PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

DECRETO N.° 3.209, de 07 de Agosto de 2006

Aprova Manual do Cargoe Piblico, que dispbe sobre a
descricdo das atribuicbes gerais e especificas dos
cargos pablicos municipais.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CORONEL VIVIDA, ESTADO DO PARANA, no uso de suas
atribuigdes legais que lhe confere a alinea "a" do Inciso | do art. 24 da Lei Orgénica do Municipio e
tendo em vista o disposto no § 1° do art. 5° e art. 13 do Estatuto dos Funciondrios Piblicos Municipais
(Lei Complementar n® 014 de 27/03/2008) e no § 2° do art. 7° e no § 4° do art. 8° da Lei Municipal
1847 de 27/03/20086,

DECRETA

Art. 1° - Fica aprovado Manual do Cargo Publico, que dispde sobre a descricio das atribuigbes
gerais e especificas atinentes a cada um dos cargos publicos criados através da Lei Municipal n®
1847 de 27/03/2006, seus direitos, deveres e responsabilidades previstos no Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais de Coronel Vivida — PR, Lei Complementar n°® 014 de
27/03/2006.

Art. 2° - Os Manuais correspondentes a cada um dos Cargos Puablicos criados por Lei passam a
constituir-se em documento anexo, parte integrante do presente Decreto.

Art, 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as disposigées em
contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Coronel Vivida, Estado do Parana, aos 07(sete) dias do més de
agosto de 2006, 117° da Republica e 51° do Municipio.
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Relagio dos Cargos Pablicos
com Descrigdo das Atribuigbes Gerais e Especificas
Parte Integrante do Decreto n® 3.209, de 07 de Agosto de 2006

Manual do Cargo Puablico

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL. VIVIDA
ESTADO DO PARANA

AGENTE
DE
APOIO |

Agente Comunitaria de Satde
Agente de Saude Pdblica
Auxiliar de Servicos Gerais
Operario

Vigia

AGENTE
DE
APOICHI

Agente Secial

Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Laboratério
Auxiliar de Odontologia
Auxitiar de Oficina Mecanica
Auxiliar de Saneamento
Auxiliar Operacional
Lubrificador de Veiculos Automotares
Telefonista

Viveirista Florestal

i

AGENTE
DE
EXECUCAO

Agente de Manutengio
Carpinteiro

Mecanico

Mestre de Obras

Motorista

Operador de Maguina Rodoviaria
Pedreiro

AGENTE
PROFISSIONAL L

Administrador
Advogadoe

Assistente Social
Bibliotecario
Bioquimico

Cirurgido Dentista
Contador

Enfermeiro

Engenheiro Agrénomo
Engenheirg Civil
Engenheiro Florestal
Farmacéutico
Fisioterapeuta
Fonoaudidlogo

Médico Veterinario
Nutricionista

Pedagogo

Psicologe

Supervisor Pedagégico
Técnico Desportivo
Técnico Municipal de Nivel Superior
Tecndlogo Construcio Civil

Wi
AGENTE

PROFISSIONAL 1t

Medico, Clinico Geral
Medico da Familia

.

AGENTE
TECNICO

Assistente Administrativo
Fiscal de Obras

Fiscal de Tributos
Operador de Raios-X
Secretaria

Técnico Agropecuario
Técnico de Edificagbes
Técnico de Enfermagem
Técnico de Estradas
Técnico de Higiene Dental
Tecnico de Laboratdrio
Técnico de Saneamento
Técnico de Tributos
Técnico em Contabilidade

Vil
PROFISSIONAIS
DA
EDUCACAD

PROFESSOR
MUNICIPAL

Caronet Vivida, 07 de agosto de 2006.




PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

Grd;ﬁdbcupacmﬁéi i -
Agenie de Apoio |
CH Classes | Formacgio Profissional

A Farmagic Completa no Ensine Fupdamentai, .
Agente Comunitario de Bauide 40 B rgrmagao Comp eta no Ensmg ) . R
[ Formacio Gompleta no Ensing Madio com curso  Técnica oOu
Profissionalizante.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso
[Formagdo Completa no Ensing Fundamental | | Ensing Fundamental Completa

Atnbu:(;ues ‘do Grupo Ocupamonal
Atribuic8es centradas no desempenho de atividades de apoio operacional da adminisiragéo pablica, veltada & manutengdo de cbras
e servigos publicos.

1. Descricdo Sumdaria tlas Atribuigdes do Cargo

Visitam domicilios pericdicamente; assistem pacienies dispensando-thes cuidados simples de sande sob orientaco e supervisio de
profissionais da satde; orientam a comunidade para promogfo da saltde; rasteiam focos de deengas especificas e endémicas;
promovem aducacio sanitiria e ambiantal; parlicipam de campanhas preventivas; incentivam atividades comunitarias; promovem
comunicagdo entre unidade de salde, autoridades e comunidade; participam de reunibes profissiongis; cumprem as
determinacfes/deveres constantes no Esiatuto dos Funcionarios Pablicos Municipais ¢ legislacdo correlata; executam tarefas
administrativas e oufras inerentes ao cargo demandadas peia chefia imediata. Aiuam no campo de atuagdo basico (saude) ou em
programas, planos, projetos, descenlralizados ou ndo do servige publico municipal.

2. Atribuigfes do Cargo Publico

A - Visitar Do
Dialegar com a populagio; Observar o ambiente fisico; Avallar as condigbes de higiene; Verificar a existéncia de animais; Cbservaro
relaciocnamento entre os membros da famitia; Deleclar problemas (saude e social); Acompanhar ¢ crescimento e desenvolvimenio
das criangas; Verificar carteira de vacinas das criangas; Acompanhar a evelugio da geslagio, Acompanhar deentes portaderes de
doengas cronico-degenerativas; Encaminhar para servigo de satude; Verificar obediéncia a prescrigo medica; Contrelar as condiches
de armazenamento de medicamentos no doricilio; Aferir pressdo arlerial quando executado, Hidratar criangcas {(em casos de

desidratacio leve), |dentificar casos de violéncla doméstica; Regisfrar os acompanhamentos domicillares.

B - Grientar A Comunidade Para Promogao Da Saade
Qrientar ¢ paciente sobre o tratamento médico; Orientar casais sobre planejamento familiar; Orientar adolescentes sobre a prevengio
de DST/AIDS e gravidez indesejada; Odentar a Tamilla sobre cuidados com pacientes, Orientar sobre a gravidez, paro e pds-parto;
Orientar sobre cuidados com o bebé; Orientar sobre amamentacdo; Orientar a familia sobre vacinas; Orientar a familia na prevengio
de acidentes domésticos; Crientar a familia sobre alimentagdo; Orientar scbre o methor aproveilamento dos alimentos, Ensinar a
preparacido da multimistura;, Orientar sobre satde bucal; Orientar sobre direitos e orgdos competentas; Orientar familias e a

__comunidade para prevengaa e o controle das doengas end@micas e preservacan do meio ambiente.

C - Assistir Os Pacientes
Acionar os profissionais de salde quando necessario; Acienar os &rgios plblicos em casoes de negligéncia; Acompanhar visitas do
medico; Acompanhar familias em {ratamento domiciliar e dos pacientes com tuberculose, hanseniase, hipertensaoe, diabetes & oufras
doencas cronicas, Prestar primegiros $0cormos.

D - Rastrear Focos De Doengas Especificas
Visitar o focat do foco (casa, escola e bairro); Verificar as condigdes do lecal; Verificar fontes de risco; Checar informagdes; Informar
aos drgfios competentes; Informar a coordenagio para acionar fiscalizagfo sanitaria; Mommrar resuiiados de exames.

E - Promover Educagio Sanitaria £ Ambiental

Orientar sobre o uso da agua; Orientar para o fratamento e limpeza de caixa d’agua; Orientar sobre a construgdo de fossa; Esclarecer
sobre a disposigAc do lixp, Crientar sobre coleta seleliva de lixo; Conscientizar sobre a criagao de animais, Orientar sobre a
conservagdo de alimentos; Grientar & familia sobre condictes de higiene.

F - Participar De Campanhas FPreventivas
Participar das campanhas de vacinagio; Auxiliar na preparagdo de material de apoio; Distribuir material educativo; Distribuir
Preservativos; Distribuir material preventivo; Auxiliar na aplicagic de ﬁucr em criangas seh orentacio do CD ou THD; Cenvidar
comunidade para participar de palestras e campanhas preventivas de

G - incentivar Atividades Comunitarias

Identificar espagos para a realizacio de eventos; Preparar o espago para realizacgo de eventos; Organizar grupos de apoio;
Crganizar atividades fisicas; Encaminhar criangas para programas especiais; Organizar grupcs de adolescentes; Organizar atividades
soclais; Organizar grupos de terceira idads; Organizar grupos de pais; Organizar visitas & maternidade com grupo de gestantes;
Crganizar grupos de orientacdo; Gonvidar as pessoas para os evenlos: Divulgar eventos ¢ atividades,

H - Promover Comunicagao Entre Unidade De Saude, Autoridades E Comunidade.
Paricipar de grupes e comités represantativos; Encaminhar as reclamacdes da populagfo; Dar subsidios para os consethos que
etaboram politicas piblicas; Discutir nos cansethos, as necessidades e caréncias da comunidade; Auxiliar na promogéo de encontros
_ereunides com autoridades e a comunidade.
[ Partzcapar De Reunides Profissionais
Participar de reunides com profissionais da salde; Parlicipar de treinamentos especificos — acdo continuada (cloragem de égua,
banco de leite e cutros); Participar de grupos de estudo {projeios e ou temas especificos); Assisiir aos cursos de capacitagéo
abrigatérios ou nao.

J ~ Executar Tarefas Administrativas
Cadastrar a familia; Plangjar roteiro de visitas, Realizar mapeamente da area; Apresentar relatorios informando sobre totas as
afividades realizadas na micro-area conforme formulario fornecido pela Chefia; Registrar periodicamente informagbes sobre peso e
altura das criangas; Preencher fichas, Arquivar prontudrios; Preencher mapa diasio; Elaborar relatérios; Preencher cartdo de vacinas;
Comunicar oficialmente zoonose; laformar a vigilancia; Comunicar sobre acidentes de trabatho; operar computadores {informatica) e

_oulras correlatas, -

K - Demonstrar Competenctas Pessoais
Trabalhar em equipe; Comunicar-se; Demanstrar paciéncia; [Dar provas de etica profissional; Ouvir, Demonstrar respeito as pessoas;
Demonstrar conhecimento dos lintites; Lidar com estresse; Demonstrar confianga; Administrar estresse e conflifos; Dar provas de
bom senso; Estabelecer prioridades; Organizar ¢ tempo; Agir com responsabilidade; Demonstrar conhecimento de medicagbes;
Observar, reconhecer sintomas; Respeitar crengas; Conviver com doentes e morte; Impor respeito; Conquistar a confianca; Dar
provas de lideranga.

L - Recursos de Trabalho
Balanga; Garrote; Luva; Machita; Prancheta e canela;, Termaémetro e outros nacessarios ao desempenho do cargo.

Jl'a./
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

Grﬁpd Ocupécioﬁai t
Agente de Apoio ]

Cargo: Agente Comunitario de Satde

M - Condigles gerais de exercicio

Trabatham vinculades aos Deparfamentos de Sadde e Promogio Humana. Sde funciondrios piblicos, recebem vencimenlos pelos
cofres municipais. Trabatham em equipe, sob superviso. Trabalham em local fechado e a céu aberto, visitando domicilios,

comunidades junto aes programas municipais,

3. Requisitos:

_Farma da Provimento: Concurso Pablico

Promogio Horizontal: passagem do funcionario em efetive
exercicio de uma classe para classe de vencimento supenor,
dentro da mesmo grupo ccupacional e do mesmo cargo publico,
atendida a exigéncia de comprovacio da nabilitagio profissional
obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogdo Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, denfro do mesmo grupo occupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodo de (2{dois} anos,
medianie resuttado positivo na avaliagao anual de desempenho e
na apresentagio de titulos correspondentes ao aperfeicoameanto
profissional. Percentual maximo de acréscima acs vencimentos:

6%.

de efetivo exarcicio no cargo publico

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao c;.l:go ocupado

Direitos ¢ Vantagens

a}
b}

c)

d}

&)

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Vencimento mensal

Gratificagéas e Adicionais — vantagem acessoria ao
vancimenio do servidor, obssrvada, para concessio, as
normas estabelecidas no Eslatuto — LC 014/2006 {funcao
gratificada  pelp  exercicio de diregdo, chefia e
assassoramento; gratificagdo nalatina; adicicnal por tempo
de saervigo, adicional pele exercicio de atividades insalubres
ou perigosas, adicional pela prestagio de servigo
extraordinario;  adicional  noturno;  gratificagdo  pele
atendimento de programas descentralizados do Setor
Pubiico;  adicional de sobreaviso, adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagdo peio
exercicio de funcfes do magistério, na forma que dispuser
a legisiacio do Quadre de Pesscal do Magistério Piblico
Municipal.

Licencas: por motive de doenga em pessoa da familia em
até irinta dias, sendo gquinze remuneradas; para o Servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continues; licenga-paternidade &
maternidade,

Congcessdes: por 01 {um) dia, para doagdo de sangue em
outro Municipio; por 01 {um) dia, para se alislar come
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funcienario & por
09{nove) dias se professor confados a partr de um dia
antes da realizagBo do casamento; Lulo de até 05{cinco}
dias se funcionario & até 09 nove) se professor, pelo
falgcimento do pai, mée, conjuge, filho, irmio, padrasto ou
madrasta, contados a parlir da data do abite; nos dias em
que esliver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensing
superfor; para participar do corpe de jurados e outros
servicos obrigatérios por lgr; no periodo de tempe em que
liver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar,

Direita de Petigdo

Deveres: exercer com zelo e dedicacio as atribuigbes do
cargo, ser leal as instituicbes a que servir; observar as
normas  legais e regulamentares, cumpeir as  ordens
superiores, exceto guande manifesiamente ilegais; atender
com  presteza: a0 publice em geral, prestando as
informacoes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expediclo de cerfidBes requeridas para defesa de
dirgito ou  esclarecimento de siluagbes de interesse
pessoal; 4s requisicies para a defesa da Fazenda Publica;
levar ao conhecimenio da auwteridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela econcmia do material e a conservagdo do
patriménio  publico; guardar sigilo sobre assunto da
reparlicie; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ac servigo, tratar com
urbanidade as pessoas; represeniar contra iegalidade,
omissdo gu abuso de poder,

53}

Proihictes: ausentar-se do servico duranie o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; relirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competenie, qualguer
documento ou obieto da reparicho; recusar fe a
documentos puOblices; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento £ processo cu execuglo de
servigo; promover manifestagéo de apre¢o ou desaprego no
racinto da reparticio; cometer a pessoz esiranha &
reparticao, fora dos casos previsios em [gi, © desempenho
de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filarern-se a associacdo profissional ou singdical, ou &
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, cénjuge, companheirc ou parente
até o segundo grau civil; vater-se do cargo para legrar
proveito pessoal od de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdc publica; atluar, como procurador ou intermediario,
iunto a repartigdes piblicas, salvo guando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes ateé
o sequndo grau, e de cdnjuge ou coempanhieiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de gualquer
espécie, em razio de suas atribuicbes; praticar usura sch
qualquer de swas formas, proceder de forma desidiosa,
ufilizar pussoal ou recursos maleriais da reparticdo em
sarvicos ou alividades parlicufares;  cometer a outro
funcionario atribuigdes esiranhas ao cargo gue ocupa,
exceto em slfuacdes de emergéncia e fransiférias; exercer
quaisquer alividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadasirals quando
solicitade; patticipar, enguanto na alividade de diretoria,
geréncia, administragia, consetho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou indusirial, quando
contratanie ou concessionaria de Servigo Publico Municipat
cu fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natlureza ou especie, a qualquer drgdc municipal, mesmo
como procurador.
Responsabitidade: O funcionario responde civil, penat e
admiinistrativamante pelo exercicio irregufar de  suas
atribuigBes. A responsabilidade civit decorre de  ato
omissivo ou comissivo, doloso ou cutposo, gue resulte em
prejuizi ac erario ou a ferceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengbes imputadas ao
funciondarin, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resufta de ato omissivo ou  comissivo
praticado no desempenho do cargo ou funcio.
Penalidades Disciplinares:

[ - adveriéncia;

{I - suspensio;

il - demissdo;

1V - eassacéo de disponibilidade;

V - destituigio de cargo em comissdo,

V| - destituicéo de fungdc comissionada.

Base Legal: Estatute dos Funcionarios Puhlicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira ¢ de Remuneragéo dos Funcionarios,

v
Alribuictes: Agente Comunitario de Salde - Parte inlegrante do Decreto n° 3.209 de 07/08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

Gfupc Qcupacional i
Agente de Apoio |

Cargo o ' Classes Formacgao Profissional
e "Formag:aa Completa 1o Ensing Fundamental.
Agente de Saude Pablica B Formagao Comypleta no Ensino Média.
o Formagao Completa no Ensino Médio com cursc Teécnico ou
Profissionalizante.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso T
Formagao Completa ne Ensino Fundamental Ensino Fundamental Completo 3

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Atribuigbes centradas no desempenho de alividades de apoio operacional da administracdo péblica, veoltada a
manutencdo de obras g servigos pablices.

