez na digitagdo dos documentos.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Operador de Computagdo

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico N2 VAGAS:

DESCRIGCAD SUMARIA
Operar o computador tornando as medidas necessdrias de acordo

com as instrugles de operagdo para processar 0s programas.

DESCRIGAO DETALHADA
Manter-se atualizado quanto 3 operagdo de computadores e pa-
dres de operagdo;
Preparar o computador e periféricos para cada programa, de
acordo com as instrugdes de operagédo;
Identificar defeitos no sistema e iniciar agdo corretiva a
fim de manter o esquema de produgdo dentro dos prazos e as-
segurar a integridade dos arquivos de dados;
Supervisionar a entrada de dados e criagdo, atualizacdo e
remogdo de arquivos de acordo com cada sistema de aplicagdo;
Observar o andamento e analisar o desempenho a fim de iden-
tificar problemas;
Iniciar ag@es corretivas quando necessario, sempre dentro
de sua competéncia e autoridade;
Manter seu superior informado no que se refere ao material
utilizado e também sobre os que estdo em falta;

Executar outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 292 grau completo
. Experiéncia: de 6 meses a 1 ano
. Iniciativa: Servigo complexo. Requer agdes corretivas dea-

cordo com as instrugdes.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Responsabilidade pela operagdo do equipamento.
Trabalho que exige considerdvel atengdo e exatiddo para e-
vitar erros que possam causar influéncia nos custos.

Contatos pessoais internos de rotina.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho leve, n#3o requer esforgo fisico.

Concentragfdo: Exige periddico esforgo mental e visual.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Condig8es normais de trabalho de escritdrio.

PADRAC DE DESEMPENHO

Precisdo na preparagdo do computador para cada programa.

Qualidade no processamento do programa.
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DESCRICAC € ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Técnico de Radiologia

GRUPO OCUPACIONAL : Técnico Ne Vagas:

DESCRICAOD SUMARIA
Executar exames radioldgicos, posicionando corretamente o paci-

ente e acionando o aparelho de raio X.

DESCRIGAO DETALHADA
Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de
radiografia requisitada pelo médico;

. Colocar os filmes na mdquina e posiciond-la para bater as
chapas radiogréficas;

. Posicionar letras e numeros radiocpacos no filme;
Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e 1li-
vrando-o de qualquer jéia ou objeto de metal para assegurar a
validade do exame;
Colocar o paciente nas posigdes corretas para focalizar a &-
rea a ser radiografada, obtendo chapas mais nitidas;

. Acionar o aparelho de raio X, observando as instrugdes de
funcionamento;

. Encaminhar o filme 3 c&mara escura para ser feita a revela-
g8o do filme;
Realizar a revelagdo do filme;

. Registrar o numero de radiografias realizadas, -discriminando
tipos, regides e requisitantes para possibilitar a elaboragéo
do boletim estatistico;

. Controlar o estoque de filmes, contrastantes e outros mate-

riais de uso no setor;
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Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguin-
do normas e instrugBes, para evitar acidentes;

Operar mdquinas reveladoras automdticas para revelagdo, fixa-
¢d0 e secagem de chapas radiograficas;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: 22 grau completo e Curso Técnico em Radiologia.

Experiéncia: acima de 6 meses

Iniciativa: Trabalho segue normas gerais. Raramente toma
pequenas decisBes, baseadas em precedentes es-

tabelecidos e sob supervisdo direta.

2. Responsabilidades Envolvidas

0 trabalho exige considerdvel ateng3o e exatiddo, para e-

vitar erros que possam causar sérias conseqléncias de
salde.
. A utilizagdo indevida de mdquinas e equipamentos poderd

provocar prejuizos financeiros acima de 50 s.m.
Possiveis perdas de materiais poderéd causar considerdvel
prejuizo financeiro.

. Elaborar relatdrios e/ou registros simples de considerdvel
importancia.
Mantém contatos regulares internos e/ou externos, reque-

rendo certo tato para evitar distorgdes.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico pequeno no manejo de objetos leves ou ope-

rando equipamento.

4. CondigBes de Trabalho

Continua exposicZo em ambiente radioativo, com considerd-

vel probabilidade de acidentes, caso n3o utilize os equi-
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pamentos de protegdoc individual.

PADRAO DE DESEMPENHO

. garantir as tomadas e revelagBes corretas das chapas radio-

gréaficas.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Almoxarife

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

diante documentac3o necessdria.

Receber, conferir, inspecionar, armazenar, fornecer materiais me-

DESCRICAO DETALHADA

tribuindo os trabalhos entre seus subordinados;

cloretos, matérias-prima e produtos acabados,

mentagdo necessdria;

providenciar a reposig8o de itens em falta, com

tos de reposigdo de estoque;
gem e arrumag3o dos materials do almoxarife;

. Elaborar relatdrios, indices e mapas referentes

em estoque;

efetivar o balango do almoxarifado;

Supervisionar as atividades do almoxarifado, orientando e dis-

Receber, conferir, dinspecionar, armazenar e fornecer equipa-

mentos de reserva, pegas sobressalentes, combustiveis, gases,

mediante docu-

. Verificar a situagdo de estoques, através de fichas kardex el

base nos pon-

. Acompanhar e orientar os trabalhos de codificagdo, etiqueta-

a materiais

. Apurar, anualmente o estoque fisico dos materiais e equipamen-

tos, controlando o resultado com as fichas de estoque, afim de

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.
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ESPECIFICAGAOD

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 29 grau completo
. Experiéncia: Acima de & meses
Iniciativa: Tarefas um tanto rotineiras, com algumas.varia-

¢Bes que seguem normas definidas.

2. Responsabilidades Envolvidas

. 0 trabalho exige considerdvel atengdo e exatiddo para evi-
tar erros que possam causar considerdvel influéncia “hos
custos.

Os erros podem advir de falta de controle na saida e entra-
da de materiais e equipamentos.

. Elabora relatdrios e/ou registros semi-complexos de consi-
derdvel importancia.

. Mantém contatos regulares internos requerendo certo tato

para evitar distorgfes.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Pequeno no manejo de objetos eventualmente.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: 0 ambiente estd sujeito a elementos desagraddveis|
tais como: sujeira, pd, umidade etc, embora em

nivel reduzido.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Garantir o suprimento de materiais e organizacéo.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo ) Ne VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver racionalizagdo, pareceres, andlises, fluxos de a-

tividades administrativas.

DESCRIGAC DETALHADA
Elaborar planilha de folha de pagamento;
Emitir documentagdo de admissdo, demissfo e férias de fun-
ciondrios;
Elaborar boletins e relatdrios mensais de estoque;
Efetuar controle de carteira de cobranga;
Controlar funciondrios;
Efetuar conciliagdo bancédria;
Controlar- as obrigagBes a pagar;
Fazer as conciliag8es gerais de escrituragio contdbil;

Executar outras atividades correlatas.
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1.

ESPECIFICACAO

Requisitos Mentais

Instrugdo: 22 grau incompleto
. Experiéncia: 1 ano
. Iniciativa: Tarefas variadas de alguma complexidade. Exige
certo nivel de discernimento para efetuar va-

riacBes dentro de limites prescritos.

2. Responsabilidades Envolvidas

Responsabilidade pela execug3o de relatdrios semi-complexos
Responsabilidade por informag&o confidencial, cuja divulga-
cdo seria prejudicial e poderia resultar em perdas finan-

ceiras.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: N&o requer esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Condic@es normais de trabalho.

.

PADRAO DE DESEMPENHO

Precisdo no preenchimento de documentos.

Controles em dia e corretos.
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DESCRIGAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo Ne VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Executar os servigos gerais de escritdrio.

DESCRIGAQO DETALHADA
Manter-se atualizado sobre as diretrizes do departamento qudg
envolvem documentos;
Executar as tarefas rotineiras de trabalho componentes ao seu
setor ou departamento, .tais como: separar e classificar docu-
mentos, tarefas de datilografia em geral, transcrever.. dados,
diretrizes, separar e faturar notas fiscais, efetuar a confe-
réncia de documentos de setor, efetuar escrituragdo fiscal, e-
fetuar codificagdo de documentos contédbeis, preparar cadastro,
fazer e controlar requisigdes;

Executar outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais .

. Instrugdo: 12 grau campleto

Experiéncia: Até 3 meses

. Iniciativa: Trabalho de repetigdo. Segue apenas instrugfes-

normas.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Responsabilidade para informag@es semi-confidenciais, <cuja
divulgagdo ndo tem importéncia.

. Execugdo de relatdrios simples.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho leve, n&@o requer esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Condig8es normais de escritdrio.

PADRAC DE DESEMPENHO

. Controles em dia e corretos.

Precisdo e rapidez de informagBes.

Precis&@o e pontualidade na elaborag&do de documentos.

Precisdo e rapidez no preenchimento e na conferéncia de docu-|

mentos.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Caixa

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo N2 VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA
Efetuar recebimento e pagamento de notas fiscais e documentos

diversos da Instituigdo.

DESCRICADO DETALHADA

Receber numerdrios e cheques;

. Fazer pagamento em carteira;

Efetivar recebimento de duplicatas;

Controlar o caixa;

Executar prestagdo de servigos de débito e crédito;

Elaborar boletim de caixa diariamente e responsabilizar-se
por sua emissdo;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 29 grau incompleto
. Experiéncia: 3 meses

- . Iniciativa: Tarefas rotineiras. Segue normas gerais.

2. Responsabilidades Envolvidas

Responsabilidade para informag@es confidenciais, cuja di-]
vulgag8o seria prejudicial e poderia resultar em perda - fi-
nanceira.

. Responsabilidade por valores.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho leve. Ndo requer esforco fisico.

4. Condigdes de Trabalho

. Ambiente: Condig8es normais de trabalho.

PADRAO DE DESEMPENHO

Manter o recebimento e o pagamento em dia de forma correta.
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DESCRIGAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Continuo

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo N2 VAGAS:

DESCRIGAO SUMARIA
Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos

de correspondéncia, documentos e encomendas e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA
Executar servigos internos e externos, entregando documentos,
mensagens ou peguenos volumes;

Efetuar pequenas compras e pagamentos de contas;

. Auxiliar nos servigos simples de escritdrio, arquivando, a-
brindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas;
Encaminhar visitantes aos setores da organizagéo, prestan-|
do-lhes informag@es necessdrias;

. Anotar recados e telefonemas;

. Controlar entrega e recebimentos, assinando ou solicitandg]
protocolos;

. Coletar assinaturas em documentos diversos, como circulares,
cheques ou requisigBes e outros.

. Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICACAO

1. Regquisitos Mentais

. Instruc8o: 12 grau incompleto
Experiéncia: N&o necessdria

Iniciativa: Tarefas rotineiras. Segue normas gerais.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas que exigem atenc3o e exatiddo normais e a influén-

cia de erros nos custos serd minima.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho leve, ndo requer esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: normais de escritdrio.

PADRAC DE DESEMPENHO

. Atender as solicitagBes e necessidades administrativas da or-

ganizagdo.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TiTULO DO CARGO: Fiscal de Impostos

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Supervisiona unidades técnicas de fiscalizag8o de tributos, e-
laborando planos e procedendo & sua coordenagdo e acompanhamen-
to, estudando e infaormando processos, afim de cantribuir para
que a politica tributéria-fiscal se compatibilize com as demais
medidas de interesse do desenvolvimento nacional, regional e

setorial.

DESCRIGAO DETALHADA
Supervisionar equipes de trabalho em 6rgdos de fiscalizag8do de
tributos;
Elaborar planos de fiscalizag#do, consultando documentos espe-
cificos e guiando-se pela legislagdo fiscal;
Proceder ao controle e avaliagdo dos planos de fiscalizagdo,
acompanhando sua execuc8o e analisando os resultados obtidos.
Executar as tarefas de fiscalizag#o de tributos da fazenda pd-|
blica, inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais,
de prestacdo de servigos e demais entidades para defender oS
interesses da fazenda publica e da economia popular.
Autuar contribuintes em infrag8o, instaurando processo admi-|
nistrativo-fiscal e providenciando as respectivas notificagdes
para assegurar o cumprimento das normas legais.

Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGAD

1. Reqguisitos Mentais

Instrugdo: 22 grau completo
. Experiéncia: Acima de 1 ano
Iniciativa: Tarefas variadas de alguma complexidade.
Certo nivel de discernimento para efetuar

tro de limites prescritos.

2. Responsabilidades Envolvidas

. 0 trabalho exige considerdvel ateng3o e exatiddo para

tar erros que possam causar considerdvel influéncia

custos.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: N3o requer esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: CondigBes normais de trabalho.

Exige

den-

evi-

nos

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar uma fiscalizagdo correta e justa.
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DESCRIGCAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Mecanogrédfico

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo N2 VAGAS:

DESCRICAC SUMARIA

Reproduzir trabalhos em mdquinas de mimiografia e reprografia.

DESCRIGAO DETALHADA
Desenhar as artes finais para reproducéo;
Datilografar estencil;
Datilografar relatdrios de pontos;
Rodar estencil;
Preencher relatérios de atividade;
Fazer limpeza sistemdtica das mdquinas;
Manter um bom estado de conservacg&o as maguinas de mimiografiaj
Controlar os trabalhos executados e a executar;
Manter em dia os controles de entrega dos trabalhos solicita-
dos pelas vérias segBes e jé entregar;
Suprir sua secdo de todos os materiais necessdrios para reali-
zag8o0 dos trabalho;

. Executar demais tarefas pertinentes ao cargo.
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ESPECIFICAGAO

i. Requisitos Mentais .

Instrugdo: 12 grau completo
. Experiéncia: Até 3 meses
. Iniciativa: Trabalho de repetigdo. Raramente toma pequenas

decisBes baseados em precedentes estabelecidos.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Execucdo de trabalhos através de operagdo de maquindrios.
Responsabilidade por operar maquindrios de valor considéré-
vél.

Responsabilidade por materiais utilizados na execugdo dos
trabalhos.
Responsabilidade por trabalhos ocasionais de informagdes

confidenciais.

3. Reguisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Pequeno esforgo fisico na operagdo dos ma-
quindrios.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: CondigBes de trabalho normal a de um escritdrio.

PADRAD DE DESEMPENHO

. Agilidade na execugdo dos trabalhos.

. Criatividade e imaginag3do nas montagens e elaboragdo dos tra-

balhos.

~76-

SAD PAULO - SP — RUA DERVAL, 211 — FONE (011} 631-8861 — CEP 04.362
CURITIBA - PR — RUA MADRE MARIA DOS ANJOS, 1389 — FONE : (041) 224-0217 — CEP 80.000
LONDRINA - PR — AVENIDA HIGIENOPOLIS, 174 — SALA 402 - 4° ANDAR — FONE {0432 22-6845 — CEP 86.020

PESQUISAS — PROJETOS — CONSULTORIA — TREINAMENTOS



|IlE3F?l\F’EE
) INSTITUTO BRASILE IRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

DESCRIGAD € ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Recepcionista

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo N2 VAGAS:

DESCRIGAO SUMARIA

Recepciona clientes e visitantes de uma repartigdo, procurando
identificd-los, averiguando suas preténsﬁes para prestar-lhes in4
formagBes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhd-log

a pessoas ou setores procurados.

DESCRICAO DETALHADA
Atender o visitante ou cliente, indagando suas pretens@es para
informd-lo conforme seus pedidos;

. Atender chamadas telefOnicas;

. Prestar informagdes;

Anotar recados;

. Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando da-
dos pessoais e comerciais do visitante para possibilitar 0
controle dos atendimentos didrios;

. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.
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1.

3.

ESPECIFICAGAO

Requisitos Mentais

. Instrugdo: 12 grau completo
. Experiéncia: Até 3 meses

Iniciativa: Tarefas em geral padronizadas.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas que apresentam minima possibilidade de erros.

Requisitos Fisicos

4.