1. Descrig3o Sumaria das Atribui¢Bes do Cargo

Visitam demicilios periocdicamente; assistem pacientes, dispensando-lhes cuidadas simples de sadde, sob orientacdo e
supervisdo de profissionais da saude; crientam a comunidade para promogip da sadde; rastreiam focos de doengas
especificas e endémicas; promovem cducagio sanitdria e ambiental; participam de campanhas preventivas, incentivam
atividades comunitarias, promovem comunicacdo entre unidade de saude, autoridades e comunidade; paticipam de
reunifes profissionais. GCumprem as determinacgfes/deveres constantes no Estatuto dos Funciondrics Plblicos
Municipais e legisiag3o correlaia. Executam tarefas adminisirativas e ouiras inerentes ao cargo demandadas peia chefia
imediata. Sdc lotados na Secretaria Municipal de Saide ou Meio Ambiente, atuando no campo de atuagio basico
{sadde) ou em programas, planos, projetos de satde pibtica e de meio ambiente, ou, ainda no campo de atuacgio da
vigilancia sanitariafepidemiologica do Municipio,

2. Atribwcoes do Cargo Publico

A - Visitar Domicilios

Dialogar com a populagio; Observar o ambiente fisico; Avaliar as condigbes de higiene; Verificar a existéncia de
animais; Observar ¢ relacionamento entre 0s membros da familia; Detectar problemas {sadde e social); Acoampanhar ¢
crescimento e desenvolvimento das criangas; Acompanhar a evolugio da gestacfo; Acompanhar doentes portadores de
doencas crdnico-degenerativas; Encaminhar para servigo de saude; Verificar obediéncia & prescrigdo médica; Controlar
as condigfes de armazenamento de medicamentos no domicilio; Aferir pressdo arterial {em alguns casocs); Hidratar
criancas {(em casas de desidrataglo teve); {dentificar casos de vioiéncia domestica; Avaliar as condigdes de saude dos
_animais.
B - Orientar A Comunidade Para Pmmol;.ao ‘Da Sande

Orientar familias e a comunidade para prevengdo e o controle das doengas endémicas e preservacgae do meio ambiente;
Orientar a familia sobre cuidados com pacienties; Orientar scbre a gravidez, parto e pos-parto, Orientar sobre cuidados
com o bebé; Orientar sobre amamentagdo; Orientar a familia sobre vacinas; Orientar a familia sobre atimentagéo;
Orientar scbre saude bucal; Orientar sobre dirgitos e drgdos competentes.

C - Assistir Os Pacientes

Recepcionar pacientes na unidade de satde; Acompanhar visitas do médico; Acompanhar pacientes nos deslocamentos
inferno e externc; Auxiliar na coleta de material para exames,; Auxiliar no preparoc dos consultérios médicos, no material
Ppara esteribzagdo, Prestar primeiros socorros,
P - Rastrear Focos De [loengas Especificas

Visitar o loca! do foco (casa, escola e bairrg); Verificar as condigbes do iocal; Verificar fontes de risco; Checar
informacdes; Informar aos o6rgios competentes; Informar a coordenacéo para acionar fiscalizagéio sanitaria; Coletar
| material & dados; Menitorar resultados de exames; Convocar pacientes.

E - Promover Educagao Sanitaria E Ambiental
Auxiliar nas atividades de prevencio/preservacac ambiental e da sadde; Auxiliar 0 setor competente na invesligacio de
denurnicias sobre o ndo cumprimento da legislacéo ambigntat e sanitaria; Orientar sobre o uso da agua; Orientar para ¢
tfratamento e limpeza de caixa dagua; Orientar sobre a8 construgao de fossa; Esclarecer sobre a disposi¢gao do lixo,
Qrientar sobre coleta seletiva de lixo; Conscientizar sobre a criacdo de animais; Orientar sobre a conservagae de
alimentos; Orientar a familia sobre condigdes de higiene.

F - Participar De Campanhas Preventivas

Participar das campanhas de vacinagéo; Dmlnhmr material educativo; Distribuir Preservativos; Auxiliar na distribuigao
de material ivo; C
G - Incentiva o5

Preparar o espage para fealizagdo de eventos; Auxiliar nas atividades de promogd@o da educacgio sanitdrfia e ambiental;
ParticiparfAuxiliar na organizagdo de grupos de terceira idade; de pais; de gestantes; de crientacdo; Convidar as pessoas para 0s
eventos; Divulgar eventos e atividades.

H - PFromover Comunicagio Entre Unidade De Sande, Autoridades E Comunidade.

Paritcipar de grupos e comilés representativos; Encaminhar as reclamac¢fes da populagdo; Dar subsidios para os
conselhos que elaboram politicas publ;cas D;scutlr nos conselhos as necessmades & carenc&as da comunsdade

1= Participar De Reunides Profissionais

Participar de reunides com profissionais da saude;, Participar de treinamentos especifices; Assistir acs cursos de

vacitagiio obrigatorios o
xpcutar Tarefas Administrativas
Preencher fichas cadastrais; Preencher e apresentar retatdrios administrativos, Controlar fluxo de documentiagdo;
Controlar prazos; Planejar roterp de visitas; Realizar mapeamento da area; Matricuiar pacienie; Agendar pacienies
(cartdc e ficha de controle}, Preencher fichas; Retirar proniuaric de pacientes agendados; Arquivar prontuérios;
Preencher mapa diario; Elabaorar relatorios; Preencher carifo de vacinas; Comunicar oficialmente zoonose, Informar a

vigilancia; Comunicar sobre acidentes de trabatho, Operar computadores (informatica);.

¥ - Demonstrar Competéncias Pegsoais
Trabalhar em equipe; Comunicar-se; Demaonsirar paciéncia; Dar provas de ética profissional; Cuvir; Demonsirar respeito
as pessoas; Demonstrar conhecimento dos iimites; Lidar com estresse; Demonstrar confian¢a; Administrar confiifos; Dar
provas de bom senso; Estabelecer pricridades; Organizar o lempo;, Agir com responsabilidade; Demonstrar
conhecimento de medicacdes; Observar, reconhecer sintomas; Respeitar cren@as Conviver com, doen!es e morte; lmpor
respeito; Conquislar a confianga; Dar provas de lideranca.

A 7
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Agenie

L. - Recursos de Trabalho

M - Condigdes gerais de exercicio

. Gfuf)b .Of:.upacmnél 1
co: Agente de Saude Publica
Balanca, Garrate; Luva; Mochita; Prancheta e caneta; Termometro

Trabalham vinculados aos Departamentos de Saude ou de Meio Ambiente. S&o funcionarios publicos, recebem vencimentos pelos
cofres municipais. Trabalham em equipe, sob supervisio. Trabalbam em local fechado e a céu aberlo, dependendo da necessidade.

e Apoio |

entre outros necessarios ac desempenho do cargo,

Forma de Provimento: Concurso FPublico

_ 3. Requisitos:
¥ Estagio Preobatario: 03 anos de efetivo exercicio no cargo pablico

4. Progresso

na Carreira

Promogdo Horizontall passagem do funcionaric em efelivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmeo cargo publico,
atendida a exigéncia de comprovacio da habilitacio profissional
ohtida.

Percentual de acréscime aos vencimentos: 10%

referéncia de vencimento para as seguintes, aié o maximo de
duas, denfro do mesmo grupc ocupacienal, da mesima classe e
do mesmo cargo publico, a cada pericdo de 02Z{dois) anos,
mediante resultado positivo na avaliagdo anual de desempenho e
na apresentagio de iilulos correspondentes ao aperfeigoamento
profissional. Percentgal maximo de acréscime ao0s vencimentos:
6%.

5. Direitos e Vant;_&;ﬁé: Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

by Graiificagcées e Adicionais — vanfagem acessoriz ao
vencimenio do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatute — LC 0142008 (fungdo
gralificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gralificacio natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou  pefigosas; adicional pela prestagdo de  servigo
exiraordinario;  adicional noturno; gratificagdo  pelo
atendimentc de programas descentrglizados do Setor
Pablico;  adicional de sobreaviso, adicional de férias;
adicional de deslocamente para interior; gratificagdc pelo
exercicio de fungdes do magistéric, na forma que dispuser
a legislacéo do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da famifia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
miliiar; para alividade potitica, para tralar de interesses
particutares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 {um) dia, para goacgéo de sangue em
outro Municipio; por 01 {(um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05{cinco) dias consecutives, se funcionario & por
09ove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagdc do casamento; Luto de até 05{cinco)
dias se funcionario e até 09(nove} se professar, pela
falecimentc do pai, mie, conjuge, filho, irmao, padrasto cu
madrasta, contados a patlir da data do ébito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibuiar para ingresso em estabelecimenio de ensino
superior; para paricipar do corpo de jurados e oulros
servigos cbrigatorios por lei; no periode de tempo em gue
fiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar.

Direito de Petigido

c)

d)

&)

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades ¢ Penalidades

f} Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigbes do
cargo; ser leal as instifuigdes a que servir, observar as
normas legais € regulamentares; cumprir as  ordens
superiores, exceto guando manifestamente ilegais; atender
com  presteza: ac  publico em geral, prestando as
informacfes requeridas, ressalvadas as prolegidas por
sigilo; a expedicio de certidéas requeridas para defesa de
direito cu esclarecimento de sittaches de inleresse
pessoal; s requisicdes para a defesa da Fazenda Publica;
fevar ao conhechmento da auteridade superior as
iregifaridades de que fiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela econpmia do materigt @ a conservagio do
patriménio pdblico; guardar sigio sobre assunto da
repartigdo; manter conduta campativel com a moralidade
adnrinistrativa; ser assiduo e pontual 2o servigo; tratar com
urbanidade as pessocas; representar contra ilegalidade,

g} ProibigGes: ausentar-se do service durante o expediante,
sem prévia autcrizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévig anuéncia da autoridade competents, qualquer
documents ou objeto da repardigho; recusar fé a
documentos puoblicos; opor resisténcia injustificada  ao
andamento de documsanto e processo ou execucio de
servign; promover manifestagio de apreco ou desaprego no
recintc da repartigdo;, cometer a pessoa estranha a
reparticio, fora dos casos previsios em lei, 0 desempenho
de alribuigio que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
fillarem-sa a associacdo profissional ou sindical, eu a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungic de canfianga, ¢dnjuge, companheire ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de oufrem, em detrimenio da dignidade
da funcdo plablica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a reparticdes puablicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, € de cbnjuge ou companheiro; receber
propina, comissiio, presente ou vantagem de gualguer
espécie, em razdo de suas atribuigfes; praticar usura sch
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utifizar pessoal ou fecursos materiais da repartigio em
servigos ou atividades paddiculares, cometer a putfro
funcionario  atribuicfies estranhas ae cargo que ocupa,
exceto em situagdes de emergéncia e fransitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungéio & com o horario de trabalho;
recusar-se a atoalizar seus dados cadasirais quando
solicitado; pardicipar, enguante na atividade de diretoria,
geréncia, administragéo, conselho técnico ou administrative
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, guando
contratante gu concessionada de Servico Poblico Municipal
cu fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a gualguer ¢rgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabitidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamenie pelo exercicio irmegular de suas
afribuighes. A responsabilidade civil decorre de afo
omissivo ou comissivo, dofoso ou cuipaso, que resulte em
prejuizo ac erdrio ou a terceires. A rasponsabilidade penal
abrange o0s crimes & contravenciies imputadas ac
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou  comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungén.
Penatidades Disciplinares:

| - adveriéneia;

Il - suspensio;

Il - demisszo;

IV - cassacdo de disponibilidade;

V - destituicio de cargo em comissio;

V| - destituic@o de fungfo comissionada.

h)

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblicos

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragéic dos Funcionarios.

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006

Alribuigbes: Agente de Salde
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

-MANUAL 56 CARGO iauzauce

Grupo Ocupdcmnat 1
Agente de Apoio |

Cargo TTTTTTUER T Classes Farmagdo Profissional

A Formag of pleta no Ensine Fundamental.
Auxiliar de Servigos Gerais 4G B Formagao Compleia no Engino Média.
C Formagio Compleia no Ensino Médic com curse Técnico ou
e . Profissionalizante.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso
Formagio Compieta no Ensing Fundamental Ensino Fundamenta! Compiefo

Atnbmgoes do Grupo Ocupacional
Atribuigbes cenfratas no desempenho de afividades de apoio operacional da administragio pablica, voltada 4 manuengio de obras e
sarvigos publicos.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigoes do Cargo

Conservam a limpeza de prédios e iogradouros pdblicos por meic de coleta de lixe, vamigdes, lavagens, pinturas de guias, aparam
gramas etc. Lavam vidros de janelas e fachadas de prédios publicos e limpam recintos & scessorios dos mesmos. Zelam pela
seguranca do patrimdnio piblico, soliclanda meios e tomando providéncias para a realizagBo dos servigos. Atendem os clientes,
servindo lanches, café; organizam, conferem e controlam materiais de trabalho, alimentos, fimpeza e higigne; preparam alimentos.
Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Puablicos Municipais e legislagéo
correlata. Auxiliam em algumas tarefas administrativas (levar correspondéncias, preencher relatérios, receber, anotar 2
dar recados) e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia imediata.

2. AtribuigGes do Cargo Publico

A - Servigos de Limpeza

Efetuar limpeza em geral em salas, corfedores, escadas, itilizando produtos adeguadas, varrendo, {avando, encerando
ou lustrando, para manter o chio, paredes, vidros, portas com aparéncia agradavel; Efetuar limpeza em maveis como
mesas, armarios, arquives, cadeiras, escrivaninhas etc. utilizando pano, agua, sabdo, lustra méveis, mantenda-os
limpos e em bom estado de conservacgiio; Recolher o lixo, deposiiando em recipientes apropriades, para possibilitar o
transporie; Lavar banheiros, ulilizando Agua, vassouras, produfos de limpeza & outros, conservandp-os higienizados e
com hom aspecto; Manter {impos fanques, vassouras, baldes, panos, lavando-os, para facilitar o usp; Mudar a posigao
dos maveis e equipamenios, colocando-os nes locais designados; Controlar estoque dos maleriais de limpeza,
solicitando reposigidc a sua chefia imediata, Efetuar limpeza de paredes, azulejos, vidros, vidracgas, espefhos, calgadas
@ patios, varrendo, lavando e passando pano; Preparar, lavar e passar roupas em geral, utilizande produios, maguinas e
equipamentos disponiveis. Conservar limpas as areas externas; manter patios e jardins; remover lixo e separar material
reciclavel; Zelar pela seguranga do patrimdnio: acender & apagar lampadas, verificar fechamentos de portas e janelas,
_acionar e desligar alarmes.
B - Servigos de Cantina
Preparar café, chd e outros, ulitizando ingredientes proprios, para servir acs funcionariosfalunos & visilantes, Realizar a
distribui¢do de café, cha, agua e cutros nas diversas dependéncias da unidade, em horarios pré-determinados cu
quando soliclado; Promover a limpeza de uiensilios e equipamenios de cozinha, zelando pela conservagio dos
mesmoes; Confeccionar tanches manualmente ou através de maguinario adequadeo; Auxiliar no preparo das refeigdes,
utilizando ingredientes e alimentos, observando as condigdes de higiene quantidades e aproveitamento; Servir as
refeigdes em horarios preestabelecidos ou quando solicitado; Promover a ilm;)eza de prates, talheres, copos, xicaras e
demais instrumenios e equipamentos de cozinha zelando pela conservacéo dos mesmos; Embalar e selar pacotes de
lanches manualmente ou utitizando-se de maquinas adequadas, manfendo a higiene dos alimentos; Zelar pelas
condicBes de manipulagio, conservacio e distribuigéo de alimentas.

C - Participar de Reunides, Campanhas Preventivas E de Atividades Comunitérias.

Participar de reunifes, Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagdo obrigatorics ou ndo;
Auxitiar na preparagioc e limpeza de espage para a realizagio de eventos; Auxiliar, participar de campanhas
preventivas.

D - Demonstrar Competenclas Pessoals
Manter-se disciplinado; Cuidar da aparéncia e higiene pessoal: Cuitivar €lica profissional; Participar de treinamentos e
curses; Discriminar sabores, ndores e cores; Demonstrar destreza manual; Demonstrar educacéo no trate com pessoas;
Dar provas de organizagdo prefissional; Tratar pesscas sem discriminagdo; Agir honestamente; Demonstrar senso de
responsabilidade & de discipiina; Manter confrole emocional; Demonstrar atengdo; Utilizar equipamento de prolecio
individual; PFrestar primeires socorros; Tomar vacina; Demonstrar espirilo de equipe; Demonsirar presteza; Acatar
ordens superiores.

E - Recursos de Trabatho
Deiergente; Hipoclorito de s6dio; Luvas, Pano; Sabée; liquido comum; Vassoura, balde e cutros derivados,

F - Gondigées gerais de exercicio

Desenvolvem suas atividades em unidades departamentiais e subdepartamentais da Estrutura Organizacional da
Prefeitura. S50 funcionarios piblicos, recebem vencimenlos peios cofres municipais. As atividades 380 realizadas em
recintos fechados ou a ceu aberto. Trabalham individualmeme Ou €M equipe, comm cu sem supetvisfo permanente.

Forma de Provimento: Concurso Piblico Estagm Prebamrio 03 anos de efetivo exercicio no cargo
...jpublico
o 4. Progresso na Carretra . e
Promuogéo Horizontal: passagem do funcionario em Promogao Vertical: passagem do funcicnaric de um nivel ou
efetivo exercicio de uma classe para classe de |referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
vencimenio superior, dentro do mesmo grupo | duas, dentro do mesme grupo ocupacional, da mesma classe e
ocupacional e do mesmo cargo plblico, atendida a | 0 mesmo cargo publico. a cada periode de 02(dois) anos,
exigéncia de Comprovagao da habilitagao | mediante resultado pesitivo na avaliagdo anual de desempenho e

profissional obtida. na apresentacio de titulos correspondenies ac aperfeigcoamento
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% prefissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimenios:
G%. 1 R

J
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

. 'érdi}d Ocﬁpacionai i
Agente de Apoio 1
Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

5. Dire{tt;s.ét_.__\(_g_n_t_%gens, Deveres ¢ Responsabilidades inerentes ao cargo ocﬁﬁ.adoﬂw_”

Direitos & Vantagens

a)
)

<)

d}

&}

Vencimento mensal

Gratificagfies e Adicionais — vantagem acessoria ao
vangcimento do servidor, observada, para concessio, as
nermas eslabelecidas no Estatuto — LC 014/2008 (jungan
gratificada pelo  exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagio natalina; adicional por tempo
de servigo; adicionat pelo exarcicio de atividades insalubres
ou  perigosas; adicional pela prestagdo de servigo
extracrdinario;  adicional nolurno; gratificagie  pelo
atendimendo de programas descentralizados do Setor
Publico;  adicional de schreaviso; adicional de {érias;
adicional de deslocamenio para interior; gratificacio pelo
exercicio de fungfies do magistério, na forma que dispuser
& legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.