Esforgo Fisico: Trabalho leve, que ndo requer esforgo

sico.

CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Condigdes normais de trabalho.

PADRAO DE DESEMPENHO

Receber bem e fornecer informag@es aos visitantes.
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DESCRIGCAO E ANALISE DE CARGOS

TITULD DO CARGO: Secretdria.

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas relativas & anotag3io, redagdo, datilografia e
organizacdo de documentos e a outros servigos de escritdério, co-
mo recepgdo, registro de compromissos e informag@es, principal-
mente junto aos cargos diretivos de uma organizagso, procedendo
segundo normas especificas ou de acordo com seu préprio critério

para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos

da organizacgéo.
DESCRIGCAO DETALHADA

Anotar ditados de cartdo, de relatdrios e de outros tipos . de
documentos, tranguilizando-os ou tornando-os em linguagem cor-
rente para datilografd-los e providenciar a expedig8o e/ou ar-
guivamento dos mesmos;
Datilografar as anotagBes taquigrafadas, cartas, circulares,
gravac8es em ditafones, tabelas, grdficos e outros documentos,
apresentando-as na forma padronizada ou segundo seu préprio
critério para providenciar a reprodugdo e despacho dos mesmos;
Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os
padr8es estabelecidos de forma e estilo para assegurar o fun-
cionamento do sistema de comunicagfo interna e externa;

. Organizar os compromissos de seu chefe, dispondo hordrios de
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessdrias anotagBes em agendar pa-

ra lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes as-

sumidas;
. Recepcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando
ciéncia dos assuntos a serem tartados para encaminhd-los . ao

local conveniente ou prestar-lhes as informag@es desejadas;

. Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes
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.

ao setor, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos
mesmos para conserva-los e facilitar a consulta;

Fazer a coleta e o registro de dados de interesses referentes
ao setor, comunicando-se com as fontes de informag@es e efe-
tuando as anotagBes necessdrias para possibilitar a preparagao
de relatdrios ou estudos da chefia;

Fazer chamadas telefdnicas, requisigBes de material de escri-
tério, registro e distribuig3o de expedientes;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

1.

2.

3.

4.

ESPECIFICAGAO

Requisitos Mentais

. Instrugdo: 22 grau completo
. Experiéncia: Acima de 1 ano
. Iniciativa: Tarefas variadas. Julga os processos mais con-

venientes.

Responsabilidades Envolvidas

Tarefas que exigem atengdo e exatid&dc normais.
. Responsabilidade por informag@es confidenciais, cuja divul-

gagdo seria prejudicial e poderia resultar em perda finan-

ceira.

Responsabilidade por contatos internos e externos.

Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho leve, n#o requer esforgo fisico.

CondigBes de Trabalho

. Ambiente: CondigBes de trabalho normais de escritério.

PADRAO DE DESEMPENHO

Assegurar o cumprimento dos servigos do seu setor em colabo-

ragdo com a chefia.
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DESCRIGAO E ANALISE DE CARGOS

TITULDO DO CARGO: Telefonista

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo N2 VAGAS:

DESCRICAD SUMARIA
Atender e fazer ligacgBes telefénicas. Anotar recados e repas-

sd-los ao mensageiro.

DESCRICAO DETALHADA
Receber ligag8es interurbanos;

Recepcionar os interessados a fazer ligagBes telefdnicas;

Preencher os formuldrios préprios de ligagBes telefdnicas;
Anotar e transmitir recados das ligagBes através do mensagei-
TOo;

. Cobrar os valores das ligagBes telefénicas;
Manter no posto de servigo listas telefdnicas para auxiliar o
usudrio;

. Fazer ligagBes interurbanas a pedido dos usudrios;

Executar demais atividades correlatas ao cargo.
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INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO-ECONOMICOS

ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: 12 grau.completo

. Experiéncia: 3 meses

Iniciativa: Trabalho simples e rotineirc. Qualquer altera-

¢80 cabe ao supervisor.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas que apresentam minima possibilidade de erros, -com

poucas chances de perdas materiais e n3o apresentam respon-

sabilidade de supervisio.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho leve, sem esforgo fisico.

. Concentracgdo: Exige moderada atengdo mental e visual, cans-

tante concentragdo auditiva.

4. Condig8es de Trabalho

Ambiente: Normal de escritdrio.

PADRAO DE DESEMPENHO

Precisdo e rapidez na operagdo do aparelho telefénico.

Transmitir recados com rapidez e precis&o.
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DESCRIGCAO E ANALISE DE CARGGOS

TITULO DO CARGO: Tesoureiro

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo N2 VAGAS:

DESCRICAD SUMARIA

Efetuar a guarda e administragdo de valores da Instituigdo.

DESCRIGCAO DETALHADA
Efetuar o pagamento dos funciondrios da organizag3o;
Encaminhar depdsitos bancdrios;
Elaborar e preencher planilha de movimentagdo didria dos ban-
cos;
Fazer a conciliag3o bancédria;

. Previsionar a emiss&@o de cheques e seu destino;
Controlar os servigos executados no caixa, na carteira de cré-
dito e cobranca e contas a pagar;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.
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ESPECIFICAGAOD

1. Reguisitos Mentais

Instrugdo: 22 grau completo
Experiéncia: Acima de 1 ano
. . Iniciativa: Tarefas semi-rotineiras de alguma complexidade.
Toma pequenas decisBes. Segue de perto as ins-

trugBes e normas.

2. Responsabilidades Envolvidas

Cargo de confianga.
. Responsabilidade por valores.
0 trabalho exige atengdo e exatiddo elevados para evitar

erros em decisBes que envolvam lucros ou perdas.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalho leve, ndo requer esforgo fisicao.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: CondigBes normais de escritdrio.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Precisdo na conciliag&o de valores.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Agente Comunitdrio

GRUPD OCUPACIONAL: Operacional Ne VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA
Desenvolve tarefas ou verificacfioc de pregos no mercaddo popular

e presta informagdes 3 populag&o.

DESCRICAO DETALHADA
Executar o carregamento do 0Onibus de mercadorias;
Fixar pregos nas mercadorias;
Verificar pregos;
Prestar informag8es as pessoas;
Manter canais de comunicag8o junto a populag8o;

Executar as tarefas correlatas as acima descritas.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 12 grau incompleto
Experiéncia: Acima de 3 meses

. Iniciativa: Trabalhos em geral padronizados.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que apresentam nenhuma ou minima probabilidade de

erros ou perdas.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Considerdvel no manejo de objetos leves ou

operando equipamentos.

4, CondigBes de Trabalho

Ambiente: Exposig3o ocasional a intempérie.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar bons pregos e produtos & comunidade, garantindo

contatos junto a populagéo.
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DESCRIGAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Agente de Salde Publica

GRUPO OCUPACIONAL: Ocupacional N2 VAGAS:

DESCRICAD SUMARIA
Orienta os servigcos de profilaxia sanitdria na drea sob sua

risdigdo para proteger a salde da coletividade.

Ju-

DESCRICAD DETALHADA
Fazer vigilédncia sanitéria;
Prevengdo contra doengas com orientagdo aos pacientes;
Aplicagdo de vacinas e injeg@es;
Fazer o planejamento familiar;
Fazer curativos e inalagdes;
Medir a pressdoc dos pacientes;
Auxiliar o médico;
Fazer fichas e a triagem dos pacientes;
Fazer visitas domiciliares;
Fazer a esterilizagdo dos materiais médicos;
Fazer a coleta de materiais para exames laboratoriais;
Fazer controle de qualidade de alimentos;
Programar alimentagdo suplementar quando necessdria;

Executar outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAO

1. Reguisitos Mentais

. Instrugdo: 12 grau completo
. Experiéncia: Acima de 3 meses
. Iniciativa: Tarefas variadas querequerem pequenas decisdes

na pratica do trabalho.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas cujos erros s3o descobertos por terceiros na -se-
guéncia do mesmo, ocasionando relativa perda de tempo e

trabalho para sua corregéo.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Pegueno no manejo de objetos leves ou 0-

perando equipamentos.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Exposig&do ccasional a contaminag3o.

PADRAD DE DESEMPENHO

. Assegurar as pessoas acesso a saude, em termos preventivos e

terapéuticos.
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DESCRIGAD E ANALISE DE CARGOS

TIiTULO DO CARGO: Assistente de Servigos Gerais

GRUPO OCUPACIONAL: Ocupacional N2 VAGAS:

DESCRIGAQ SUMARIA
Coordenar e supervisionar os trabalhos, fazendo as escalas de
servigo a serem executados de acordo com a disponibilidade do

pessoal do setor.

DESCRICAO DETALHADA
Orientar e executar atividades operacionais em geral do setor
que encontra-se sob sua responsabilidade;
Distribuir, coordenar e controlar os trabalhos a cargo de seus
auxiliares;

Zelar pela disciplina e ordem funcionais;
. Manter-se a par do andamento das operagdes por meio de conta-
tos ou observagdo direta;

Atender os funciondrios no que tange a problemas com mdquinas;
Executar tarefas pertinentes a rotina do setor;

. Executar outras tarefas correlatas as acima discritas.
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ESPECIFICAGAD

1. Requisitos

Mentais

- . Iniciativa: Tarefas variadas que requerem peguenas decisdes

. Instruc8o: 12 grau completo

. Experiéncia: Acima de 1 ano

na prédtica do trabalho.

2. Responsabilidades Envolvidas

trabalho

guiéncia do mesmo,

. Tarefas que exigem um sentido de responsabilidade;

Tarefas cujos erros s&@o descobertos por terceiros na se-

para sua corregédo.

Exerce supervisdo direta sobre funciondrios.

3. Requsitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Periodicamente esforgo fisico

objetos.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente:

Exposigdo constante a intempéries.

ocasionando relativa perda de

tempo e

no manejo de

PADRAO DE DESEMPENHO

Qualidade nos servigos executados.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Atendente de Enfermagem

GRUPO OCUPACIONAL: Qcupacional N2 VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA
Atender pacientes hospitalizados, dispensando-lhes cuidados sim-
ples de enfermagem, sob orientagso e supervisd@o do enfermeiro pa-

ra propiciar-lhes e restabelecimento da salde.

DESCRICAQ DETALHADA
Prestar cuidados diretos e simples de enfermagem a pacientes
hospitalizadaos;

. Atender chamados dos doentes que acionam campanhias, encami-
nhando-se ao seu quarto de enfermaria para verificar pedidos,
queixas, sintomas, comunicando ao responsdvel;

. Acompanhar ou transportar pacientes para raio X, laboratérios,
sala de operacfo ou outros locais, utilizando cadeiras de ro-
das ou macas;

Recolher urina, fezes e escarro em recipientes adequados, se-
guindo rotina estabelecida para possibilitar realizag&o dos e-
xames de laboratdrio requisitados;

Auxiliar o médico;

. Executar atividades de apoio, como a lavagem e preparo do ma-
terial para esterilizacg8o;

Preparar coma simples e de operado;
Arrumar e manter a ordem e limpeza no ambiente de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.
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ESPECIFICAGAOD

1. Requisitos Mentais

. InstrugHdo: 12 grau incompleto
Experiéncia: Sem importéncia

Iniciativa: Trabalhos simples e rotineiras.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas cujos erros s3o descobertos por terceiros.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Trabalho leve, quase sem esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Exposigdo constante em ambiente com alta proba-

bilidade de contaminacgdo.

PADRAO DE DESEMPENHO

Assegurar a higiene do paciente.
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DESCRIGAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Enfermagem

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRIGAQ SUMARIA
Atende as necessidades dos enfermos portadores de doengas de
pouca gravidade, atuando sob a supervisdo do enfermeiro para au-

xiliar no bom atendimento aos pacientes.

DESCRICAC DETALHADA
Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsac3o e
utilizando aparelhos de ausculta e press@o para registrar ano-
malias;

Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes;
Fazer curativos simples;

Preparar e esterilizar material e instrumentos;

Fazer a vacinagdo;

Aplicar injegdes;

Efetuar a coleta de material para exames de laboratério;
Fazer fichas para a consulta e a triagem de pacientes;
Fazer a prevengdo contra doengas;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.

~94 -

SAO PAULO - SP — RUA DERVAL. 211 — FONE (011} 531.8861 — CEP 04.362
CURITIBA - PR - RUA MADRE MARIA DOS ANJOS. 138% FONE t041: 2240217 - CEP 80 000
LONDRINA PR AVENIDA HIGIENOPOLIS 174 - SALA 402 - 4 ANUAR - FONE 10432 22 684%.  CEP BLule

PFSOUISAS - PROJFTOS - CONSULTORIA - TREINAMENTOS



T
.‘%!!' INBRAPE
) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

ESPECIFICACAD

1. Requisitos Mentais

. Instruggdo: 12 grau completo e ter nogdes de primeiros So-
COITOS.
. Experiéncia: Acima de 3 meses
Iniciativa: Tarefas variadas gue requerem pequenas decises

na prdtica do trabalho.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que exigem elevado grau de exatiddo e senso de res-

ponsabilidade. Os erros ocasionam considerdveis prejuizos.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Trabalhos leves gue n#do exigem esforgo fi-

sico.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Exposig8o constante a contaminagdo.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar um bom atendimento aos pacientes.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRIGAO SUMARIA

Auxiliar nos servigos bragais executados na Instituig#o.

DESCRIGCAO DETALHADA
Auxiliar nos servigos
Auxiliar nos servicgos
Auxiliar nos servigos
Auxiliar nos servigos
Auxiliar nos servigos

Auxiliar nos servicos

de
de
de
de
de
de

hortifrutigrangeiro;
limpeza;

aplicagdo de mdquinas;
matadouro;

transporte;

manutengdo;

Executar outras tarefas correlatas a&s acima descritas.

-96-

SAQ PAULO - SP — RUA DERVAL, 211 ~ FONE (011) 531.8861 - CEP 04.362
CURITIBA PR - RUA MADRE MARIA DOS ANJOS, 1360 FONE 104" 2240217 - CEF 50 Uy
LONDRINA PR AVENIDA HIGIENOPOLIS 174 SALA 402 - 4V ANDAR  FONE (0432 22 6R4! CE¥ du.020

PFSOUISAS - PROJETOS

- CONSULTORIA  TREINANMENTOS




_m__<Eg!Eg>lhlE!F?l\fi!§

INSTITUTO BRASIL EIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

ESPECIF ICAGAO

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: Capacidade para interpretar e executar instru-
¢Bes verbais simples.
Experiéncia: Sem importéncia

Iniciativa: Trabalho simples e rotineiro.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que apresentam nenhuma possibilidade de erros ou

perdas.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Constante no manejo de objetos.

4. Condigdes de Trabalho

. Ambiente: Peridédica exposigdo a ambientes desagraddveis.

PADRAQ DE DESEMPENHO

. Qualidade e presteza nos servigos executados.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Carpinteiro

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRICAOD SUMARIA

Efetiva trabalhos gerais de carpinteiro em uma oficina ou um

canteiro de obras.

DESCRICAO DETALHADA
Examinar as caracterisitcas do trabalho, interpretando plan-
tas, esbogos. modelo ou especificagdo para estabelecer a se-
guiéncia das operagles a serem executadas;

. Selecionar a madeira e demais elementos necessdrios para asse-
gurar a qualidade de trabalho;

. Efetiva a trocagem da madeira, assinalando os contornos da pe-
ga segundo o desenho ou modelo para possibilitar o corte;

. Confeccionar as partes da pega, serrando, aplainando, alisan-
do, furando e executando outras operagdes com ferramentas ma-
nuais ou mecénicas;

. Montar as partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafu-
sos ou pregos para formar o conjunto projetado;

. Instalar esquadrias e outras pegas de madeira, como janelas,
portas, escadas e similares, encaixando-as e fixando-as nos
locais apropriados;

. Reparar elementos de madeira;

. Executar outras tarefas correlatas 4s acima descritas.
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) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

ESPECIFICACAD

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: Capacidade para ler e escrever.