Licengas: por motive de doenca em pessoa da familia em
até trinta dias, sende quinze remunerados; para o sefvigo
militar; para afividade potitica; para tratar de inleresses
particulares ate dois anos continuos; licenga-paternigade e
maternidade,

Concessdes: por 01 (um)} dia, para doagio de sangue ent
outro Municipio; por 01 {um} dia, para se alistar como
elaitor; par 05{cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
08(nove} dias se professor contades a partir de um dia
antes da realizagfo do casamenio; Lulo de até 05(cinco}
dias se funcionario e até 09{nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mie, cénjuge, filho, iimio, padrasio ou
madrasta, contados a partir da data do 6bite; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingressc em esiabeleciments de ensino
superior; para participar do corpo de jurades e outros
servigos obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em que
fiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar.

Direite de Petigio

Deveres, Proibi¢bes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres: exercer com zelo & dedicagio as atribuigfies do
cargo; ser ieal as instiluicBes a gue servir, cbservar as
narmas  legas e regulameniares; cumprir as  ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
comy prestezar ao publico em geral, prestando as
informacfes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigiio; a expedicia de centiddes requetidas para defesa de
direilo ou esclarecimento de situaglies de nteresse
pessoal; as requisicBes para a defesa da Fazenda Pablica;
fevar ao conhecimento da autoridade supericr  as
iregularidades de gue tiver cidncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material e a conservagio do
patrimdnio  publico; guardar sigilo sobre assunto da
repartigic; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servige; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder

&)

h)

i

Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizacdo do chefe imediato; retirar, sem

previa anuéncia da auvtoridade competente, qualguer
documento  ou  cbjete da repartigio; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia  injustificada ao

andamento de documento e processo ou execugdic de
servigo; promover manifestacio de aprego au desaprego no
recinto da reparlicdo; cometer a pessoa estranha a
reparticao, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuicdo que seja de sua rasponsabilidade cu de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinades no senlido de
fitiarem-se a associacdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, cbnjuge, companheirc ou parente
aldé o segundo grau civil; valer-se¢ do ¢argo para lograr
proveito pessoal o de outrem, em detrimento da digridade
da fungdo publica; atuar, como procurador eu intermediario,
jnto a repartigbes publicas, salvo quandc se tratar de
peneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente cu vanlagem de qualquer
espécie, em razdo de suas airibuigtes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparlicdo em
servicos ou atividades particulares;  cometer a outro
funcionario atripuigdes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em siyagdes de emergéncia e transiiorias; exercer
quaisquer alividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungio e com o horario de trabaiho;
recugar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; paricipar, enguanto na alividade de diretoria,
geréncia, administragio, conselho {écnice au administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Piblico Municipal
cu formecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer 6rgdo municipal, mesmo
cOomo procurador.
Responsabitidade: O funcionario responde civil, penat g
administrativamente pelo  exercicip irregular de  suas
atribuigdes, A responsabilidade civil decorre de alo
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
aprange os chAmes e contravengdes impuladas ac
funcionario, nessa qualidade. A respeonsabilidade civil-
administrativa resulta de alo omissivo ou comissivo
praticade no desempenho do cargo ou fungiio.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensio;

IH - demissido,

IV - cassacio de disponibilidade;

V - destitvicao de cargo em comissic;

VI - destituicie de funcio comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pabiicos Municipais - Lei Complemontar 014 de 27/03/2008

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Planc de Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

Gi‘u'pe' Ocﬁpacidnai 1
Agente de Apoio |

Gargo i CH | Classes ] Formagéo Profissional
; - |__.A__ |Formagdo Completa no Ensino Fundamental.
Operario 4| B Formagio Completa no Ensino Medio.
C Formagdo Completa no Ensing Médio com curse Tecnico ou
I N _| Profigsionalizante.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso

Formagao Completa no Ensine Fundamental Ensino Fundamental Completo
Atribuigdes do Grupo Qcupacional
Atribuigies centradas no desempenho de atividades de apoio operacional da administragdo publica, voitads a8 manutengéo de obras e
senvicos publicos.

1. Descrigdo Sumaria das Afribhuigbes do Cargo

AtribuigBes centradas ao desempenho de atividades voHladas 4 execugio de obras e manutencio de servigos publicos de
campeténcia de Municipio. Trabalham em equipe, sob supervisic e orientagdo, em areas de servigos de limpeza e
conservacdo de ruas, pracas, jardins, cemiterios municipais, coleta de entulhes, obras de arte, construcio civil e de
lubrificacdc de veiculos e maquinas em geral; Controlam atividades de conservac&o e irabalham seguinde normas de
seguranca, higiene, gualidade e pretecdo ao mei¢ ambiente. Cumprem as determinactes/deveres consfantes no Estatuto
dos Funcionarios Publicos Municipais e legisiac8o cofrelata. Execufam tarefas adminisirativas, infermando sobre os
servicos executados e outras inerentes ac carge demandadas pela chefia imediata,

2. Afribuigées do Cargo Puablico

A - Construgiio Civil: Escavar valas e fossas, exiraindo terra e pedras, utilizande pas, picaretas e ouiras ferramentas
manuais, para assantamento de canalizacfes; Abrir picadas e fixar piquetes, utilizando ferramentas, para possibilitar
trabathos de medigdo e levantamento topografico; Assentamento de iajotas, construgio diversas, conserlo de meio fio,
consirugan de bocas de lobo, peguaenas dranagens, execucdo ¢ reparos de coberturas e colocagdo de manithas; Efetuar a
carga, transporte e descarga de materiais diversos, manualmente ou utilizando equipamentos simples - carrinho de mép e
alavancas - para possibilitar & utilizagdoe ou remogdo dos mesmos. Auxiliar na limpeza de superficies de obras de
construgio civil, na preparacio de produtos, na aplicagdo de resinas sintéticas e na colagem de manta asfaltica e outras
derivadas. o i o ]
B - Trahalhador Bracal: Auxiliar nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia,
tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar © estogue dos mesmeos;
Auxiliar o motorisia nas atividades de carregamenic, descarregamento & entrega de materiais e mercadorias; Realizar
capinas, limpeza de bocas de lobo e bueiros, lavagem de ruas quando ha ocorréncias de mau fempo e censegliente
lamacal; Realizar corte, poda e remocio de arvores utilizando maquinas e equipamentos, sempre que for recomendado e
possivel, seguindeo orienjagio técnica; Limpar e conservar as beiras de esiradas e ebras de arte; Auxiliar equipes de
| cascaiho e conservagio em esiradas vicinais. S
C - Servigos Gerais de Operacdo e Manutencdo, Efetuar pequenes reparos em geral nas insialagdes fisicas, moveis,
uiensilios e outros; Auxiliar nos servigos de jardinagens, aparando gramas, preparandc a terra, piantando semantes e
mudas, podando arvores, visando canservar, culfivar e embelezar canteiros; Efetuar limpeza e conservagdo de areas
verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros pablicos, carpinde, limpande, lavande, varrendo,
transporfando entulihos, visando melhorar o aspecto do municipic. Melhar ptantas dos vasos e canfeiros em geral; Limpar
patios, calgadas e outros e, eventudtlmente, cuidar da horta, cultivando o sole, adubando, plantando & procedendo a
coiheita & armazenamentio; Executar servigos de varrigio em geral; Auxiliar nas tarefas gerais de carpintaria, etetricidade,
encanamento, marcenaria, mecéinica simples, construgdo civil, pintura, serratharia, solda, lavagem e lubrificacio de
veiculos aulomoicres, reparcs alfallicos e poliédricos e outros. Auxiliar nas atividades compiementares de construcio,
fabricagcae, moniagem e desmontagem, recuperagdo, conservagdo, ajustagem em aparethos, maguinarias, moveis e
utensilios de quaiquer natureza. S, .
D - Limpeza e conservacio dos Cemitérios Municipais Dfetuar a Hmpeza ¢ conservagio nos cemitérios e jazigos, bem camo
auxiliar na preparagio de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento ¢ exumagio de cadaveres;
ffetuar a manutencdo e limpeza das ruelas, alamedas, locais de velorio e demais equipamentos do cemitério;
Providenciar o material e produtos necessdrios para manter as condigbes de conservagio e limpeza do cemitério; Zelar
pela seguranca da area limitada ao cemitério; Prestar informacdes com relagdo ao sepultamento e servigos em tamulos
realizados.

E - Servigos de Limpeza Pablica: Execular a limpeza e conservagéo de vias publicas de modo a facilitar o recothimento de
entuthos, cbedecendo a roteiros, horérics e escalas previamente estabelecidas pelo 6rgdo competente; Efetuar a coleta
de entuihos, acompanhando e carregando o equipamento coletador.

F - Participar de Reunides, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.

Participar de reunides; Participar de ireinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagdo obrigatorios cu ndo;
Auxiliar na preparacao e limpeza de espago para a realizagéo de eventos,

G - Demonstrar Competéncias Pessoais

Cvidenciar respeito pelo outro; Demcnstrar resisténcia fisica & psicologica; Demonstrar responsabilidade e disciplina;
Demonstrar forga de voniade; Demanstrar dedicagio; Manifestar compreensdo; Trabalhar em equipe; Demonsirar cuidado
com sua segurancs Pessoal e egquipamentos de trablaho; Demonsirar agilidade; Demonstrar disposicdo; Demonstrar
capacidade de atencdo; Dar provas de organizag&o; Conservar em bom esiado os materiais e utensilios no servigo de
limpeza; Zetar pelo uniforme utilizado no servigo.

H - Recursos de Trabalho

Enxada; Marielete de concreto; Policorte de asfalto; Cavadeira; Colher de pedreiro; Desempenadeira; Régua de pedreiro;
Prumeo; Regador; Rastelo; Vassoura; Brocha; Martelo; Marreta; Trena; Mangueira de nivel; Picareta; Serrote; Motossera;
esmerii entre outros necessarios para o desempenho do cargo.

| - Condigdes gerais de exercicio

Trabalham vinculades as Secretarias Municipais de Cbras, Viagdo e Urbanismo ou de Desenvelvimento Rural. Sao
Funcionarios Publicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais. Trabalham individualmenie ou em equipe. ©
trabalho é presencial. 880 submeiidos a supervisdo. O trabalho é realizado no periode diurne, a céu gberto.

N/

L

AlribuigBes: Operario - Parie iﬁtegrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/20068 142



ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

. Gmpo Oé'up'acionaf [ o
Agente de Apoio |

Cargo: Operério

3. Requisitos:

___| Estagio Probatorio: 03 anes de efelive exercicio no cargo pablico
4. Progresso na Carreira

6%.

Promogde Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
Promogiao Horizontal: passagem do funcionaric em efetivo referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, dentro duas, ! f )
do mesmo grupa ocupacionat & do mesmo cargo plblico, atendida | 40 Mmesmo cargo publico, a cada pericda de 02(dois) anos,
a exigéncia de comprovagao da habilitagio profissional obtida. mediante resuitado positivo na avalizgdo anual de desempenho e
Percantual de acréscimo aos vencimentos: 10% na apresentagao de titulos correspondentes ao aperfeigoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencirmmentos:

dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e

5 6ireitos e Vantagens, D”'

R[;onsab;ttdades inerantes ao cargo Ocupado o

Dirgitos e Vantagens gl

a) Vencimento mensal

b} GratificacGes e Adicionais - vantagem acessdria ao
vencimenic do servider, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungac
grafificada pelo exercicic de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificacdo natalina; adicionat por {empo de
servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou
perigosas; adicional pela prestacéo de servigo extraordinario;
adicional  notune;  gratificagde pelo  atendimente  de
programas descentralizados do Setor Pablico; adicional de
sobreaviso, adicional de férias; adicional de deslocamento
para interigr;,  gratificagic pelo exercicio de fungdes do
magistério, na forma que dispuser a legislagio do Quadro de
Pessoal do Magistério Publico Municipal.

¢} Licengas: por molive de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para O Senvico
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
parficulares até dois ancs continuos; licenga-patermidade e
maternidade,

d) Concessdaes: por 01 (um) dig, para doagdo de sangue em
outrg Municipio, por 01 {um) dia, para se alistar como eleitar;
por {5(cinco} dias consecutives, se funcionaric e por
08(nove) dias se professor contadas a partir de umn dia antes
da realizacdo do casamento; Lute de até 05(cinco) dias se
funcionario e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mie, cbnjuge, filho, irmdo, padrasto ou madrasta,
contados a partir da data do dbite; nos dias em que estiver
comprovadamenie realizando provas de exame vestibutar
para ingresso em estabelecimento de ensino supericr; para
parficipar do corpo de jurados e outros servigos obrigatdrios
por lei; no periode de tempo em que tiver de cumpriv as
exigéncias do Servigo Militar.

e} Direito de Petigio

Deveres, Proihigfes, Responsabilidades e Penalidades

f; Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuicdes do
cargo;, ser leal as instituigfes a que servir; observar as n)
normas legais e regulamentares;, cumprir as  ordens
superiores, excelo quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao pablico em geral, prestando as informacgfes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigiio; a expedicio
de  certiddes  requeridas para defesa de  direito ou
esclarecimento  de siluagdes de interesse pessoal, as
requisicbes para a defesa da Fazenda Puoblica; levar ao
conhecimentc da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razée do cargo; zelar pela economia do iy
material € a conservagio do patriménio piblico; guardar sigilo
sobre assunto da reparticdo; manter conduta compativel com
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual a0 servico,
tratar com urbanidade as pessoas; represenlar contra
ilegaiidade, omissdo ou abuso de poder.

"""Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pablicas Municipais - Let Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 ~ Plano do Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.

Proibigbes: ausentar-se da servigo duranie o expediente,
sgm prévia autoriza¢fio do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuénecia da autoridade competente, qualguer
documento cu  objelo da repadiclo; recusar fé a
dacumantos publicos, opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdo de
servigo; promover manifestagc de apreco ou desaprege no
recinto da reparti¢do; cometer g pessca estranha 2
reparticio, fora dos casos previstos em lel, o desempenho
de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se & asscciagdo profissional ou sindical, ou a
partido polifico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
cu fungdo de confianga, cénjuge, companhsire ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de cutrem, em detriments da dignidade
da fungdo publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junio a repartices publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas alribuigdes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
ublizar pessoal ou recursos maleriais da reparig8o em
servigos ou afividades particulares;  comeler a oubro
funcionario atribuigdes estrankas ao cargo que ocupa,
excelo em situagbes de emergéncia e transitorias; exercer
guaisquer atividades aue sejam incompativeis com o
exefcicic do cargo ou fun¢éo e com o horario de trabatho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quande
salicitado; participar, enaquantle na atividade de diretoria,
gergncia, agministracdo, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
confratante ou concessionaria de Servico Plblico Municipal
ou fornecedor de eguipamentos ou materiais de qualquer
nafureza ou espécie, a qualquer orgdo municipal, mesmo
como pracurador.
Responsabhilidade: O funcionario responde civil, penatl e
adminisirativamente pelo exercicio irreguiar de suas
atribuigdes. A responsabilidade civit decorre de  ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culpeso, que resulte em
prejuizo ac erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange 0% crimes e conlravengdes imputadas a0
funcionaric, nessa gqualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissive ou comissivo
praticade no desempenho do carge ou fungico.
Penalidades Disciplinares:

| - adveriéncia;

11 - suspenséo;

Il - demisséo,

IV - cassacdo de disponibilidade;

V - destituigfio de carge em comissdo;

VI - destituigdo de funcéo comissionada.

N
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

Gr“u.p.o dcupémé.n.al I' N
Agente de Apoio |

Céfgrtx)” CH Classes Formacgio Profissional
. A Formacéo Completa i‘..‘?,.’?“?'i.',‘,‘?w':“ damental.
Vigia 44 | B |Formagdo Completa no Ensino Médio.
c formacgio Complets no Ensino Médio com curso Técnico ou
Profissicnalizante,
Escolaridade Minima para Ingresso Curso
Formagdio Complela no Ensino Fundamental | Ensino Fundamentat Compieto

Atribuicdes do Grupo Ocupacional

Atribuicdes centradas no desempenhao de alividades de apeio cperacional da administragio publica, voltada & manutengio de obras e
servicos publicos.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigfes do Cargo

Zelam pela guarda do pairiménio e exercem a vigilincia de esiacionamentos, edificios e oulros estabelecimentos
pubicos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada
de pesscgas estranhas e outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-
as para os lugares desejados; fazem manutengdes simples nos locais de trabalho. Cumprem as determinagbes/deveres
constantes no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais e legislac@o correlata. Executam tarefas adminis{rativas e
outras inerentes ac cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuigdes do Cargo Piblico

A~ Zolar Pela Guarda Do Patriméonio

Rondar as dependéncias da emprasa; Verificar se portas, janelas e portdes e cutras vias de acesso estdo fechadas
corretamente para evitar roubos @ cutros danos; acendendo ou apagando luzes; Cbhservar mevimaentagdo das pessoas
da redondeza; Remover pesseas em desacordo com as normas locais; Registrar a passagem no relogio-vigia ou similar
peios pontos de ronda; Relatar avarias nas instalag6es; Inspecionar os veiculos/maquinas no estacionamenio; Contatar
proprietarios/motoristas dos veiculos no estacionamento; Monitorar; Prevenir incéndios; Visar 4 protecdo e manutengio
da ordom, evilando 2 deslruigéo do patriménio publico.
B - Contrelar O Fluxo De Pessoas

Controlar a movimentagido de pesscoas, veiculos e materiais, fazendo regisiros periinentes, anctando numeros dos
mesmos para evitar desvio de materiais e outras falias; Informar a Chefia imediata quando for o caso; Encaminhar as
pessoas; Acompanhar o visitante; Separar brigas; Prestar primeiros sacorros; Acionar o 180 da PM e 193 do Corpo de
c - Onentar Pessoas’
Orientar visitantes; Crientar deslocamenio na empresa. Escoltar pessoas.
D < Receber Materiais £ Equamentes
Abordar o entregador; Verificar a documentag¢io da mercadoria recebida; Conierir os materiais; Examinar o estado dos
materiais e eqmpamentos Reqmsnar matmua! nece&s;t;arm

E - Escoltar Pessoas / Mercadorias

Inteirar-se sobre o namero e o i{ipo de pessoas a serem escoltados; Colher informe scbra natureza da mercadoria a ser
ransporiada; Tragar o trajeto a ser percorrido; Definir o tipo da escolta a ser usada; Ditigir o veiculo apropriadoe, Evitar
obstaculo e ebstrugdes no trajeto; Percorrer o trajeto o mais rapido possivel; Posicionar o velculo de forma a proteger o
escoltado;. Fazer pré-reconhecimentoe da area e destino; Estacionar o veiculo observando rotas de fuga; Fosictonar-se
de forma a proteger o escoftado; Acompanhar o escoltade a seu desting; Cuidar da integridade fisica das pessoas;
Retornar com o escoltado usando métodas anterieres; Medificar percurso caso necessario; Avisar ao término da misséo.

F - Fazer Manutengac Simples
Trocar ldmpadas; Verificar fechaduras, travas de janelas, inspecionar se acionados ou pdo sistemas de alarmaes,
ligarfdesligar; Solicitar reparos; Alender emergéncias no ambito de sua vigilancia, Inspecionar hidranies; Ligar bomba
de succdo; Ligar gerador,
G ~ Comunicar-Se
Bominar codigo de comunicacio; Redigir relatorios.

H - Participar De Reunides, Campanhas Preventivas £ De Atividades Comunitarias.

Participar de reunides; Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagao obrigatérics ou nédo;
Auxiliar na vigilancia de alividades comunitarias demandadas pela Chefia.

| - Demonstrar Competéncias Pessoais

Demonstrar educacdo; Manter a postura; Demonstrar honestidade,; Aplicar o8 ensinamentes do treinamento; Demonstrar
asseio; Demonstrar atengio; Demonstrar espirito de equipe; Demonstrar pacidncia; Manter o autocontrole; Organizar-
se; Ter capacidade de tomar decisées; Demonstrar prestatividade; Ter destreza manual; Administrar seu prépric tempo;
Dirigir autes e motos; Aplicar normas de combates a incéndio; Aceitar idéias; Estar aiualizado; Ser desinibido;
Demonstrar sense de responsabilidade.

J - Recursos De Trabatho

Meios de comunicacd3c; Lanterna, Apho, Cassetete, Uniforme, cracha de identificag8o e outros necessarios ao
desempenho de cargo.

K - Condigbes gerais de exercicio
Atuam em atividades de vigitancia notumafdiuma de proprios da municipalidade. S&o funcionarios pablices, recebasm
FaUipe, sem supervisdo.

equisi

Forma de Provimente: Concurso Pablico E Estaglo Probatorlo (}”3 anoq de efetivo exercicio no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promogido Horizontal: passagem do funciocnasic em Promos;ao Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia de
ofetivo exercicio de uma clesse para classe de | vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do mesma
vencimente superior, dentro do  mesmo grupo | grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo publico, a cada
ocupaciocnal e do masmg cargo publico, atendida a periode de 02{dois) anos, mediante resultado positivo na avaliagdo anual de
exigéncia de comprovacio da habilitagio profissional | desempenhe e na  apresentagBo de titulos  correspondentes  ao
obtida. aperfeicoamente  profissional. ercentual maximo de acréscimo  aos
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% vencimentos: 6%.
VA
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ESTADO DO PARANA

§ PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

. (.-If.up“() b.cu.p.a(.::.onat“i. .

Agente de Apoio ]

Cargo: Vigia

SDlrmtoseVantaqens Deveres e Responsabilidades inerentes aﬁoﬂ_gargo‘__og}[;.);a-ﬁ_cé

a)
b}

©)

dj

Direitos & Vantagens

Vencimento mensal

Gratificagées e Adicionais — vantagem acesséria a0
vencimento do servidor, observada, para concessfo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LG 014/2006 {fungéo
gratificada pelo  exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagdoe natalina; adicienal por tempe
de sewvico; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagdo de sewvigo
extracrdinario;  adicional  nolurno;  gratificacio  pelo
atendimenie de programas descentralzados do Selor
Pablico;  adicional de schreaviso; adicional de fériasg,
adicicnal de deslocamento para interior; gratificacdo pelo
exercicio de funcdes do magistério, na forma que dispuser
& legislagio do Quadro de Pessoal do Magistério Pablico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados, para 0 sevigo
militar, para atividade politica, para tratar de interesses
paricilares até deis anog centinuos; licenga-paternidade e
mraternidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doagéo de sangue em
outro Municipio; par 01 {um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cince) dias consecutives, se funcionario e per
08{nove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da reafizaglco do casamento; Luto de até 05{cinco}
dias se funcionario e até 09(nove) se professor, pelo
falecimento de pai, mae, cénjuge, fithe, irmio, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do ohito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurades e outros
servicos obrigatérios por lei; no periodo de tempo em gue
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

@)  Direito de Petigdo

Deveres, Proibigbes, Responsabilidades e Penalidades

) Deveres: exercer com zelo e dedicagio as atribuigdes
do cargo; ser lead as instituigbes a que servir; observar
as normas fegais e regulamentares; cumptic as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegals;
atender com presteza: ao piblico em geral, prestando
as informacdes requeridas, ressalvadas as protegidas
por sigilo; & expedicdo de certiddes requeridas para
defesa de direito ou esclarecimento de situacgdas de
interesse pesseal; as requisic@es para a defesa da
tazenda Plblica; levar ao conhacimento da autoridade
superior as irregularidades de que tiver ciéncia em
razdo do catgo, zelar pela economia do malerial e a
conservacdo da patimonic publico; guardar sigilo
sobre assunio da reparigio; manier condula
compalive! com a moeralidade administrativa; ser
assiduo e pontual ao servigo; tratar com uibanidade as
pessoas; representar contra ilegalidade, omissdc ou

_.abuso de poder.

)

h)

i

Proibigbes: gusentar-se do senvigo durante o expediente,
sem prévia autorizag8o do chefe imediato; reiirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documenio ou  objete da reparticio; recusar fé &
documentos publicos, opor resisiéncia injustificada ao
andamento de documenio e processe oud execuglo de
sarvigo; promover manifestagiio de aprego ou desapreco no
recinto da reparticBo; cometer a pessoa estranha a
repartigdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; ¢oagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-s¢ a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico, manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungac de confianga, canjuge, companheire ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de cutrem, em defrimento da dignidade
da fungio pablica; atuar, como procuradar ou intermediario,
juntc a repartigBes publicas, salvo quando se trafar de
beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até
¢ segundo grau, e de ciniuge ou companheire; receber
proping, comissdo, presente ou vantagem de qualguer
espécie, em razdo de suas altribuighes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
ulilizar pessoal ou recurses materiais da repardicdo em
servicos ou atividades parliculares; cometer a outro
funcionaric atribuigBes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagbes de emergéncia e transitérias; exercer
guaisquer atividades gue sejam incompativels com o
exercicioc do cargo ou fungdo e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administracédeo, conseiho téonico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, guando
coniraianie ou concessionaria de Servige Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de gualquer
natureza ou espécie, a qualguer drgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funciondric responde civil, penal e
adminisfrativameante pelo exercicio irregular de suas
atribuigdes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou contissivo, doloso nu culposo, que resulte em
prejuizo ac erario cu a terceiras. A responsabilidade penat
abrange os crimes & conlravengfes imputadas ac
funcionario, nessa gqualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissive
praticado no desempentho do cargo ou funcéo.
)] Penalidades Disciplinares:

| - adverléncia;

1t - suspensio;

i - demissdn;

IV - cassacio de disponibilidade;

V - destiluigdo de cargo em comisséo;

V1 - destituicio de fungio comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Ptblicas

Municipais - Lel Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal i847 de 27/03/2006 - Plano de Carreira e de Remuneracgio dos Funcionarios,

Atribuicdes: Vigia - Parte integrante do Decrefo n® 3.209 de 07/08/2006
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% PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
?}ﬁ ESTADO DO PARANA

Grubﬁ Ocupacibnal 1§
Agente de Apoio Il

Cargo e T Classes Formagan Prof[ssnonal
T A Formac,ao Complota no Ensing Mcdto
. Formagdo Completa no Ensine Médic com curse Técnico ou
Agente Social 40 B Profissionalizante.
Formagao Comp!ela no Ensino Supserior, em curso de graduacéo,
c o com as fungdes do cargo plblico exercido.

Escotaridade Minima para ingresso Curso
 Formacgao Completa no Ensing Médio Ensino Médio Completo

Atribuigbes do Gmpo cupacmnal
Atribuigbes centradas no desempenho de atividades de apeio operacional e administrativo da administragdo plbfica.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigtes do Cargo

Auxiliam na prestagio de servicos sociais e de sadde, orientando criancas, jovens, adultes, familias, grupos, comunidade e
instituigdes sobre servigos, programas, projetos e recursos sociais e de salde; Visitam domicilios periodicamente; identificande
necessidades socicecondmicas, sob orientacdo e supervisdo 4o Assistente Sosial; orientam a comunidade para promogfc da salde e
bem-asiar social, participam de campanhas preventivas, incentivam atividades cornunitarias; promavem comunicagde entre unidade
de satde/social, autoridades e comunidade; participam de reunides profissionais; promovem cursos, palestras, reuniées,; prestam
auxilic & Assistente Sccial. Operam equipamentos e sisiemas de infermatica. Cumprem as determinagfes/deveres constanies no
Estatuto dos Funcionarios Pablicos Municipais e legisiagiio correlata. Executam tarefas administrativas e oufras inerentes ao cargo
demandadas pela chefia. Sao lotados na Secretaria Municipal de Saude e Promogio Humana, atuando em programas e projetos ou
em equipes multiprofissionais em diferentes Areas de atuagio: salde, social, infancia e adolescéncia; jovens e adullos; prestagia de
servigos & comunidade, habitagio, vesluario, desenvolvimento humano, economia familiar ¢ de educagdo ao consumidor.

2. Atribuigdes do Cargo Pablico

A - Auxiliar Na Orientagao de Jovens, Aduitos, Familias, Grupos, Comunidades E Instituigfes sobre programas o projetos
sociais implantados no Municipio.

Esclarecer Dividas; Orientar; Crientar Schre Cuidados Lspecdiais; Orientar Scohre Servicos e Recursos Sociais; Orientar Sobre
Processos, Procedimentos e Técnicas; Organizar Grupos Sacio-Educativos; Facilitar Grupos Socio-Educativos; Auxiiiar Na
Organizagdo de Cursos, Palestras, Reunides.

B = Auxiliar No Planajamento e Execugao de Politicas Sociais implantadas no Municipio

Auxiliar no ptanejamento & participar da execucic de Planos de Trabalhss, Programas e Projetos Especificos de cunhic social voltados
para criangas, jovens, adultos, familias, grupos {clube de mées, idosos, portadores de necessidades especials, menares, manores
Infratores antre oulros), comunidades e instituigdes; Monitorar resutiades.

C - Pesquisar A Realidade Social

Auxiliar na realizagio de estudo socioecondmico, interesses da pcpuiagéo perfil do usudrio, Pesquisar caracleristicas da area de
atuagao, Pesquisar informagées in loco. Identificar possibilidades de geragdo de renda.

D - Programar e Executar agdes “de’ poss:bmdade de geracdo de renda
Implantar e executar programas, projetos ou cursos voltados para a possibilidade de geracio de renda ou de empregabilidade do
pubdice alve, por exemplo: corte-costura, croché, bordado, tricd, cabeleireiro, artesanato, manicure, pedicure, culindria, producio
{hortas comunitarias) e transformagde de alimentos; aproveitamente de {ixo reciclado; informalica ¢ outros programados pelo
Municipio.
E - Executar Procedimentos focnicos

Atender ao pubtico presencial ou a distancia {elefone, fax, e-mail);, Registrar atendimentos, situagbes-problema; integrar grupos de
estude de casos; Preencher formuldrios; Providenciar documentacdo oficial pu nde; Cadastrar usudrios, entidades e recursos
“aplicados; Controlar o fluxe de documenios, correspondéncias e ocutros servicos administrativos correlatos,
F -- Auxitiar Na Promogio de Eventos Técnicos, Sociais E de Saade.

ldenlificar & preparar espacos para a realizacgio de eventos; Organizar grupos de apoio; Organizar grupos de adolescentes, Organizar
atividades sociais; Organizar grupes de tercelra idade; Organizar grupos de pais, Qrganizar grupos de grientacBo; Convidar as
pessoas para os evenios, Divulgar eventios ¢ atividades.

G - Participar de Reunides, Campanhas Preventivas E de Atividades Comunitarias.

Participar de reunibes; Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagio obrigatérios ou ndo; Auxiliar na
preparacio de espago para a reafizagio de eventos.

H - Demonstrar Competéncias Pessocais

Trabalhar com ética profissional; Manter-se atualizado; Ouvir atentamente (saber cuvir); Demonstrar bom senso; Demonstrar
sensibiidade; Contornar sittagtes adversas; Trabalhar em equipe; Manter-se imparcial; Demonstrar autocontrole; Lidar com estresse;
Demonstrar discrigdo; Manier-se disciplinado; Manter-se firme; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos; Participar de grupos de
estudo; Respeitar as diversidades élnicas, culiurais, de género, da credo, de opgéoe sexual, etc, Demonstrar criatividade; Manter o
sigilo prefissional, Manter-se flexivel, Demonstrar ousadia.

I - Recursas de Trabalho
Amquivo; Calculadera; Compuiador; esclner; Fax, Impressora; Telefone, Xérox, outros necessarios para o desempenho do cargo.

J - Condigbes gerais de exercicio

Trabalham vinculados 3 Sccretaria Municipal de Saidde 2 Promogio Humana, Sdo Funcicnarios Municipais, recebem vencimenlos
pelos cofres publicos. O foco de aluagdo € & familia (ou individuo). Trabalham em equipe ou nfo, sob supervisde ocasional, em
| ambienies fechados e eventualmente a ceu aberto, em horario diurno.

3. Requisitos:

"’;f6H’Hé“;ig..'l;myimante: Concurso Publico i Estagio F PrObEli‘OﬂO ()'i anw s de ef?t o exercicio no carge pablico

L e 4. Progresso na Carreira )

Promogdo Horizontal: passagem do funcionario em Promacgido Vertical: passagem do funGionanc de um nivel ou releréncia
efetivo exercicio de uma c¢lasse para classe de | de vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do mesmao
vencimenio superior, dentro do mesmo  grupao | Qrupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo publico, a cada
ocupacicnal e de mesmo cargo publico, atendida a | periodo de 02(dois) anos, mediante resultado positive na avaliago anual
exigéneia de comprovacdo da habiflagdo profissional | de desempenho e na apresentagio de tijulos cofrespondentes ao
ocbtida. aperfeigoamento profissional.  Percentual maximo de acréscimo aos
Percentual de acréscimo aos vencmentos: 10% vencimenlos: 6%.

Atribuighes: Agente Social - Parte integrante do Decrete n® 3.209 de 0?/08{2006 2
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

' Grupo Ocupacign‘él 1]

Agente de Apoio ii

Cargo. Agente Social

5. Direitos e Vantagens, Deveres e |

Direitos e Vantagens

a3
b)

c)

4)

)]

Vencimento mensal

Gratificacdes e Adicionais — vantagem acessoda ac
vencimento do servidor, observada, para concessio, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 {fungic
gratificada  pelo  exercicio de direcdo, chefia e
assessoramente; gratificacdo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou  perigosas; adicional pela prestagio de servigo
extraordinario;  adicional  noturno;  gratificagio  pelo
atendimento de programas descentralizados do  Setfor
Publico; adiclonal de sobreaviso, adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagéo pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislagie dao Quadro de Pessocal do Magisiério Publico
Municipal.