. Experiéncia: Acima de 1 ano

. Iniciativa: Tarefas variadas de alguma complexidade. Cabe
a0 ocupante do cargo a iniciativa de julgar os

processos mais convenientes.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas que apresentam probabilidades de perdas de pouca
importéancia.

Utiliza em seu trabalho diversas ferramentas, tais como:
plaina, serrote, form&o, gaiva , furadeira etc, que n3o se

danificam muito facilmente e, que ficam sob sua guarda.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Ocasional no manejo de materiais pesados.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Condig@es de sujeira em pouca intensidade.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar a qualidade e quantidade do servigo.
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INSTII UTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

DESCRIGAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Cozinheira

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRICAD SUMARIA

Preparar refeigfes.

DESCRIGAO DETALHADA
Cumprir o carddpio estipulado;
Temperar a alimentacdo;
Atender o cozimento, fritura ou assado dos alimentos;
Preparar a mistura para o almogo;
Preparar as marmitas as pessoas gue n#do podem ir até o refei-
tério;
Efetuar lista de compras para o abastecimento;

Executar outras tarefas correlatas &s acima descritas.
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) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO-ECONOMICOS

ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: Capacidade para ler e escrever.
Experiéncia: 3 meses

. Iniciativa: tarefas variadas que requerem decisBes que con-

sistema em pequenas modificagBes de praticas es-

tabelecidas.

2. Responsabilidades Envolvidas

Trabalhos cujos erros eventuais sdo descobertos por tercei-

ros, ocasionando relativa perda de tempo e trabalhos para

a sua corregédo.

3. Requisitos Fisicaos

. Esforgo Fisico: Pequeno no manejo de objetos leves.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Exposto a odores variados.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Garantir a higiene, qualidade e quantidade de rejeigdes.
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) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS € PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

DESCRIGCAQD E ANALISE DE CARGOS

TfTULO DO CARGO: Coveiro

GRUPO OCUPACIONAL: QOperacional N2 VAGAS:

DESCRICAD SUMARIA
Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas para permitir

sepultamento de caddveres.

Preparar

covas Jjé
Auxiliar
tentagdo
Fechar a
uma laje
Auxiliar

Executar

DESCRIGAO DETALHADA

a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes

da abertura ou retirando a ldpide e limpando o interior

existentes para permitir o sepultamento;

das

na colocagdo do caixdo, manipulando as cordas de sus-

para facilitar o posicionamento do mesmo na sepulturs;

sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe

para assegurar a inviolabilidade do tumulo;
o transporte de caix®Bes e exumar caddveres;

outras tarefas correlatas.
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INS'IITU‘IO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO-ECONOMICOS

ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: Capacidade para interpretar e executar instru-

¢cdes verbais simples.
Experiéncia: Sem importéancia

Iniciativa: Trabalhos simples e rotineiros.

Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que apresentam nenhuma ou minima possibilidade.

erros ou perdas.

Requisitos Fisicos

de

Esforgo Fisico: Ocasional no manejo de materiais pesados.

CondigBes de Trabalho

Ambiente: Condig8es de sujeira em grau elevado.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar a qualidade do servigo.
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INBRAPE

INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Eletricista

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

N2 VAGAS:

Efetu

DESCRICAG SUMARIA

ar a manutengdo da rede elétrica da InstituicZo.

DESCR

1ét

ricos das repartig8es pdblicas;

Efetuar troca de lampadas quando estiverem queimadas ou
defeitos;
Consertar lumindrias e tomadas queimadas;

Executar tarefas correlatas 3s acima descritas.

IGAO DETALHADA
Efetuar instalagﬁesrelétricas na Instituigdo e suas reparti-
gOes;
Efetuar a manuteng3o na rede de alta tensdo, nos painéis e-

com
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) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO- Eco~0wcos

ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: 12 grau incompleto

Experiéncia: Acima de 1 ano

Iniciativa: Tarefas variadas e de alguma complexidade. Re-
guer iniciativa do ocupante para julgar quais

0s processos mais convencionais.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Por erros. Exige o maior grau de exatiddo e senso de res-

ponsabilidade.

. Tarefas que exigem precaugdo relativa para evitar perdas

de importéncia.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Pequenoc no manejo de objetos leves.

4. CondigBes de trabalho

. Ambiente: Trabalho executado em condig@es de sujeira, rui-

do em grau de pequena intensidade.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Precis3do e atengdo no desenvolvimento do servigo.
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» ) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

DESCRIGAD E ANALISE DE CARGOS

TITULDO DO CARGO: Fotdégrafo

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA

Fotografar em preto e branco ou colorido, paisagens, pessoas,
objetos, eventos e outros temas, operando uma camara fotogréd-
fica e acessdrios para atender a objetivos diversos, como: i-
lustragBes, confecg&o de dlbuns, utilizagio em carteias e ou-

tros.

DESCRIGCAO DETALHADA

Discutir com o empregador o tema, objetivos e outros dados
de interesse para decidir sobre o estilo e género da foto-
grafia;

Preparar o ambiente adequado ao objeto a ser fotografado para
fins publicitdrios, relagBes puUblicas e outros;

Instalar e ajustar a camara fotogrédfica para obter fotogra-
fias dentro dos padr@es desejados;

. Verificar a quantidade de 1ldmen e o tipo de filme a ser usa-
do;

Desenvolver outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICACAO

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 12 grau completo
Experiéncia: Acima de 1 ano

. Iniciativa: Tarefas semi-rotineiras de alguma complexidade.

2. Responsabilidades Enwolvidas

Envolve grau médio de responsabilidade em termos de mé -

gquinas, materiais, erros e contatos.

3. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Adequado ao tipo de servigo.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar a boa qualidade das fotos.
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) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

DESCRIGCAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Funileiro

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Confecciona e repara calhas, condutores, baldes, funis, recipi-
entes térmicos, vasilhames e utensilios diversos, riscando,
moldando a frio, corfando, rebitando ou furando metais para
possibilitar a utilizagdo desses produtos nas atividades domés-
ticas, construgdo de edificios e complementagio de diversos e-

quipamentos industriais.

DESCRIGAO DETALHADA
Riscar a chapa, baseando-se no desenho e especificagfes da pe-
¢a projetada e utilizando instrumentos adequados para orien-
tar o corte e confecgdo da pega;
Trabalhar a chapa, aplicando-lhe golpes de martelo ou utili-
zando outros processos para dar-lhe a forma recomendada;
Abrir furos na pega, utilizando pung@es furadores para pos-
sibilitar a rebitagem ou colocagdo de pinos;
Fechar as portas dobradas ou curvadas, empregando solda para
completar a confecgdc da pega;
Eliminar as imperfeigdes da chapa, empregando lixas, 1lim#o ou
outros meios para dar-lhe acabamento;
Reunir todas as partes do conjunto, unindo-as para soldagem,
rebitando ou outros meios para obter a montagem final;

Verificar outras tarefas correlatas &s acima descritas.
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) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO-ECONOMICOS

ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: 12 grau completo
. Experiéncia: Acima de 1 ano
Iniciativa: Tarifas em geral padronizadas, mas que requerem

pequenas decisBes na prdtica do trabalho.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que exigem o mais elevado grau de exatiddo e sendo
de responsabilidade. Os erros ocasionam considerdveis pre-
juizos financeiros a organizagdo de grande perda de tempo.

. Utiliza em seu trabalho diversos equipamentos, tais como: li-
xadeira elétrica, magarico, solda elétrica, furadeira, mar-

telo etc, que n#do danificam muito facilmente, e que ficam

sob sua guarda.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Constante no manejo de objetos medianos.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: 0 ocupante estd sujeito a trabalhar em ambientes

sujos, com barulho em pouca intensidade.

PADRAO DE DESEMPENHO

Periodicidade e qualidade nos servigos executados.
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DESCRICAQ E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Lixeiro

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA
Varrer e coletar o lixo acumulado em logradouros pidblicos e ou-

tros locais.

DESCRICAD DETALHADA
Varrer as ruas e pragas puUblicas;

Coletar o lixo acumulado em logradouros pUblicos e outros lo-
cais, despejando-os em veiculos e depdsitos apropriados;

. Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos pad
ra recolher o lixo;

. Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em ca-
minhBes especiais, carrinhos ou outro depdésito, valendo-se de
esforgo fisico e ferramentas manuais para possibilitar seu
transporte;

Transportar o lixo e despejd-lo em locais para tal destinados;

. Desempenhar suas fun¢Bes em veiculos motorizados ou traciona-
dos por animais;

Executar outras tarefas correlatas.
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) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO-ECONOMICOS

ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: Capacidade para ler e escrever.
Experiéncia: Sem importancia

. . Iniciativa: Trabalhos simples e rotineiros.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas que apresentam nenhuma ouminima possibilidade de er-

ros ou perdas.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Constante no manejo de materiais pesados.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Exposigdo constante a ambientes sujos e com mau

cheiro.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar a qualidade e quantidade de servigos.
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DESCRIGAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Mecinico 1Industrial

GRUPO OCUPACIONAL: Gcupacional N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA
Fabricar, reparar, recuperar e fazer acabamento de pegas ou par-
tes de equipamentas mecdnicos, operando mdquinas e utilizando fer

ramentas.

DESCRICAO DETALHADA

Executar trabalhos de manuteng3o na oficina, em bombas, agita-
dores e outros equipamentos mecanicos, basenado-se em instru-
g8es recebidas;
Desmontar os equipamentos, verificar folgas, tolerancia e o
estado de conservagdo dos componentes, tais como: rolamentos,
duchas e outros. Ajustar, consertar, substituir componentes e
montar os equipamentos, bem como testar os reparos efetuados.
Reparar, recuperar e fazer acabamentos de pegas, serrando, 1li-
mando, rebitando, usando uma série de mdquinas e ferramentss,
tais como: furadeira, esmeril, serra mec&8nica ou manual entre
outras;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.
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ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

. Instrug&o: 12 grau completo - Curso Técnico Bédsico.
. Experiéncia: 3 anos

. Iniciativa: Tarefas variadas e de alguma complexidade.

7. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que representam pouca probabilidade de perdas e
minima possibilidade de erro.

. Exerce supervisio direta sobre os funciondrios.
Cabe ao ocupante do cargo a iniciativa de julgar os proces-

sos mais convenientes.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Ocasional no manejo de objetos mediano.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: O ocupante estd sujeito a trabalhar em ambientes

sujos, com graxa e barulho em pouca intensidade.

PADRAO DE DESEMPENHO

Periodicidade e gualidade nos servigos executados.
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) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Mecanico de Veiculos

GRUPO OCUPACIONAL: GOperacional

N2 VAGAS:

DESCRIGCAD SUMARIA

tuigéo.

Efetuar consertos e manutengsio mecédnica dos veiculos da 1Insti-

DESCRICAO DETALHADA

Substituir pegas e cuidar da lubrificacio;
fazer montagem de motores;

Reparar defeitos elétricos;

Fazer servigos de borracharia;

Guardar e conservar as ferramentas;

Executar outras tarefas correlatas.

Assistir tecnicamente os veiculos da InstituicZo e reparéd-los;

Manter os veiculos da Instituig@o em funcionamento;
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) INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO-ECONOMICOS

ESPECIFICACAO

1. Requisitos Mentais ’

Instrug8o: 12 grau incompleto
. Experiéncia: Acima de 1 ano

: . Iniciativa: Tarefas variadas e de alguma complexidade.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas que apresentam pouca probabilidade de perdas e mi-
nima possibilidade de erros.
. Exerce supervisdo direta até 5 servidores.
. Cabe ao ocupante do cargo a iniciativa de julgar os proces-
sos mais convenientes.
Utiliza em seu trabalho diversas ferramentas mecéanicas,
tais como: morsa, esmeril, furadeira elétrica, cCoOmpressor
de ar, policorte etc, que ndo se danificam facilmente sob|

sua guarda.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Ocasional no manejo de objetos mediano.

4. Condig8es de Trabalho

. Ambiente: O ocupante estd sujeito a trabalhar em ambientes

sujos, com graxa e barulho em pouca intensidade e

exposto a acidentes.

PADRAO DE DESEMPENHO

Periodicidade e qualidade nos servigos executados.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Motorista

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir veiculos, utilitdrios e caminhBes da Instituicé&o.

DESCRIGAC DETALHADA

tagdo pessoal e documentagfo do veiculo;

¢do;

Transportar pessoas e mercadorias da Instituigdo;
Controlar a manutengdo do veiculo, em termos de troca
leo, dgua, combustivel, bateria e pneus;

Executar reparos de emergéncia;

. Executar outras tarefas correlatas 4s acima descritas.

.

Verificar antes de colocar o veiculo em movimento, a documen-

Dirigir 6nibus, veiculos, caminh@es, ambulincias da Institui-

de 6-
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ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: Capacidade para interpretar e executar instru-
cBes verbais simples e conhecimentos elementa-
res de leitura e escrita.

Experiéncia: Acima de 6 meses

. Iniciativa: Tarefas em Geral rotineiras.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que exigem o mais elevado grau de exatiddo e senso
de responsabilidade para evitar perdas de grande importéan-
cia.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Pequenc no manejo de objetos leves.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Condig8es normais de trabalho.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Estar sempre com documentag¢do devida.

Ser cuidadoso no trénsito, evitando aoc maximo acidentes.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Operador de M&guinas Pesadas

GRUPO OCUPACIONAL: QOperacional N2 VAGAS:

DESCRIGCAD SUMARIA
Operar mdquinas gque servem para escavar, nivelar, aplainar e

compactar terras e materiais similares, preparar asfalto e ruas.

DESCRICAD DETALHADA

. Operar mdquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e pro-
visdo de pd mecadnica ou cagamba para escavar e mover terra,
pedras, areia e materiais andlogos;
Operar mdquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou
de queda livre para cravar estacas de madeira, de concreto ou
de ago;

. Operar mdquinas providas de laminas para nivelar solos na
construgdo de edificios, pistas de aeroportos e outras obras;

. Operar mdquinas providas de rolos compressores para compactar
e aplainar os materiais utilizados na construgfio de estradas;

. Operar mdquinas para estender c#maras de asfalto ou de betume;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

Instrugdo: 12 grau incompleto
. Experiéncia: De 6 meses
. . Iniciativa: Trabalhos simples e rotineiros. Qualquer alte-

ragdo cabe ao supervisor.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que apresentam minima possibilidade de erros e per-
das.

. Utiliza em seu trabalho diversas mdquinas, tais como: mo-
to-niveladora, rolos compressores etc, que ndo se danificam

muito facilmente, e que ficam sob sua guarda.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Ocasional no manejo de equipamentos e/ou

na operacgdo de mais de um equipamento.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Qualidade de presteza nos servigos executados.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

ITIiTULO DO CARGO: Operador de Vaca Mecénica

GRUPO OCUPACIONAL : Operacional N2 VAGAS:

DESCRICAQ SUMARIA

Operar a vaca mecinica, na fabricagido do leite de soja, 1ligan-
do-a, colocando na drea de moagem os produtos e controlando a
temperatura necessdria e tempo de fervura para o refino do lei-

te.

DESCRIGCAC DETALHADA

Ligar a mdquina "Vaca Mecdnica", acionando os comutadores
para fazer com que a mesma esteja a temperatura ideal para a
cocgdo;

Pesar e medir os ingredientes necessdrios, utilizando balan-
ca ou outros medidores apropriados para obter as gquantidades
necessdrias ao preparo do leite;

Dar o tempo de fervura para apurar a melhor qualidade do lei-
te;

Fazer limpeza na mdquina todas as vezes que proceder a fabri-
cagdo de uma remessa de leite;

Empacotar e zelar pela boa qualidade do leite processado;

Executar outras tarefas correlatas.
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INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

. Instrug8o: 192 grau incompleto
. Experiéncia: 3 meses
. Iniciativa: Trabalho simples e rotineiro. Qualquer alte-

ragd8o cabe ao supervisor.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas cujos erros sfo descobertos por terceiros na se-
guéncia do mesmo, ocasionando relativas perdas de tempo e
trabalho para sua corregdo.