Licengas: por molivo de doenca em pessea da familia em
até lrinta dias, sendo quinze remunerados; para o senvigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particutares até dois anos conlinuos; ficenga-patemidade ¢
matarmidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doacdo de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; por 04(cince) dias consecutives, se funcienario e por
09(nove) dias se professor contades a partir de um dia
antes da realizagho do casamento; Lulo de até D5{cince)
dias se funcionario e até 09(nove) se professor, pelo
falecimento do pai, m3e, cénjuge, fitho, rméo, padrasto ou
madrasta, contades a partic da data do ébHto; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingressc em estabelecimento de ensino
superior; para pariicipar de corpe de jurados e outros
servigos obrigatarios por lei; no periodo de tempo em que
fiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

Bireito de Peticédo

Deveres, Proibigcdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Peveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do
carga, ser leat as inslituiches a gue servir, observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as  ordens
superiores, excete guando manifestamente ilegais; atender
com presteza. ao piblico em geral, prestando as
informactes requeridas, Tessalvadas as protegidas por
sigilo; A expedigdo de ceniddes requetidas para defesa de
direilo ou esclarecimento de situagtes de interesse
pesseal; as requisicies para a defesa da Fazenda Publica;
levar ao conhecimenioc da autoridade superior as
irregularidades de que tliver ciéncia em razdo do cargo:
zelar pela economia do material e a conservacdo do
palriménio poblico; guardar sigifo sobre assunto da
reparticdo; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas, represeniar confra ilegalidade,

_omissdo ou abuso de poder.

rsponsabilidades inerentes ao carge ocupado

q)

h)

i)

Base tegal: Estatuto dos Funcionarios Pablicos Municipals - Let Complementar 014 de 27/03/2006

Proibigbes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato: retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
decumente ou ebjeto da reparticdo; recusar f& a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documentc e processo ou execugdc de
servigo; promover manifestacdo de apreco ou desaprego no
recinto da repadicdo; cometer a pessoa estranha &
reparticdo, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de sgu
subordinado; coagir ou aliciar suberdinados no sentido de
filarem-se a associaglo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungao de confianga, cOnjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveite pessocal ou de ouirem, em detrimento da dignidade
da fungio pablica; atuar, cemo procurador ou intermediario,
junto a reparligbes publicas, salvo gquando se tratar de
peneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, & de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vaniagem de gualquer
espécie, em razdo de suas afribuigdes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparlicio em
servigos ou atividades particulares;  cometer a outro
funcionario atribuigdes estranhas ao carge que ocupa,
exceto em situagbes de emergéncia e transildrias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou funcio e com o heorario de trabatho;
recusar-se a atualizar seus dades cadasirais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administracdo, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou indusitrial, quando
confratante ou concessionaria de Service Pablico Municipal
au fornecedar de equipamentos ou materiais de gualquer
natureza ou especie, a qualquer 4rgéo muanicipal, mesmo
comeo procurador.
Responsahilidade: O funcionario responde civil, penal &
administrativamente pelo exercicic irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civit decorre de ate
omissivo ou comissive, dolioso ou culposo, gue resulte em
prejuizo &o erdrio ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengfes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resufta de ato omissive ou  comissivo
praticado no desernpenho de cargo ou fungic.
Penalidades Disciplinares:

| - adveriéncia;

It - suspensdo;

Il - demisséo;

IV - cassagao de disponibitidade;

V- destituicdo de carge em comisso;

VI - destituicdo de fungdo comissionada.

Lei Municipal 1847 de 27/03/2008 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.

Atribuigdes: Agente Social - Parte integrante do Decrelo n® 3.209 de 07/08/2005

2i2




S PREFEITURA MUNIGIPAL DE CORONEL VIVIDA
% ESTADO DO PARANA

_MANUA ao CARG(} Puaucu

Gmpo Ocupac;onai it
Agente de Apoio H

Cargo CH Classes | Formagao Profissional
A Formagae Completa no Ensinc Médio. o
Auxilige Administrativo 40 B Formacde Completa no Ensino Médio com curso Técnicc ou
Profissionalizante. .
C Formacio Complata no Ensino SLIpr‘iOR em curst de grac co,
_ . diretamenie relac uncées do cargo plblice exercido.
Escolaritfade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensino Médio Ensino Médio Completo

Atribuigoes do Grupo Ocupacionat
Afribuigfies cenfradas no desempenhno de atividades de apoio operacional e adniinistrativo da administragio ptblica,

1. Descrigdo Sumaria das Atribuicdes do Carge

Executam atividades de apoio administrativo & operacional aos 6rgdos da administragio municipal, sob supervisZo e orientagdo técnica.
Cigitam pareceres, informagdes técnicas e demais documentagdes. Analisam, processam e atuglizam dados. Levantam, sistematizam e
interpretam dados, informagdes e indicadores. Operam equipamentos e sistemas de informética. Cumprem as delerminagdes/deveres
constantes no Estatuto dos Funcionarios Pablicos Muniipais e legislacdo correlata. Executam outras inerentes ac cargo demandadas
pela chefia.

2. Afribuigées do Cargo Publico

A - Auxiliar em servigos administrativos pertinentes a sua area de atuagio

Receber, ordenar, protocolar e disiribuir correspondéncias, atos administrativos, documentos, controlando sua movimentagdo e
encaminhando ao setor destinado; Guardar & conservar, gevidamente por exercicio, o8 atos administrativos e papéis de interesse
pablico; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar declaragbes, certidbes, cartas, oficios, circulares, memorandos, tabelas,
graficos, instrugdes, normas e outros; Crganizar, contrelar & atualizar ficharios, arquivos de decumenios e correspongéncias; Auxiliar
na guarda e conservagdo da publicacdo de atos oficiais; Registrar, confrolar reprografia de documentos; Coletar, registrar e atualizar
dados; Cfetuar calcutos, ulilizande maquinas, tabelas e outros meios auxiliares; Fernecer dados cadastrais, para a elabaragio de
projefos; Operar sistemas adminigtratives ¢ tecnicos em microcomputador, tais como processadores de texto, planilhas eletrénicas e
outros aplicativos de uso corrente no setor; £ncaminhar as solicifacdes e consuitas de servigos as areas pertinentes, separando-as de
acorde com o assunto para o despacho do responsavel pela area; Providenciar coleta de documentes para juntada em processos
administrativos e outros; Auxiliar em processos de prestacio de contas; Auxiliar nas tarefas administrativas ligadas a adminisiracio de
recirses humanos, material ¢ patrimonie, pratocolo e arquivo geral, licitagdes 2 coniratos.

2 - Prestar Apoio L.ogistico

Auxiliar no conirale de material de trabaiho; Levantar a necessidade de material, Conferir material solicitade, Providenciar devolugio de
material fora de especificacdo; Disiribuir material de expediente, Realizar coleta de pregos. Preencher planilhas de caontrele cu outros
de uso corrente no setor.

G - Prestar Atendimento ao Piblico Interno e Externo

Recepcionar pesseas; Fornecer e coletar informacgdes, Atender pedidos e solicitagdes; Orientar, registrar, agendar dados e pessoas;
Providengiar p encaminhamento de pessoas, dados ou informagdes conforme procedimento adotado pelo setor; Afender chamadas
telefdnicas; Anotar recados; Transmitir recados; Encaminhar chamadas telefonicas,; Fazer chamadas telefénicas; Prestar atendimentos
| 2 autoricades, clientes e demais Municipes.

D - Comunicar-Se

Expressar-se oralmente; Demonstrar habilidade de redagao, Demonstrar precisdo de linguagem. Triar informacdes, Esclarecer
davidas.

£ - Participar de Reunifes, Campanhas Preventivas £ de Atividades Comunitarias.

Participar de reunides; Participar de treinamentos especificos; Assisfir acs cursas de capacitacdo obrigatddios ou ndo; Auxiliar na
preparagio de espaco para a realizaglo de evenlos,
F - Demonstrar Competéncias Pessoais

Trabalhar com ética profissional; Manter-se atualizado, Ouvir atentamente {saber ouvir); Demonstrar bom senso e sensibilidade;
Contornar situagdes adversas; Trabathar em equipe e Colaborar com as demais Secretlarias Municipais; Manler-se imparcial;
Dernansirar autocontrole; Lidar com estresse; Demonstrar discricdo; Manter-se disciplinado; Participar de grupos de estudo;
Demanstear sensibitidade; Respeitar as diversidades éinicas. culturais, de género, de credo, de opgao sexual; Demenslirar criatividade;
Manter o sigilo profissional; Manter-se flexivel; Manter-se disciptinado.
G - Recursos de Trabatho

Recursos de informaética; Cafculadora; Telefone; Fotocopiadora; Legislagio; Méaquina de escrever, Material de escritério e outros
necessarnios para o desempenho do cargo.

H - Condigtes gerais de exercicio
Atuam presiande apoio admmlsiratlvo e operacional aos orgdos da aéminisiragéu municipal Sao funrionérics p(Jb iCos, recebem
vencim

3. Requisitos: . e

Forma de Provimento: Concursg Plblico | Estagio Probatoria: 03 anos de efelivo exercicio no cargo piblico
& Progresso na Carreira

Promogao Vertical: p’is‘ad_}("m ‘do funcionaric de um nivel ou |

Promogdo Horizontal: passagem do funcionarie em efelive | referéncia de vencimento para as seguintes, até ¢ maximo de

exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, | duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e

dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo cargo pablico, | do mesmo cargo piblico, a cada periodo de 02{(dois) anos,

atendida a exigénoia de comprovagio da habilitagdo prefissional | mediante resuitado positiva na avaliagdo anual de desempenho

chiida. e na apresenlagdo de titulos  correspondentes ao

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% aperfeigoamento profissicnal. Percentual maximo de acréscimo

acs vencirmientos: 6%.

Kl gl
Atribuigbes: Auxiliar Administrativo - Parte integr 'n["(.(!f Pecreto n* 3.289 de 07/06/2006 172
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

Mammi, an .__AR'_

Grupo Ocupacirmal n

Agente de Apoio 1l

Cargo: Auxiliar Administrative
5. Dzrentos ¢ Vantagens, Deveres ¢ Respongabilidades inerentes au cargo ocupado

Direitos e Vantagens

aj
b}

c

d)

e}

Vencimento mensal

Gratificagdes e Adicionais — wvantagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
narmas estabelecidas no Estatuto — LC 01472006 {funcéo
gratificada pelo  exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratiicacdo natatina, adicional pot tempo de
servico; adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou
perigosas; adicional pela prestagdo de servigo extracrdinario;
adicional  noturno; gratificagdo  pele  atendimento  de
pregramas descentralizados do Setor Piblico; adicional de
sobreaviso, adicional de férias; adicional de desiotamente
para interior; gratificagice pelo exercicic de fungfes do
magistério, na forma que dispuser a legislacio do Quadro de
Pessoal do Magistério Pdblico Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinla dias, sendc quinze remunerados; para o servigoe
militar; para alividade politica; para tratar de inleresses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 {um) dia, para doac¢fic de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como elgitor;
por Ob(cinco) dias conseculivos, se funcionadoc e por
09(novea) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizagao do casamento; Luto de até GS(cinco) dias se
funcionario e até 08(nove) se professor, pelo falecimenic do
pai, mae, cbnjuge, fithe, irmao, padrasto ou madrasta,
contados a partir da data do Obito; nos dias em que esliver
comprovadamente realizandc provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e ouiros servigos obrigatdrios
por lei; no periodo de lempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar.

Direite de Petigao

Deveres, Proibicdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Daveres: exarcer com zelo e dedicagic as atnbuigdes do
cargo; ser leal &s nstituicbes a que servir, observar as
normas  legais e regulamentares; cumprir as  ordens
superiores, exceto guando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as informacgtes
raqueridas, ressalvadas as protegidas por sigilo; 4 expedicioc
de certidées requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagbes de interesse pessocal;, as
requisicdes pars a defesa da Fazenda Puablica; levar ao
cenhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em raz@o do cargo; zelar pela economia do
material € a conservagio do patriménio publico; guardar sigitc
sobre assunfo da repariicdo; manter conduta compativel com
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao senvico;
tratar com uwrbanidade as pessoas, represerdar contra
ilegafidade, omissio ou abuso de poder.

h

i)

g} Proibicées: ausenlar-se do servico duranle o expediente,
sem prévia autorizag@o do chefe imediate; retirar, sem
prévia anuéncia da auforidade competenle, gqualquer
documento eu  objeto da repatticde; recusar fé a
documentos pobhcos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processc ou execugdo de
senvigo; promover manifestacio de apreco ou desapreco ne
recinto da reparii¢do; comeler a pessoa estranha 3
repartigéo, fora dos casos previstos em lei, a desempenho
de atribuicho gue seja de sua responsabilidade ou de seu
subardinadeo; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungéo de confianga, cbnjuge, companheiro ou parente
até o segunde grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da funcio publica; atuar, comeo procurador ou intermediario,
junte a reparlic@es poGblicas, salve quando se iralar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes ate
o segundo grau, € de conjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualguer
espécie, em raz&o de suas afribuigdes; pralicar usura sob
qualguer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utihzar pessoal au recursos maleriais da reparticdo em
senvigos ou afividades patticulares; comeier a outrn
funcionano alribuicbes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situacdes de emergéncia e transitérias; exercer
guaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exarcicio do cargo ou fungBo e com o horario de trabalho;
recusar-se a alualizar seus dados cadastrais quando
salicitado,; padicipar, enquanto na atividade de diretaria,
geréncia, administragia, consethe técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Pihlico Municipal
ou fernecedor de eguipamentos ou materiais de gualquer
natureza ou especie, a qualguer érgdo municipal, mesmo
como procurador,

) Responsahilidade: O funcicnario responde civil, penal &
administrativamente pelo exercicic irreqular de suas
atribuigdes. A responsabilidade civil decorre de ato
amissive ou comissive, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao eraric ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange o0s <rimes e contravengbes imputadas ao
funcionario, nessa gqualidade. A respensabilidade civil-
administrativa rtesulla de alo omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou funcéo.
Penalidades Disciplinares:

I - adveriéncia;

Il - suspensio;

Il - demisséo;

WV - cassacéo de disponibilidads;

V - destituigdo de cargo em gomissio;
VI - destituicBo de fungle comissionada.

" 'Rase Legal: - Estatuto dos Funcionarios Pablicos Mumcipa:s Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 - Plano de Carreira e de Remuneracéo dos Funcionarios.

Alribuigtes: Auxiliar Administrativo - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/06/2006
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.Grupo. Qcupacional il
Agente de Apoio 1l

T S 7 g Ciaqses Formacae ProfissTonal
e e e STt ety e VT
Auxiliar de Biblioteca [ 40 B Formacio  Completa no  Ensino  Médio com  curse  Técnico  ou

; Profissionalizante. B
i C Formacdo Completa no Ensing Superior, em curse de graduagio,
i diretamente relacionado com as fungbes do cargo piblico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico

[Formagio Completa rig Ensing Madio Ensino Médio Complsta

Atribuigtes do Grupo Ocupacionat

_AtribuicSes centradas no dasempenho de atividades de apoie operacional e administy
1. Descricio Sumaria das Atribuigées do Carg
Atuam no tratamento, recuperagioc e disseminagao da informagio e execulam tarefas administrativas relacionadas & roting da
unidade, quer no atendimento ao usuario, guer na administragio do acervo, ou na manutengdo de bancos de dados. Participam da
gestdo administrativa da Biblicteca Publica Municipal. Colaboram no controle e na conservagfio do acervo e de eguipamentos.
Participam de treinamentos e programas de atualizagfo. Cumprem as determinagdes/deveres conistanies no Estatuto dos

Funcionarios Piblicos Municipais ¢ legislago correfata. Executam outras tarefas inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuicdes do Cargo Publico

A - Participar do Processo de Disseminagdo da informagéoe

Padicipar da efaboracdo de manuaig de procedimentos; Preparar painal para exposigio das novas aquisi¢des; Qrientar o usuario na
preservagiic do acervo, Participar na elaberagao de publicacfes; Divulgasr materiais promocionals e eventos culturais; Auxiliar nas
_atividades de ensino a distdncia;, Auxiliar na organizaclo de teleconferéncias.
B - Atender O Usuario Nas Formas Presencial E A Disténcia

Orientar 0 usuario schre o funcicnamento, reguiamento e recursos da unidade; Emprestar material do acervo; Cadasirar o usuario;
Pesquisar por sclictagdo do usudrio; Realizar empréstimos entre biblictecas; Cobrar develugdo de empréstimos; Controlar
emprestimo, devoluglo, renovagdo e reserva de material; Auxiliar o usuarioc em pesquisa bibliogréfica; Fazer levantamentos
bibliograficos; Reservar material bibliografico; Digitalizar materiais; Monitorar visilas a biblicteca; Auxiliar na capaciiacio do usuario
para o usc e apropriacdo da infoermacao; Localizar malerial no acervo; Atualizar o cadastro de usuarios; Conirolar agenda de eventos
e gursos; Confeccionar o cartdo de identificagde de usuario.
C - Tratar informacdo E Documentos

Auxifiar na aquisicio e selecio de documentos para incorporagfo ao acerve; Magnetizar documentos €0 acervo; Etiquetar
documentos; Auxiliar na catalogagdo de documentes; Alimentar bases de dados; Arquivar a producio académica; Cadastrar a
produgdo cientifica do corpo docente; Carimbar documentos; Cadastrar documentos; Desdobrar e arquivar fichas catalograficas;
Conferir a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos; Conirolar aguisigio de documenios; Auxiliar na classificagio de
documentos.

D - Realizar A Manutencio do Acervo

Manter 0 acervo em ordem de acorde com sistema de classificacio adetadoe; Higienizar material; Realizar trabathes de reparacio de
documentos; Participar do remanejamento do acervo, Guardar os documentos; Subslituir documenias; Selecionar documenlos para a
encadernagdo;, Auxiliar no descarte de decumentos,; Controlar permutas de documentess; Conferir documentos encadernados;
Inventariar o acevo.

E - Realizar Atividades Técnico-Administrativas
Colaborar na elaboragio do regimento interno da biblioteca; Manter cadastro de enderegos institucionais; Organizar arguivos
administrativos; Controtar arquivos administratives; Auxiliar na aquisi¢do de material de consumo mobliario e equipamentos; Elaborar
relatorios eslatisticos; Preencher planilhas de dados esiatisticos; Execular servigos de digitagdo e datilografia, Coletar dados
estatisticos; Operar equipamentos audiovisuais, Escrever correspondéncias; Expedir maiotes e correios; Controlar os estoques de
malerial de consumo; Auxiliar no inventdrio de bens patrimoniais ndo bibliografices; Reproduzir decumento
F - Organizar Atividades Culturais E de Extensao

Auxiliar na realizagio de feiras de livros; Auxiliar na organizagiio de exposicies; Auxiliar na realizacio da biblioteca itinerante; Realizar
atividades de leitura em hospitais, presidios e outras instituigdes; Participar da organizacio de concursos jiterarios; Realizar contatos
com liderancas ¢ instituicdes da comunidade,

G - Participar da Organizagio E Manutengho do Ambiente

Controlar as condi¢bes de higiene e limpeza do ambiente; Organizar a disposicda do mobitizrio & equipamentos no ambiente;
Controlar o fluxo do usuario; Auxiliar no controle do use e manutencio dos equipamentos; Avaliar o uso e adequagio do ambienle.