. Opera maquindrios de valor considerdvel.

tarefas que apresentam minima probabilidade de perda.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisicos: Esforgo fisico pequeno no manejo de ob-
jetos leves ou operando equipamentos.

. Fatores Fisicos: Normais

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Trabalho com probabilidade de acidentes, desde que
ndo use os equipamentos individuais se seguranga e
0 ndo atendimento As normas de seguranga no traba-

lho. Trabalho em locais com intempérie.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Garantir a operagdo correta da mdquina.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Pedreiro

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA
Executar trabalhos de alvenaria, reboco, concreto, colocagdo de

azulejos, pisos etc, orientando-se sempre pelos projetos.

DESCRIGCAQO DETALHADA
Reformar qualquer estrago no piso ou azulejo da Instituigdo;
Estudar junto com o engenheiro, apds aprovado pela diretoria,
projetos de construgdo;
Providenciar o material, cal, areia, cimento e pedras para e-
xecutar o trabalho;
Dosar a qualidade certa para elaboragio da massa;
Coordenar os auxiliares na execug8o de sua tarefa;

Executar outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICACAO

1. Requisitos Mentais

. Instrucdo: Capacidade para ler, escrever e interpretar o-
peragBes simples, efetuar cdlculos matemdticos
simples.

. Experiéncia: Acima de 1 ano

. Iniciativa: Tarefas variadas de alguma complexidade. Cabe

ao ocupante do cargo a iniciativa de julgar os

processacs mais convenientes.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas que apresentam probabilidades de perdas de pouca
importéancia.

. Exerce supervisdo direta sobre subordinados.
Utiliza em seu trabalho diversas ferramentas, tais como:
serrote, esquadro, prumo, nivel, martelo, metro etc, que
ndo se danificam muito facilmente e, que ficam sob sua

guarda.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: Constante no manejo de materiais pesados.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Condigdo de sujeira em elevada intensidade, com

riscos de seguranga.

PADRAQ DE DESEMPENHO

. Garantir a qualidade e a guantidade do servigo.
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DESCRICAD £ ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Servente de Pedreiro

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas manuais simples na construgso civil.

DESCRIGAQ DETALHADA

Escavar valas;

Proceder a mistura da massa de cimento, areia, cal e trans-
portd-la, bem como outros materiais, até o local a ser usado;
Acatar sempre as ordens do oficial a que estiver subordinado;
Auxiliar sempre as ordens do oficial a que estiver subordi-
nado;

Auxiliar na execug3o de servigos de reformas e acabamentos;
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a

critério do seu superior imediato.
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ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

. Instrugio: Capacidade para interpretar e executar
¢Bes verbais simples.
Experiéncia: Sem importéancia

. Iniciativa: Trabalhos simples e rotineiros.

2. Responsabilidades Envolvidas

erros ou perdas.
. Utiliza em seu trabalho diversas ferramantas, tais

inchada, foice, alavanca, cabo de ago, carrinho etc,

guarda.

3. Requisitos Fisicos

4. CondigBes de Trabalho

riscos de seguranga.

instru-

. Tarefas que apresentam nenhuma ou minima possibilidade de

como:

que

ndo se danificam muito facilmente e, gue ficam sob sua

Esforgo Fisico: Constante no manejo de materiais pesados.

Ambiente: CondigBes de sujeira em elevada intensidade, com

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar a qualidade e a quantidade do servigo.
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DESCRICAOD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Técnico em Higiene Dental

GRUPO OCUPACIONAL: OQperacional N2 VAGAS:

DESCRICAC SUMARIA
Prevenir e orientar na higiene dental, havendo o acompanhamento

da cura na clinica odontoldgica.

DESCRICAO DETALHADA

Utilizar técnicas de escavag8o;

Inserir, condensar e esculpir materiais restauradores;

Aplicar material preventivo em dentes permanentes ou de leite;
Fazer raspagem supra-gengival;

Fazer a profilaxia;

Fazer a revelagdo da placa bacteriana individual ou em grupo;
Fazer a empunhadura do fio dental;

Executar outras tarefas as acima descritas.

SAO PAULO - SP -~ RUA DERVAL, 211 - FONE (011) 531 8861 - CEP 04.362
CURITIBA PR - RUA MADRE MARIA DOS ANJOS, 1389  FONE -04° 2240217 - CEP BUODU

LONDRINA PR AVENIDA HIGIENOPOLIS 174 - SALA 407 - 4“ ANUAR  FONE (0432 22664 CEF 80.020
PFSOVISAS — PROJETOS - CONSULTORIA  TREINAMENTOS



Lt
INBRAPE

INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO-ECONOMICOS

ESPECIFICACAO

1. Requisitos Mentais

. Instruc&o: 22 grau completo - Curso Técnico Bésico.
. Experiéncia: 6 meses a 1 ano
Iniciativa: Tarefas variadas e de alguma complexidade, se-

guindo normas gerais.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas cujos erros s3o descobertos por terceiros na se-
quéncia do mesmo, ocasionando relativa perda de tempo e

trabalho para sua corregfio e implicagBes de salde.

3. Requisitos Fisicos

, Esforgo Fisico: Trabalhos leves que n#o exigem esforgo fi-

sico.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Desenvolve sua atividades em ambientes sujeitos

a contaminagédo.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar qualidade no trabalho.
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INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS € PESQUISAS SOCIO ECONOMICOS

DESCRIGAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Tratorista

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRICAC SUMARIA
Conduzir um trator provido ou nd3o de implementos diversos, co-

mo: carretas. ldminas e mdquinas varredoras ou pavimentadoras.

DESCRIGAO DETALHADA

Dirigir o trator, manipulando os comandos de marcha e dire-
gdo para deslocd-lo, e ao reboque, seguindo as necessidades do
trabalho;

Dirigir e operar os mecanismos de tragdo ou impulsdo para mo-
vimentar cargas e executar operagdes de limpeza, terraplana-
gem ou similares;

Operar o equipamento rebocado, manipulando os comandos para
a possibilitar a execugdo das tarefas requeridas;

Executar outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAOD

1. Requisitos Mentals

Instrugdo: Saber ler e escrever
Experiéncia: Acima de 6 meses
. . Iniciativa: Tarefas rotineiras executadas sob orientagdo

direta do supervisor.

2. Responsabilidades Envolvidas

Envolve grau médio de responsabilidade por méquinas e - e-

guipamentos e por erros.

3. CondigBes de Trabalho

...Ambiente: Exposic#o constante em ambiente sujeito a intem-

péries.

PADRAO DE DESEMPENHO

Correta operacso da mdquina e garantia na gqualidade do ser-

vigo.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

TiTULD DO CARGO: Vigia

GRUPO OCUPACIONAL : Operacional Ne VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Fazer a vigilancia de toda a Prefeitura.

DESCRIGAD DETALHADA
Fazer rondas por todos os pontos da Prefeitura;
Comunicar as irregularidades verificadas durante a ronda;
Programar com os companheiros a sua substituig8o no caso de
imprevisto por problemas particulares;
Responsabilizar-se pelas ocorréncias durante o turno da guar-
da, mesmo estando em substituig3o a um companheiro;

Executar outras tarefas correlatas &s acima descritas.
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ESPECIFICAGAD

1. Requisitos Mentais

. Instrucg8o: capacidade para interpretar e executar instru-
g¢Oes verbais e simples conhecimentos elementares
de leitura e escrita.

Experiéncia: 3 meses
. Iniciativa: Tarefas em geral padronizadas, mas que reguerem

pequenas decisBes na prdtica do trabalho.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Responsabilidade pela guarda da empresa.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Trabalho leve, n3o requer esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: CondicBes normais de trabalho, porém exposto as

variagBes climdticas.