H - Bemonstrar Competéncias Pessoais

Demonstrar habilidade de operar aplicativos de informatica; Atualizar-se; Demeonstrar desenvaltura no trate com o pablico; Demonstrar
iniciativa; Trabalhar em equipe; Proceder com ética; Demonstrar comprometimento com o trabalho; Qualificar-se; Dominar linguagem
da area de asfuaco da unidade de informacis; Demonstrar capacidade de comunicagdo oral @ escrita; Demonstrar capacidade de
adaptagdo a novos metodos de trabalire; Demonsirar habilidade no trato com o pabhco,
I - Recursos de Trabatho:

Carrinhos para livros; Caomputador; tmpressora; internet; Materiais de papelaria; Material para encadernagdo; Quadro de avisos;
Scanner; Softwares em geral; Xércx, outros necessérios ao desempenho do cargeo pliblico.

J-Condigbos gerars de exercicio

Trabalham em biblictecas publicas municipais ou em eentros de documentagdo, arquivos e em escolas de ensino fundamenial. Sdo
funcionarios publicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais. Trabalham em ambiente fechado, individuaimente ou em
equipa, sob supervisio.

Forma de Provimento: Goncurso Publico ! Estaglo Prchatérm 03 anps de efelivo exersicio no cargo publico

4. Progres Carraira

Promogao Horizontall passagem do funcionario em efelivo Promogao Yertical: passagem do funcionaric de um nivel ou referéncia de’
exercicio de uma classe para classe de vencimenio superior, | vencimento para as seguintes, até ¢ maximo de duas, denlro do mesmo
dentro do mesme grupoe ocupacional e do mesmo cargo publico, | grupo ccupacional, da mesma classe g do mesmo cargo pisblico, a cada
atendida a exigéncia de comprovagao da habititagdc profissional | pericdo de 02(dois) anos, mediante resultado positivo na avaliagdo anual de
obtida. desempenho e na  apresentagdo  de  litulos  correspondentes  ao
Parcentual de acréscimo aos vencimentos: 10% aperfeicoamento  profissional. Percentual maximo de acréscimo  aos

vencimentos: 6%. e




ESTADO DO PARANA

gﬁ% PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

MANUAL BO CARGO PUBLICO:

”*Grupo cupacional i
Agente de Apoio i

a)
b)

c)
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n

Direitos e Vantagens

__Cargo: Auxiliar de Biblioteca

8, Direitos e Vantagens, Deveres ¢ Responsabilidades inerentes ac cargo ocupado.

Vengimento mensal

Gratificagbes e Adicionais — vantagem acessoria ao
vencimente do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 {fungéo
gratificada pelo  exercicic  de  direglo, chefia e
assessoramento; gratificagao natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ol perigosas; adicional pela preslacio de servigo
exiraordindrio; adicional neotfurng; gratificagdo  pelo
alendimentc de programas desceniralizados do Setor
Pablico;  adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicicnal de deslocamento para interior; gratificagdo pelo
exercicio de fungbes do magistério, na ferma que dispuser
a legislagio do Quadro de Pessoal do Magistario Pablico
Nunicipal.

Licencas: por motive de doenca em pessoa da familia em
até frinta dias, sendo guinze remunerados; para 0 servigo
milifar; para afividade politica; para tratar de interesses
particulares até dols anos continues; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessotes: por 01 (um) dia, para doagdo de sangue em
outre Muricipio; por 01 {um} dia, para se alistar come
alaitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funciondrio e por
09{nove) dias se professor contados a partr de um dia
antes da realizacdo do casamenio; Luie de até 05{cinco}
dias se funcionaric & alé 09{nove} se professor, pele
falecimente do pai, mie, conjuge, filho, irméo, padrasto ou
madrasta, contades a partir da data do éhito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vastibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do cofpo de jurados e outros
servigos obrigatarias por lei; no periedo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar.

Direito de Petigdo

Deveres, Proibigées, Responsabilidades e Penalidades

Deveres: exercer com zelo e dedicagio as afribuiges do
caro; sef leal as instituigfes a que servir, observar as
normas legais e regulamentares; cumprit as ordens
superiores, excelo quando manifestamente ilegais; atender
com  presteza: ao plblice em geral, presfando as
informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expedicio de certid@es requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagdes de inleresse
passoal; as reguisicbes para a defesa da Fazenda Piblica;
levar ao conhecimento da auloridade superior @s
iregularidades de que tiver ci@ncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material @ a conservacio do
patrimbnic piblico; guardar sigiio sobre assunie da
reparticdo; manter condula compativel cem a moralidade
administrativa; ser assiduo e pentual an servigo; tratar com
wbanidade as pessoas; represenfar contra flegalidade,

omigsio ou abuso de poder.

9]

h)

i)

Proibigbes: ausentar-se do servico durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; relirar, sem
prévia anuéncia da autoridade compelenie, qualquer
documento ou cohjete da repariicBo; recusar fé a
documentos pliblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documentc e processo ou execugic de
servigo; promover manifestagao de apreco ou desapreco no
recinto da repartigdo; cometer & pessoa estranha &
repariicéo, fora dos casts previstos em lel, o desempenho
de atrbuicBo que seja de sua responsabilidade ou de seu
suberdinado, coagir cu aliciar subnrdinades no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civi; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de cutrem, em detrimentec da dignidade
da fungdo piblica; atuar, como procurador ou intermedidrio,
junto a reparticées publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o sequndo gral, e de cHnjuge ou companheiro; receber
proping, comissdo, presenie ou vantagem de qualquer
espécie, em razde de suas atribuigbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidicsa:
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em
servigos ou atividades parficulares; cometer a outro
funcionario atribuiches estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagdes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer alividades que sejam incompativeis com 0
exercicio do cargo ou fungdo e com o horaric de trabalho;
recusar-se a alualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; pardicipar, enguanto na afividade de direloria,
geréncia, administracdo, conselho técnico cu adminisirativo
de empresa ou scciedade comercial ou industrial, quando
confratante ou concessionaria de Servigo PUblico Municipal
ou fornecedor de eguipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, @ gualguer argde municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicic irregular de suas
afribuigBes. A responsabilidade civii decorre de ato
omissivo ou comissivo, dotoso ou culposo, que resuite em
prejuizo ac erario ou a tercelros. A responsabilidade penat
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado ne desempenho do cargo ou fungio.
Penalidades Disciplinares:

1 - adverténcia,

i - suspensao;

ifli - demissao;

1V - cassacio de disponibilidade;

V - destituicdo de cargo em comissio;

V| - destituigio de fungdo comissionada.

Base Legal; Estatuto dos Funcionérios Pablicos

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 ~ Plano de Carreira e de Remuneracao dos Funcionarios,

Atribuices: Auxiliar de Biblioteca - Parte integrante do Decrato n® 3.209 de D7/08/2008
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| MANUAL DO CARGOPUBLICO =

“Grupo Ocupacional Il
Agente de Apoio |

Cargo CH Classes Formac3o Profissional
o A Formagie Completa no Ensine Médio. .

B Formagdc Ceomplefa no  Engino Médic com  corso Técnico ou |

Auxitiar de Enfermagem 30 Profissionalizante.
o Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduacdo,
diretamente relacionado com as fungdes do cargo publico exercido, )

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico I
Formacgao G nsing Medio Auxiliar de Enfermagem, registro no Consetho Regional de Enfermagem - COREN.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Atribuicdes cenfradas no desempenho de atividades de apoio operacional e administrativo da administracio publica.

1. Descri¢giio Sumaria das Atribuiges do Cargo

Prestam assisiéncia ao cliente, atuando sob supervisdo de enfermeiro. Desempenham atividades auxiliares de enfermagem; efetuam
procedimentes de admissao, administram medicaco prescrila; auxiiam eguipe iécnica em procedimentos de enfermagem; realizam curativos,
realizam aplicagic de vacinas de roting preconizada pale Ministério de Saide, promovam a salde, omganizam ambiente de trabalho, dao
continuidade aos plantdes. Trabatham em conformidade as boas praticas, ética, normas e procedimentos de biosseguranca (EPI). Realizam
atvidatdes administraiivas e elaboram relatérios, Comunicam-se com clientes, familiares e com a equipe de saude; fazem visitas domiciliares.
Desempenham atividades auxillares de enfermagem em Unidades de Salde Publica, nos Programas Satde da Familia (PSF) & Agente
Comunitario de Saade (ACS), Expresso Saide ¢ outros gue o Municipio vier a implantar ou, ainda, no ¢ampo de atuagio da vigitancia
sanitariafepidemioldgica do Municipio. Cumprem as determinagesideveres constantes no Estatuio dos Funcionarios Publicos Municipais e

legislacao correlata, Execulam oulras tarefas inerentes ag cargo,

2. AtribuigBes do Cargo Piblico

A ZEfetuar Procedimentos De Admissao
Apresentar-se sitvando paciente no ambiente; arrolar pertences de paciente; Conirofar sinais vitais; Mensurar pacienfe (peso, aftura);
Higienizar paciente; Se necessario, fornecer roupa; Colocar grades laterais no leite; Conter paciante no leito; Monilorar evolugdo de pacients.

B - Prestar Assisténcia Ao Paciente
Puncionar acessc venocso, Aspirar canula oro-traqueal e de iragueciomia; Massagear paciente; Trocar cwrativos; Mudar decubito no leito;
Proteger proeminéncias dsseas, Aplicar bolsa de gelo e calor amido € seco, Estimular paciente (movimenlos ativos & passivos), Proceder a
inaloterapia, Oferecer comadre @ papagaic; ajudar paciente a alimentar-se, Conlrolar balango hidrico; Remover o paciente; Cuidar de corpo
aphs morte.

G ~ Administrar Medicagao Prescrita

Verificar medicamentos recebidos; Identiicar medicacdc a ser administrada; Preparar medicacio presceita; Verificar via de administragéo;
Praparar pacente pard medicaglo, Execular ant-sepsia; Acompanhar paciente na ingestdo de medicamento;, Acompanhar tempe de
administracao de soro e medicagdo; Administrar em separado, medicamentos incompativeis; Instalar hemoderivados:  Atentar para
temperatura & reaches de paciente,

D < Auxitiar Equipe Téenica Em Procedimentos Especificos
Auxiliar equipe em procedimentos invasivos, Auxiliar em reanimacio de paciente; Coletar material para exames, Efeluar testes e exames;
Confrolar administracio de vacinas,

E — Promover Saude Mental

Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.), Frevenir {entativas de. suicidio e situacbes de risco; Limitar espaco de chculacao do
paciente; Demarcar kmiles de comportamento; Disponibilizar pertences pessoais para paciente {presetvacdo da identidade), Estimular
paciente na expressdo de senfimentos: Conduzir paciente a atividades sociais; Implementar atividades terapéuticas prescitas; Proteger
requipe de seguranca.

F - Organizar Ambiente De Trabalho
Providenciar matenal de consume; Inspecionar carrinho de parada cardio-respiratério (PCR); Organizar medicamentos & materiais de uso de
paciente e de poslo de enfermagem; Fiscalizar validade ¢de materiais @ medicamenios;, Encaminhar material para exames; Arrumar camas,
AlTumar rouparia.

G - Dar Continuidade Aos Procedimentos

Visloriar cada paciente; Conferir quantidade de psicotrdpicos; Resclver pendéncias {medicamentos, curatives, exames, srcaminhamentos,
jajum...); Conferir quantidade e funcionalidads de matenal e equiparnento.

H — Trabalhar Com Biosseguranga E Seguranga

Lavar mans anles e apds cada procedimento, Usar equipamenio de prolecae individual {EPI); Parameniar-se; Precaver-se contra efeitos
adversos do produte; Providenciar impeza concorrente e terminal; Desinfetar aparethos & materdals; Esterlizar insfrumental, Transporttar
oupas e materfais para expurgo; Acondicionar perfurocorntante para descarle; Descariar malerial contaminado; Tomar vacinas, Seguir
protocolo em caso de contaminacio ou acidente.

| — Comunicar-Se

Orientar famitiares & paciente; Qrientar familia sobre doencga mental, Conversar com paciente; Informar paciente sobre dia hora e locall Colher
informagdes sobre & com paciente; Trogar informaches téenicas; Comunicar ap médico efeitos adversos dos medicamentos; Chamar médico
nas intercoréncias; Recomendar desgmbarque de pessoa doante & acidentada; Minisirar palesiras, Etiguetar perlences de pacienie, Marcar
tipo de contaminacio do hamper e lixo; Regisirar ingesta; Interpretar iestes culfneos; Registrar administracgo de medicagio; Registrar
intercorréncias e procedimentos realizados; Ler registro de procedimentos realizados e intercorréncias, Elaborar relatorio sobre paciente;
Paricipar de discussao de casos.

J — Visitar Domicilios
Dialogar com & populagde, Observar o ambientg fisico; Avaliar as condigbes de higiens; Verificar 8 existéncia de animais; Ghservar 0
relacionamento enfre 0s membios da familis, Detectar problemas (salde e social); Acompanhar o crescimento e desenvolvimento das
criangas; Acompanhiar a evolugio da gestagio; Acompanhar doentes portadores de doengas cronico-degenerativas; Encaminhar para semvigo
de sadnde; Verificar obedidncia & presceigdo médica; Controfar as condicbes de armazenamento de medicamentos no domicifio; Aferir presséo
arteriat (em alguns casos], Hidratar criangas (em casos de desidratacao leve}, Identificar casos de violéncia doméstica.

K - Ortentar A Comunidade Para Promogio Da Sadde

Qrientar o padiente sobre o tratamento médico; Qrientar casais sobre planejasmento familiar; Orientar adolescentes sobre a prevencdo de DST
e qravidez indessjada; Orientar a familiz sobre cuidados com pacientes; Orisntar sobre a gravidez, parto e pas-pado; Crientar sobre cuidados
comm bebé; Orientar sobre amamentacio; Orentar a famitia sobre vacinas, Orientar a familia na prevengao de acidentes domésticos, Orientar a
familia sobre alimentagio; Qrientar sobre 0 methor aproveitamento dos alimentos; Ensinar a elaboragio da muftimistura; Orientar sobre satde
bucal, Orieniar sobre direitos e 0rgaos competentes.

L« Executar Tarefas Administrativas

Cadastrar a familia; Plangjar roteiro de visitas; Realizar mapeamento da area; Registrar periodicamente informagtes sobre peso e aliura das
criangas; Malrcutar paciente; Agendar pacientes (carl3o e ficha de controle); Preencher fichas, Retfirar pronfuaito de pacientes agendados;
Arquivar prontuarios; Preencher mapa diario; Elaborar relatorios, Adminisirar medicacBo especifica;, Preencher soliclac#o de medicagio,
Preencher cartdo de vacinas, Comunicar oficialmente a zoonose; Nofificar/inforrmar a vigi{éncia,fRegistrar documentos sobre acidentes de
irabalho

Atribuigdes: Auxiliar de Enfermagem - Parie integran g&_iﬁfrem n° 3.200 de DTIOB2006 412
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Gruho Ocupacionél 1t
Agente de Apoio i

. Cargo: Auxiliar de Enfermagerm
M- Partm:par De Reumoes Campanhas Praeventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reunides; Parlicipar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitacdo obrigatdrios ou nao; Auxiliar na preparagac
_de espaco para a realizagdo de eventos,
N - Demonstrar Competéncias Pessoals |
Trabalhar com ética; Respeilar paciente; Zelar pelo conforto de paciente; Preservar integridade fisica de paciente; Ouvir atentamente {(saber
cuviry; Ohservar condighes gerais de paciente, Demonsirar compresnsan; Manter ambienie terapéutico; Levar paciente a auto-suficiéncia,
Maniputar equipamentos;, Apoiar psicologicamente o paciente; Calcutar dosagem de medicamentos, Participar em campanhas de saide
publica, Incenlivar continuidade de Watamento, Estabelecer prioridades, Qrganizar o tempo;, Agit comnm responsabilidadg, Demonsirar
conhecimento de medicacdes; Observar, reconhecer sintomas; Respeilar crencas; Conviver com doentes e morle; Impar respeito; Conquistar
& conflanca,

O - Reeursos de Trabalho
Ambu, mascaras, Apareltho de pressdo arterial; Carrinho de parada; Cilindre de oxigénio, EPI, Medicamentos, soro, soluches; Maonitores;
Respirador; Seringas, agulhas, scalp, abocath; Sondas, lubos, cateleres, cAnuias, oulros necessarios ap desempenho do cargo.

P - CondigGes gerais de exercicio

Trabatham vinculados as Unidades de Sadde Pdblica. Sao Funcionarios Pubficos que recebem remuneracao pelos cofres municipais.
Organizam-se em equipe, atuando com supervisio de enfermeiro ou outro membro de equipe de satde, de nivel superior. Trabalham
em ambientes fechades e eventualmente com revezameantos de turnos. Também atuam no ambiente externe, visitando domicilios,

comynidades, grupos, instituicdes junto aos pregramas municipais.

3. Requisitfos:

Forma de Provimento: Concurso Publico

l Estagic Probatério: €3 anos de efetive exercicio no carge ptiblico

Promogao Horizontal: passagem do funciondrio em efetivo exercicio
de uma classe para classe de vencimenio superior, dentro do mesmo
grupo ocupacional g do mesmo cargo pablico, atendida a exigéncla de
comprovagéo da habilitagao profissionat obtida.
Percenlual de acréscimo aos vencimentos: 10%

4. Progresso na Garreira_

Promogio Vertical: passagem do funcionane de um nivel ou
referéncia de vencimenio para as seguintes, até 0 maximao de duas,
dentfo do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo
cargo publico, a cada periodo de 02{dois) ancs, mediante resultado
posiliva na avaliacgo anual de desempenho € na apresentacao de
tiulos correspondentes ao aperfeicoamento profissional.  Percentual
maximo de soréscimo aos vencimentos: %

Direitos e gens
ay Vencimento mensal

i Gratificagbes e Adicionais - vanlagem acesséra a0
vencimento do servidor, observada, para concessio, as nofmas
estabelecidas no Estatuto — LG 014/2006 (fungdo gratificada
pafo exercicio de direg@o, chefia & assessoramento; gratificagao
natalina; adicional por tempo de servigo; adicional pelo exercicio
de atividages insalubres ou perigosas; adicional pela prestacio
de servigo extraordinario; adicicnal noturne, gratificacio pelo
atendimenio de programas descenbralizatlos do Setor Pablico;
adicional de sobreaviso;, adicional de férias; adicional de
desfocamento para interior;  gralificacdo pelo exercicio de
funcdes dc magistério, na forma que dispuser a legisiacio do
Quadra de Pessoal do Magisierio Pobiico Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em até
trinta dias, sendo quinze remunerados; para o Servico militar;
para alividade politica; para Iratar de interesses particulares até
dois anos continuos; licenga-paternidade e maternidade,
Concessdes: por 01 (um) dia, para doacio de sangue em oulro
Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como eleilor;, por
05{cinen) dias consecutivos, se funcionério e por 02(nove) dias
se professor contados a parir de um dia anles da realizacao do
casamento; Luto de até 05(cinco) dias se funcionaric e alé
G9{nove)} se professor, pelo falecimento do pai, mae, conjuge,
filho, irmdo, padrasto ou madrasta, contados a parir da data do
obito; nos dias em que esliver cormprovadamente realizando
provas de exame vestbular para maresse em estabeletimento
de ensino superfor;, para participar do corpc de jurados & outros
servigos obrigatdrios por lai; no periodo de fempo em gue tiver
de cumprir as exigéncias do Servico Militas.

e) Direito de Petigéo

c)

d)

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penatidades

T Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as alribuigbes do cargo,
ser leal &3 instifuicdes a que servir; obsenvar as normas legais @
regulamentares, cumprir as ordens superiores, exceto gquando
manifestamente ilegais; alender com presteza: ao publico em
geral, prestando as informagbes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo; & expedicio de cenidbes requeridas para
defesa de dirgito ou esclarecimento de situacdas de interesse
pessoat; as requisigdes para a defesa da Fazenda Poblica; levar
a0 conhecimente da auloridade superior as irregularidades de
que tver ciéncia emn razdo do carge, zelar pela economia do
matenal e a conservagido do palrimonio pablico, guardar sigilo
sobre assunto da reparlicdo; manter conduta compative! com a
moratidade administrabiva;, ser assiduo e ponfual ao servigo,;
tralar com urbanidade as pessoas; representar contra
ilegatidade, omissac ou abusc de poder.

s inerentes ao cargo ocupado
igoes: ausentar-se do SEIvigo durante o ex;xedaente sem
pravia autorizacdo do chefe imediato, refirar, sem prévia
anuéncia da autoridade competente, qualguer documento ou
objelo da reparticao; recusar fé a documentos publicos; opor

resisténcia  injustificada ao  andamentc de documento e
processo ou execucdo de servico, promover manifestacao de
aprego ol desapreco ho recintc da reparticdo;, cometer a

pessoa estranha & repanticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicio que seja de sua responsabilidade ou
de seu subordinado; ¢oagir ou alictar subordinades no sentido
de filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, cu a partido
polilico, manler sob sua chefia imediala, em cargo ou funcio de
confianga, canjuge, companheiro ou parente ate o segundo grau
civil, valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de
outrem, em detimento da dignidade da fungdo publica; atuar,
como procurador out intermediano, junte a reparticbes publicas,
salvo guando se iratar de beneficios previdenciarios ou
assistenciais de parentes afé o segqundoe grau, e de coHnjuge ou
companheiro; receber proping, comissao, presente  ou
vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas alribuigdes;
praticar usura sob quakquer de suas formas; proceder de forma
desidiosa,; utilizar pessoal ou recurscs maternais da reparligao
e servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionaro alribuighes estranhas ao cargo que ocupa, exceto
em sitvacdes de emergéncia e bansitdrias, exercer guaisquer
atividades que sejam incompativeis cam o exercicio do cargo ou
fungde e comy O horano de frabalhe, recusar-se a atualizar seus
dados cadastrais quando solicitado; participar, enquanto na
atividade de diretoria, geréncia, administracao, consetho téonico
ou administrativo de empresa ou sociedade comercial ou
ndustrial, quando contratante ou concessiondria de Sendco
Fuablico Municipal ou fornecedor de equipamentes ou materiais
de qualquer nalureza ou espécie, a qualguer 01g30 municipat,
mesmo come procurador.
Responsabitidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio iregular de suas atribuigdes.
A responsabiiidade civil decomre de alo omissivo ou comissivo,
dolosc ou culposo, que resulte em prejuizo a0 eraro ou a
terceiros. A responsabilidade penal abrange os crimes e
contravengdes imputadas ao funcionario, nessa gualidade. A
responsabilidade civil-admimstrativa resulta de atc ormissivo ou
coratssiva praficado no desempenho do cargo au funcio.
i} Penalidades Disciplinares:

i - advenéncia;

it - suspensio,;

Il - demissdo;

IV - cassaclo de disponibitidade;

V - deslituicdo de cargo em comissac;

Wl - deslituicdo de fungio comissionada

Base Legal: Estatute dos Funcionarios Publicos Municipais - Lel Gomplementar 014 de 27/03/2006
ELei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.

AlribuigBes: Auxiliar de Enfermagem - Parle integranie d chreto n” 3209 de 07!08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

’ Gr.updnoéﬁpe.’;iciotgal II.
Agente de Apoio 1

Cargo ’ CH | Classes | Formacao Profissional
o A | Formacgio Compleia no Ensino Meédio.
Auxiliar de Laboratéric 40 B Formagac Completa no Ensino Madic com curso Técnico ou
Profissionalizante.
C Formagac Compiela no Ensing Superior, em curso de graduacao,
e diretamente relacionado cam as funcées do cargo piblico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curse Especifico
| Formacao Compieta no Ensino Médio | Ensino Médio Completo

goes do Grupo Coupacional
Atribuicbes centradas no desempenho de alividades de apoio operacional e administrativo da agminisiracio publica,

1. Descrigac Sumaria das Atribuiges do Cargo
Auxiliam na colela de malerial biologico, erientando e verificando preparo do paciente para o exame. Auxiliam os técnicos no preparo
de vacinas, aviam formulas, sob orientacio e supervisdo. Auxiliam no preparo de meios de cultura, estabilizantes e hemoderivados.
Crganizam o trabalho; recuperam material de trabalho, lavandoe, secando, separando e embalando. Trabalham em conformidade a
nermas e procedimentos técnicos e de biosseguranca. Cumpram as determinagdesideveres constantes no Estatuto dos Funcionérios
Pablicos Municipais e legislagio correlata. Executam tarefas administrativas e ouiras inerentes ao cargo demandadas pela chefia.
S&o lotados na Secretaria Municipal de Saude, atuande em programas, planos e projetos, descentralizados ou ndoc da area da saide
public:

2. Atribuigias do Cargo Piiblico

A~ Auxiliar na Coleta de Material Biolégico

Examinar requisicdo de exames; Verificar preparc do cliente € ou paciente para precedimento:; Cfetuar anti-sepsia na area da colela;
Fracionar matenal biolégico em recipientes; Colher materal infectado para analise; Conferir cor. volume, validade e
 acondicicnamento de amostras domiciliares e da enfermagem; Comparar pedido de exames com malterjal colhido.

B — Auxiliar No Preparo De Vacinas
Manter conlrole de lemperatura (ambiente de trabatho, estufa, banho-maria, geladeira, cAmara frig).
C - Aviar Férmulas Soh Orientagao E Supervisao

Separar matéria prima, vidraria etc.; Quantificar produtos; Inspecionar volume,

r, uniforme etc.

D - Preparar Meios De Cultura, Estabilizantes E Hemoderivados
Pesar nutrientes; Dissolver meio de cultura, establlizantes de vacinas e reagentes; Esterilizar meic de cullura e estabilizantes de
vacing; Acrescentar antibitticos ao meio de cuitura; Aliquotar o meio de cultura em placas ou frascos; Armazenar meio de cuitura e
estabilizantes em camara fria; Incubar melo de cullura em estufa; Semear material biologico.

E - Recuperar Material e Trabalho (Vidrana Lammas)

l.avar material de trabalho; Secar material de trabalho; Separar material de trabalha; Embalar material de trabalho; Aufoclavar material
de trabgalho, Devolver material de trabatho as salas.

F — Organizar Trabalho
Providenciar manutengio de amblente e equipamenic de trabalho; Pricrizar atendimento;, Recolher das salas de exame amosiras
coletadas; Triar material bioldgica; ibuir material para os selores; conirolar estoques.

G~ Trabalhar Tom Biosseguranga

Efetuar anli-sepsia pessoal; Usa[ equipamentos de protecéo individuzl; Reconhecer simbolos de risco; Tomar vacinas; Submeter-se a
exames periadicos; Acondic aterial para descarte.

H - Comunicar-Se
Praencher ficha de registro ou fotha de trabalho; Cadastrar cliente e ou paciente; ldentificar material biotégice (nome do cliente e cu
pacienie, tipo de exame, vacina), Orienlar clienle e ou paciente sobre preparo para exame; Orientar cliente e ou paciente sobre
procedimentos de colsta ou exarne; Discutir procedimentos com colegas € ou supervisores; Atender chamadas teleldnicas; Anotar
recados; Transmitir recados; Encaminhar chamadas telafonicas; Fazer chamadas telefénicas; Prestar atendimenios a autoridades,
clientes e demais Municipes.

i - Pa icipar De Reunibes, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Farticipar de reunides; Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitago obrigatdrios ou nfo; Auxiliar na
_preparagao de espaco para a rgafizagdo de eventos,
J - Demonstrar Competéncias Pessoals
Trabalhar com éfica; Atualizar-se profissionalmente; Trabalhar em equipe; Seguir procedimentos operacionais padréo; (FOP) e
instrugdes de frabalho {IT); Mostrar flexibilidade; Estimar o consumo dos materiais; Manipular materiais; Aplicar conhecimentos de
informatica; Controlar o tempo; Demoenstrar percepcio visual; Revelar concentragio; Demaonstrar coordenagio motora fina; Culdar da
higiene pessoal;, Garantir a integridade fisica e fisiolégica do material bicldgico; Seguir normas de comntrole de qualidade; Manipalar
equipamentcs de analise, Manipular reagentes e sclugfes de volumetria padronizada; Manter sigilo acerca des exames; Discriminar
cores; Reconhegcer resul s anormais; Participar do desenvolvimento e implaniacdo de novas técnicas de exame.

K - Recursos de Trabalh
Adaptador para {ubo e agulha, Agua destiada; Alccol, Aparelhos de analise de horménios, imunolégicos; Centrifugas;
 Espectrofotémetros; Garrote, Reagentes; Sclventes; Vidraria de laberatério, outros necessarios ao desempenho do cargo,
L -~ Condigbes gerais de exercicio
Trabalham em laboratérios clinicos de salde puablica. S8o Funciondrios Publicos, recabem vencimentos pelos cofres municipais.
Trabalkam em ambientes fechados. Vias de regra, trabalham individualmente e em eguipe com supervisdp de profissional de nivel
' superior, bioquimico,

S S — 3. Requisitos:
Forma de Provimernto: Concurso Publico | Estagio Probator:o 03 anos de efet!vo e

FCICio Ne cargo publico

Promogao Herizontal: passagem do funcionario em | Promogao Verdical pasqaqe-m ‘do funcianaric de um nivel ou referéncia
efetive exercicio de uma classe para classe de vencimento | de vencimento para as seguintes, alé o maximo de duas, dentro do
supertior, dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo | mesmao grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo pablico,
cargo ptblico, atendida a exigéncia de comprovacio da | a cada pericda de 02(dois) anos, mediante resuitadc positive na
habilitag&o profissiocnal oblida. avaliagio anual de desempenbo e na apresentagdc de titulos
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% correspondentes ao aperfeigoamento profissional. Percentual maximao
de acréscimo aos vencimentos: 6%.

Atribuigbes: Auxiliar de Laboratorio - Parte integrante dé Decreto n® 3.209 de 07/08/2006 1/2




ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

- MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Oi:up'acibnal [
Agente de Apoio Il

Cargo: Auxiliar de Laboratério

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b)

¢

e)

Vencimento mensal

Gratificagdes e Adicionais — vantagem acessdria ao
vencimento do setvidor, observada, para concessio, as
normas estabelecidas no Estatuto — L.C 014/2008 (fungio
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagaoe natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagio de servigo
extraordindrio; adicional noturno; gratificagde pelo
atendimentc de programas descentralizados do Setor
Pablico;  adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagio pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislagao do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.

Licengas: por motivo de deenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doagdo de sangue em
outre Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funciondrio e por
09(nove)} dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagBio do casamento; Luto de até 05{cinco)
dias se funcionarioc e até 09(nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mée, cénjuge, filho, irmao, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do obito; nos dias em
que estiver comprevadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para parlicipar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatorios por lei; no periodo de tempo em gue
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Petigdo

Deveres, Proibigcbes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres: exercer com zelo e dedicagio as atribuicbes do
cargo; ser leal as instituicbes a que servir; observar as
normas legais e regulameniares;, cumprir as ordens
superiores, excelo quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao plblico em geral, prestando as
informagBes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedigdo de cerliddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagBes de interesse
pessoal; as requisicées para a defesa da Fazenda Pdblica;
levar ao conhecimente da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material e a conservagdo do
patrimdnio plblico; guardar sigilo sobre assunto da
repartigao; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,
omisséo ou abuso de poder.

q)

h)

i}

Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparigdo; recusar fé a
documentos pulblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugio de
senvigo, promover manifestagio de aprego ou desaprego no
recinto da repartigdo, cometer a pessoa estranha a
reparticéio, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho
de atribuicio que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungéo de confianga, cénjuge, companheiro ou parente
ate o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo plblica; aluar, como procurador ou intermediario,
juntc a repartiges publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cénjuge ou companheiro; receber
propina, comissédo, presente ou vantagem de qualquer
especie, em razdo de suas atribuigbes; praticar usura sob
quatquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da repartigo em
servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funcicnario atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situaces de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungio e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragao, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou scciedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer 6rgéo municipal, mesmo
comao procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelec exercicio iregular de suas
atribuigées. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resuite em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengbes imputadas ao
funcionario, nessa quafidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungao.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensio;

1l - demisséo;

IV - cassagdo de dispenibilidade;

V - destituigdo de cargo em comissio;

VI - destituicdo de fungdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/33/2006 ~ Plano de Carreira ¢ de Remuneragao dos Funcionarios.

Atribuigcdes: Auxiliar de Laboratdrio - Parte integrante do Decreto n° 3.209 de 07/08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL ViVIDA

ESTADO DO PARANA
o MANUALDO'CARGOPUBLICO © " 1
— Grﬁpo Ocuhaciéhal I} T .
Agente de Apoio Il
Cargo CH Classes | Formacgédo Profissional

A Formagéo Completa no Ensino Médio.

Auxiliar de Odontologia 40 B Formagdo Completa no Ensino Médio com curso Técnice ou
Profigsionalizante.

C Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de
graduacéo, diretamente relacionade com as fungdes do cargo
publico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formacdo Completa no Ensino Médio Auxiliar de Odontologia, registro no Conselho Regional de Odontologia -
CRO.

Atribui¢oes do Grupo Ocupacional
AtribuicBes centradas no desempenho de atividades de apoio operacional e administrativo da administragéio piblica.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigtes do Cargo

Planejam e executam o trabalhe odontelégico em consultdrios ou clinicas de unidades ou postos de saude publica. Previnem
doenga bucal participando de projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal. Executam procedimentos odontoldgicos
sob supervis8o do Cirurgido Dentista (CD) e do Técnico de Higiene Dental (THD). Mobilizam capacidades de comunicagéo
em palestras, orientagbes e discussfes da drea odontolégica. Desempenham atividades conforme normas e procedimentos
técnicos e de biosseguranga. Cumprem as determinagGes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Piblicos
Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia.
S50 lotados na Secretaria Municipal de Sadde, atuando junto a equipe odontoldgica e em programas, planos e projetos,
descentralizados ou ndo da drea da saude publica.

2. Atribuigtes do Cargo Publico

A ~ Plangjar O Trabalho Técnico-Odontolégico

Agendar consultas; Triar pacientes; Agilizar o atendimento odonteldgico; Preparar equipamentos e instrumental para o uso;
Organizar, conservar arquivo e fichario conforme procedimente adotado pelo setor, executar demais tarefas administrativas
inerentes ao cargo.

B - Prevenir Doenga Bucal
Orientar/ensinar técnicas de higiene bucal, Realizar escovacio supervisionada; Atuar junto a equipe de elaboragio do
indice epidemiolégico; Aplicar métodos preventivos para controle da cérie dental.

C — Executar Procedimentos Odontolégicos Sob Supervisdo
Instrumentar o cirurgido-dentista e o técnico em higiene dental junto & cadeira operatéria; Promover isolamento do campo a
ser tratado; Manipular materiais de uso odontologico.