PADRAO DE DESEMPENHO

Garantir a guarda dos dérgdos publicos.
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DESCRIGCAO E ANALISE DE CARGOS

TITULD DO CARGO: Zelador

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional N2 VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA
Manter a limpeza de salas de aula, patios e dependéncias da

Instituicgio.

DESCRICAO DETALHADA
Varrer e lustrar o piso;
Tirar o pdé dos méveis;
Abastecer com produtos de limpeza e higiene as dependéncias
da Instituigdo;

Executar outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentails

. Instrugdo: Capacidade para interpretar e executar instru-
¢Bes verbais simples.

. Experiéncia: Sem importéncia

. Iniciativa: Trabalho simples e rotineiro. Qualquer altera-

¢do cabe ao supervisor.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que exigem minima atengdo e cautela.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Constante

4. CondigBes de Trabalho

. Ambiente: Peridédica exposigdo a ambientes um pouco sujos.

PADRAO DE DESEMPENHO

Rapidez e qualidade no servigo de limpeza.
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DESCRICAD E ANALISE DE CARGOS

T{TULO DO CARGO: Auxiliar de Secretaria

GRUPO DCUPACIONAL: Magistério N2 VAGAS:

DESCRIGAD SUMARIA

Executar servigos gerais de secretaria.

DESCRICAO DETALHADA

boletins de frequéncia e outros;

arquivos etc;

Organizar arquivos, fichédrios;

trole dos mesmos;

Efetuar cdlculos simples e conferéncias numéricas;
Efetuar registros, preenchendo fichas, relatdrios,
rios e outros;

Atender as necessidades do setor;

Executar outras tarefas correlatas.

Redigir e datilografar oficios, circulares demonstrativos,

Coletar dados consultando pessoas, documentagdo, publicagdes,

Classificar documentos por matéria, ordem alfabética e con-

formuld-
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INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO-ECONOMICOS

ESPECIFICAGAO

1. Requisitos Mentais

. Instrugdo: 12 grau completo

. Experiéncia: N&o necessdria
. Iniciativa: Trabalho segue normas gerais, tomando pequenas
decisBes sem precedentes.

2. Responsabilidades Envolvidas

Tarefas que exigem atengdo e exatid&o normais e a influén-
cia de erros nos custos serd minima.
Elaborar relatdrios e/ou registros simples

Contatos pessoais internos, limitados a assuntos de roti-
na.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Trabalho leve, n#o requer esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: CondigBes normais de trabalho.

PADRAO DE DESEMPENHO

Assegurar qualidade no servigo.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Fiscal de Alunos

GRUPO OCUPACIONAL: Magistério N2 VAGAS:

DESCRICAC SUMARIA

Fiscalizar o comportamento e a disciplina das alunos na escola.

DESCRIGAO DETALHADA
Fiscalizar a entrada e saida dos alunos na escola;
Verificar o comportamento dos alunos nos intervalos, ndo dei-
xando acontecer brigas e discussdes;
. Cuidar para que nenhuma crianga suje ou pule 0s muros;
Colocar as criangas em fila para se dirigirem & sala;
. Verificar a higiene das criangas, olhando m&os, unhas, cabelos;
. Fazer os primeiros socorros quando alguma crianga se machucar
e, encaminhar a coordenagso;
Zelar pela disciplina e o bom comportamento das criangas;

Executar outras tarefas correlatas.

SAO PAULD - SP — RUA DERVAL. 211 ~ FONE 10111 531.B8€1 - CEP 04.362
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ESPECIFICACAD

1. Requisitos Mentais

. Instrucgdo: 12 grau completo
. Experiéncia: 3 meses
. Iniciativa: Tarefas simples e rotineiras. Seguem normas ge-

rais.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que apresentam minima possibilidade de erros . ou
perdas;
Responsabilidade por contatos internos;

Elabora relatdrios simples.

3. Requisitos Fisicags

. Esforgo Fisico: Trabalho leve que n#o requer esforgo fisi-

co.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Condig@ies normais de trabalho.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Assegurar a disciplina e o bom comportamento das criangas.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Pedagogo

GRUPO OCUPACIONAL: Magistério N2 VAGAS:

DESCRIGCAO SUMARIA

de ensino e aoutras, em cursos do 22 grau.

Orientar contelddos pedagdgicos, como estrutura e funcionamento

do ensino de 12 grau, metodologia do ensino de 12 grau, prética

DESCRICAO DETALHADA

meio de explicag@es;

cionar aos alunos condigBes de atuarem na drea do ensino;

Elaborar planejamento de cursos;

nhecimento das védrias correntes filoséficas da educacgéo

funcionamento do ensino de 12 grau;

Organizar e supervisionar estdgios de prética de ensino.

Transmitir 6s conteddos tedricos-prdticos pertinentes por

Realizar dinamica de grupo e outras técnicas diddticas e de-

senvolvendo trabalhos de pesquisas correlatas para propor-

. Ministrar conteddos pedagdégicos, como os referentes ao co-

aos

métodos diddticos existentes e sua aplicagdo, a estrutura e
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ESPECIF ICAGAO

1. Requisitaos Mentais

. Instrucgdo: 32 grau completo - Curso de Pedagogia
G

. Experiéncia: 1 ano
. Iniciativa: Trabalho segue normas gerais, tomando pequenas

decisBes sem precedentes.

?. Responsabilidades Envolvidas

. As tarefas apresentam minima possibilidade de erros.
. Supervisiona acima de 10 alunos.

Elabora relatdérios e/ou registros complexos de considera-

vel importéncia.
Mantém contatos regulares internos e/ou externos, requeren-

do certo tato para evitar distorgdes.

3. Requisitos Fisicos

. Esforgo Fisico: As tarefas n#do exigem esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: CondigBes de trabalho normais a de salas de aula.

PADRAO DE DESEMPENHO

. Aplicar técnicas pedagdgicas que consolidem a relagédo ensi-

no-aprendizagem.
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DESCRIGAD E ANALISE DE CARGOS

TITULO DO CARGO: Professora de 12 Grau

GRUPO OCUPACIONAL: Magistério N2 VAGAS:

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver nos alunos a capacidade de comunicagdo e expresséo.

DESCRIGAG DETALHADA
Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e determinan-
do a metodologia;
Selecionar o material didédtico a ser utilizado;
Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos e-
lementares;
Organizar solenidades comemorativas de fatos marcantes da vi-
da brasileira;
Elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de
avaliagdo;
Elaborar boletins de controle e relatdrios para verificacgédo de
desempenho e comportamento dos alunos;

Exercutar outras atividades correlatas.

SAQ PAULO - SP - RUA DERVAL 211 - FONE (0111 531.8861 - CEP 04.362
CURITIBA PR RUA MADRE MARIA DOS ANJOS 1384 FONE t0a° 2240217 - CEP BLOOU
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ESPECIFICACAO

1. Reguisitos Mentais

. Instrug8o: 22 grau - Curso Profissionalizante - Magistério.
Experiéncia: Acima de 6 meses
. . Iniciativa: Trabalho segue normas gerais, tomando peguenas|

decisBes sem precedentes.

2. Responsabilidades Envolvidas

. Tarefas que exigem atengdo e exatiddo normais e a influén-
cia de erros nos custos serd minima.
. Elabora relatdérios e/ou registros simples.

. Contatos pessoais internos, limitados a assuntos de rotina.

3. Requisitos Fisicos

Esforgo Fisico: Trabalho leve. N&do requer esforgo fisico.

4. CondigBes de Trabalho

Ambiente: Condig8es normais de trabalho.

PADRAQ DE DESEMPENHO

Assegurar ensino e dedicag8o a seus alunos.
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PREFEITURA MUKICIPAL DE ANDIRA

ESTADO DO PARANA

(PROJETO DE LEI N2 013/90-PM)

LEL N° 936 DE 08 DE MAIO DE 1.990

s6MULA:~ Dispoe sobre autorizagao para
abertura de um Crédito Adicig
nal Especial no valor de CRS'
3.000.000,00 (Treis milhoes
de cruzeiros).
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