D ~ Administrar Pacientes
Controlar entrada e saida de pacientes; Estabelecer metas de trabalho; Distribuir trabalhos programados para o dia;
Controlar estoque de material e instrumental.

E — Atuar Na Rede Publica
Participar de equipes de programas de satdde pablica; Participar de agdes comunitarias; Dar apoio as agées cdontolégicas;
Acompanhar ag8es de 6rgdos ptiblicos na &rea de saude bucal.

F — Trabalhar Com Seguranga

Usar Equipamentos de protegdo individual (EPI), Fazer assepsia de sala e ou equipamentos, Desinfetar instrumental;
Esterilizar instrumental; Tomar vacinas; Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos; Providenciar medigdes (luz, ruido,
circulagio de ar); Providenciar o acondicionamento e destino do lixo; Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte;
Seguir padrdes ergondmicos; Armazenar material esterilizado; Cumprir normas complementares de biosseguranga e
seguranga; Proceder a conservacdo e a manutencio do equipamento odontolégico.

G - Comunicar-Se
Registrar informacgdes técnicas; Divulgar servigos e técnicas; Informar métodos de trabalho; Preencher e anotar fichas
clinicas,; Arquivar documentagio dos pacientes.

H - Participar De Reunides, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reunides; Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagdo obrigatdrios ou ndo; Auxiliar
na preparacio de espaco para a realizacio de eventos.

| — Demonstrar Competéncias Pessoais

Utilizar equipamentos; Manejar instrumentos; Selecionar materiais; Demonstrar capacidade de operar computadores
(informéatica); Manipular materiais; Participar de eventos institucionais; Participar de eventos; Demonstrar coordenacio motora
fina; Demonstrar senso estético; Prestar primeiros socorros; Demonstrar capacidade de concentracac, Demonstrar percepgao
visual e tactil; Cuidar da higiene e aparéncia pessoal, Demonstrar capacidade de abstrair o resultadoe; Trabalhar em equipe.

J - Recursos de Trabatho
Autoclave; Bancadas; Brocas; Cadeira odontoldgica; Compressor; Fotopolimerizador; Motores, Instrumentos Odontolédgicos,
outros necessarios ao desempenho do cargo.

K - Condigdes gerais de exercicio

Trabatham sob supervisido do CD e THD. S3o Funciondrios Municipais, recebem vencimentos pelos cofres publicos.
Trabalham em equipes multiprofissionais, atuando em consultdrios fixos ou moveis, em ambientes fechados, em hordrios
diurnos.

3. Requisitos: 3

Forma de Provimento: Concurso Publico Estagio Prebatério: 03 os de efetivo exe;cScio no cargo

publico. [ :'[i/ « Z/C/
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

* MANUAL DO CARGO PUBLICO™ - -

Agente de Apoio ll

Cargo: Auxiliar de Odontologia

4. Progresso na Carreira

Promocdo Horizontal: passagem do funcionario em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo cargo piblico,
atendida a exigéncia de compraovagdo da habilitagio profissional
obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promocgdo Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periode de 02(dois) anos,
mediante resultado positivo na avaliagdo anual de desempenho e
na apresentacio de litulos correspondentes ao aperfeigcoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ac cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b)

c}

d)

)

Vencimento mensal

Gratificagctes o Adicionais - vanlagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concessio, as
normas eslabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungéo
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificacdo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional gpela prestacdo de servigo
extraordinario;  adicional noturno; gratificagdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Sefor
Puablico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de desleccamento para interior; gratificagdo pele
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 {(um) dia, para doagio de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; por D5(cinco) dias conseculivos, se funcionario e por
09({nove} dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagdo do casamento; Luto de até 05{cinco)
dias se funcionario e até 09(nove) se professor, pelo
falecimento do pai, méae, cénjuge, filho, irméo, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do abito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimente de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Peticdo

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres: exercer com zelo e dedicacdo as atribuigdes do
cargo; ser leal as instituicdes a gque servir, observar as
normas legais e regulamentares, cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as
informagbes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expedigdo de certiddes requeridas para defesa de
direitc ou esclarecimento de situagbes de interesse
pessoal; s requisigies para a defesa da Fazenda Publica;
levar ao conhecimento da autoridade superior as
iregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material e a conservagido do
patrimdnio poblico; guardar sigilo sobre assunto da
reparticBo; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo, tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder.

Q)

h)

Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdoc do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparicdo; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento € processo ou execug¢do de
servigo; promover manifestagio de aprego ou desaprego no
recinto da repartigio; cometer a pessoa estranha a
reparticdo, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho
de atribui¢do que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagio profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungéo de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungio publica; atuar, como procurader ou intermediario,
junto a reparticies piblicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou wvantagem de qualquer
espécie, em razao de suas atribuigbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utiizar pesscal ou recursos materiais da reparticio em
servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuicbes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situacies de emergéncia e transitorias; exercer
gquaisquer alividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de trabalho,;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; paricipar, enguanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragéo, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer érgdao municipal, mesmo
como procurador.
Responsabhilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civii decorre de ato
omissivo ou comissive, doloso ou culposo, gue resuite em
prejuizo ao erarto ou a terceiros. A responsabilidade penai
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funcionério, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administraliva resuita de ato omissivo ou CcoOmissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungéo.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

I{ - suspensio;

11 - demissao;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituigao de cargo em comisséo;

VI - destituigdo de fungdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pithlicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneracao dos Funciondrios.
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: "MANUA_ oo cmso PUBLICO

Grupo Ocupamonal i
Agente de Apoio Il

Cargo CH Classes | Formagdo Profissional
A Formagdo Completa no Ensinc Médic.
Auxiliar de Oficina Mecanica 44 B Formagdo Completa no Ensino Meédio com curso Técnico ou
Profissionalizante.
c Formacdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,
diretamente relacionado com as funcbes do cargo publice exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensinc Médio Ensino Médio Completo

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Atribui¢Bes cenlradas no desempenha de atividades de apoio operacional e administrativo da administragdo publica.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Auxiliam na manutengio em maquinas pesadas e velculos. Auxiliam na preparagdo de pecas para montagem de equipamento e nos
testes de funcionamento. Planejam juntamente com a chefia atividades de manutengo e registro de informagbes técnicas. Monitoram o
desempenho de maquinas e equipamentos, realizando inspegdes preventivas, identificande anomalias, soliciando manutengdes,
verificando a ocorréncia de impurezas em lubrificantes e retirando amostras para analises. Colaboram na elaboragao de planos de
manutengo lubrificagde. Conservam ferramentas e materiais. Trabalham seguindo narmas de seguranga, higiene, qualidade e protegéo
dao meio ambiente. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais e legislagao
correlata. Executam outras tarefas inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

2, Atribuigées do Cargo Publico

A — Realizar Tarefas Auxiliares E Operacionais Em Maquinas E Equipamentos

Realizar tarefas auxiliares e operacionais relacionadas & mantagem, desmontagem, regulagem e manutengdo de maquinas e veiculos
leves e pesados; Desmontar partes da carroceria efou do motor de veicules a serem consertados; Proceder a limpeza das pegas da
lataria ou outras, preparando-as para o ajuste, conserto ou recuperagio; Auxiliar na substituigdo, regulagem ou reparo total ou parcial
dos sistemas mecénicos de maquinas e veiculos, utiizando ferramentas apropriadas, Montar e desmontar assentos de veiculos a
serem recuperados e recolocar os assentos depois de executado o frabalho; Retirar @ colocar cintos de seguranga, revestimento de
farros de latarias e carpete do assoalho de veiculo; Realizar pequenos reparos de emergéncia quando necesséario, como troca de
ldmpadas e fusiveis, regulagem simples de moter e outros; Engraxar e lubrificar veiculos leves e pesados, utilizando materiais
adequados; Executar revisdo basica em equipamentos como caixa de cdmbio, caixa de diregéo, diferencial e motor hidraulico,
solicitando reposigdo quando necessario.

B - Monitorar Desempenho De Maquinas E Equipamentos

Realizar inspe¢do preventiva (tavo) das maquinas e equipamentos; |dentificar anomalias em maquinas e equipamentos; Solicitar
manutengio de maquinas e equipamentos; Verificar caracteristicas do [ubrificante de maquinas e equipamentos; Verificar ocoméncia
de impurezas ne lubrificanie retirade de maquinas e equipamentos; Comunicar problemas a chefia imediata.

C — Colaborar Na Elaboragio Do Plano De Lubrificacdo

Listar maquinas e equipamentos a serem lubrificados; Consultar instruges do fabricante de maquinas e equipamentos; Auxiliar na
definicdo de pontos de lubrificagfo; Auxiliar na definigdo do tipo e quantidade de lubrificante por ponto de aplicagdo; Auxiliar
periodicamente na lubrificagio de maguinas e equipamentos; Definir condigies de maquinas e equipamentos {parada ou em
movimento) para execu¢do do servigo.

D = Conservar Ferramentas E Materiais
Utilizar ferramentas padronizadas; Limpar recipientes e ferramentas; Limpar, manter local de trabalho; Realizar pequenos reparos em
ferramentas,; Providenciar armazenamento adequado de ferramentas.

E - Trabalhar Com Seguranca
Utilizar EP1, Respeitar e cumprir normas de seguranga, Obedecer a normas de ergonomia; Solicitar bloqueio de maquinas e
equipamentos a serem lubrificados; Obedecer a sinais de parada de méquinas e equipamentos; Armazenar produto em local ventilado.

F - Participar De Reunides, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reunides; Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagdo obrigatorios ou néo.

G - Demonstrar Competéncias Pessoais

Manter o local de trabalho organizado; Manter-se atualizado profissicnalmente; Realizar o trabalhe de modo eficiente; Trabalhar com
responsabilidade; Manter relacionamento interpessoal; Cumprir compromissos assumides; Comunicar-se com clareza verbal e por
escrito; Identificar sons no ambiente; Demoenstrar destreza manual;, Propar melhorias em equipamentos e ambiente de trabalho;
Demonstrar capacidade de iniciativa, Demonstrar capacidade de determinagdo; Demonstrar adaptabilidade a diferentes situag@es;
Trabalhar em equipe. Zelar pela apresentacio pessoal.

H - Recursos de Trabalho
Conjunto de oxi-corte; Ferramentas elétricas e pneumaticas; Instrumentos de medicdo; Jogos de chaves; Macaco hidraulico; Maquina
de solda; Marreta; Prensa hidraulica; Saca-rolamento; Tomo, outros necessarios ac desempenho do cargo plblico.

| - Condigbes gerais de exercicio

Trabalham junto 4 Mecanica de Veiculos e Maquinas, instalada na sede da Secretaria de Obras, Viagao e Urbanismo. S3o funcionarios
publicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais. Eventualmente trabalham a céu aberlo resolvendo problemas mecénicos em
maquinas e veiculos da municipalidade, originados quando em transito. Organizam-se em equipe de trabatho ou individualmente, sob
SUpenvisdo.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Pdblico | Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo piblico

4. Progresso na Carreira

Promogdo Horizontal: passagem do funcionario em | Promogdo Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia de
efetive exercicio de uma classe para classe de | vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do mesmo
vencimento superior, dentro do mesmo grupoe | grupc ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo publico, a cada
ocupacional e do mesmo cargo publico, atendida a | periodo de 02(dois) anos, mediante resultado positivo na avaliag8o anual de
exigéncia de comprovagio da habilitagdo profissional | desempenho e na apresentagho de titulos correspondentes ao
obtida. aperfeicoamento profissional. l%rcent maximo de acréscimo  aos

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% vencimentos: 6%.
LA 7
£ é
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
2 MANUAL- DO'CARGO PUBLICO - v
Grupo Ocupacional il
Agente de Apoio Il -
Cargo: Auxiliar de Oficina Mecdnica
5. Direitos e Vantagens, Deveres ¢ Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado
Direitos e Vantagens g} Proibigies: ausentar-se do servico durante o
a) Vencimento mensal expediente, sem prévia autorizagéic do chefe imediato;
b} Gratificacoes e Adicionais — vantagem acessdria ao retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
vencimento do servidor, observada, para concessao, as qualquer documento ou objeto da repartigdo; recusar fé a
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungéo documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e andamente de documento e processo ou execucgdo de
assessoramento; gratificagao natalina; adicional por tempo de servigo; promover manifestagio de apreco ou desaprego no
servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou recinto da repartigio;, cometer a pessoa estranha a
perigosas; adicional pela prestagdo de servigo extraordinario; reparticio, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
adicional noturno; gratificagdc pelo atendimento de de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
programas descentralizados do Setor Plblico; adicional de subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
sobreaviso; adicional de férias; adicional de deslocamento filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
para interior; gratificag@c pelo exercicio de funcbes do partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
magistério, na farma que dispuser a legislagio do Quadro de ou fungio de confianga, cdnjuge, companheiro ou parente
Pessoal do Magistério Publico Municipal. até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
c) Licengas: por motive de doenga em pessoa da familia proveite pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
em até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo da fungéo publica; atuar, como procurador ou intermedidrio,
militar; para atividade politica; para tratar de interesses junto a reparticbes publicas, salvo quando se tratar de
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
maternidade, 0 segundo grau, & de cdnjuge ou companheiro; receber
d) Concessdes: por 01 (um} dia, para doagdo de sangue propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
em outro Municipio; por 01 {(um) dia, para se alistar como espécie, em razdo de suas atribuigbes; praticar usura sob
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionario e por qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
08(nove) dias se professor contados a partir de um dia antes utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticho em
da realizagdo do casamento; Luto de até 05(cinco) dias se servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do funciondrio atribuigbes estranhas ao cargo que ocupa,
pai, mde, cbnjuge, filho, irmdo, padrasto ou madrasta, exceto em situagies de emergéncia e transitorias; exercer
contados a parir da data do ébito; nos dias em que estiver quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
comprovadamente realizando provas de exame vestibular exercicio do cargo ou fungéc e com o horaric de trabalho;
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
participar do corpo de jurados e outros servigos obrigatdrios solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
por lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprir as geréncia, administragao, conselho técnico ou administrativo
exigéncias do Servigo Militar. de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
e) Direito de Petigao contratante ou concessionaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
Deveres, Proibicdes, Responsabilidades e Penalidades natureza ou espécie, a qualquer drgdo municipal, mesmo
f) Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigbes como procurador.
do cargo; ser leal as instituigdes a que servir; observar as h) Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal
normas legais e regulamentares; cumptir as ordens e administrativamente pelo exercicio irregular de suas
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender atribuigbes. A responsabilidade civii decorre de ato
com presteza: ao publico em geral, prestando as informactes omissivo ou comissivo, doloso ou culpose, que resuite em
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo; 4 expedigéo prejuizo ao erario ou a ferceiros. A responsabifidade penal
de cerliddes requeridas para defesa de direito ou abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
esclarecimento de situagbes de interesse pessoal, as funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
requisigdes para a defesa da Fazenda Pulblica; levar ao administrativa resulta de ato omissivc ou comissivo
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de praticado no desempenho do cargo ou fungéo.
que tiver ciéncia em razao do cargo; zelar pela economia do i) Penalidades Disciplinares:
material e a conservac¢io do patriménio plblico; guardar sigilo I - adverténcia;
sobre assunto da reparti¢do; manter conduta compativel com Il - suspenséo;
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; I - demisséo;
tratar com urbanidade as pessoas, representar contra IV - cassacdo de disponibilidade;
ilegalidade, omissédo ou abuso de poder. V - destituicdo de cargo em comissao;
VI - destituicio de fungdo comissionada.
Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lef Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragdo dos Funcionarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
| maNvALDOCARGOPUBLICO
‘ Gfupﬁ Ocup.n.aciohél'll ' '
Agente de Apoio Il
Cargo CH Classes Formagdo Profissional

A Formacgio Completa no Ensino Médio.

Auxiliar de Saneamento 40 B Formagao Completa no Ensino Médio com curso Técnico ou
Profissionalizante.

c Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de
graduacgdo, diretamente relacionado com as fungfes do cargo
publico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formacao Completa no Ensino Médio Ensino Médio Completo

Atribuigdes do Grupo Qcupacional
Atribuicbes centradas no desempenho de atividades de apoio operacional € administrativo da administragao publica.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Auxiliam na orientagdo e fiscalizagido de atividades e obras para prevengao/preservagfo ambiental ¢ da salde,
visando o cumprimento da legistagdo ambiental e sanitdria; auxiliam na promogdo da educacdo sanitaria e
ambiental. Cumprem as determinag¢des/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Puablicos Municipais e
legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia. Séo
lotados na Secretaria Municipal de Saude ou de Meio Ambiente e de Recursos Hidricos, atuando em programas,
plancs e projetos, descentralizados ou ndo da area da satdde publica, meio ambiente, recursos hidricos ou em
equipes multiprofissionais.

2. Atribuigdes do Cargo Publico

A - Auxiliar na Fiscalizagio de Atividades E Obras Para Prevengao/Preservagao Ambiental E da Salde

Auxiliar na investigagdo e constatagdo da veracidade de denlncia; Sob ordens da Chefia: a)Levantar informagdes
junto & comunidade local da ocorréncia; b)Solicitar documentagéio ao fiscalizado; c)lnvestigar 0 processo
produtivo desde matéria prima até a disposigio final, d)Acionar 6rgéos técnicos competentes; e} Coletar dados e
informagdes; f)Coletar materia! para analise; g)Coletar produtos irregulares; h)Acompanhar & liberagédo de

produtos e equipamentos; i)Acompanhar termos de compromisso; j}Participar de operagfes especiais; Atender
situacdes de emergéncia.

B — Auxiliar na Vistoria de Locais, Atividades E Obras.

Verificar documentacgac de vistoriado; Checar as informagdes do processo administrativo; Verificar existéncia de
irregularidade ambientais e sanitarias; Verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas; WVerificar
equipamentos e sistemas de controle ambiental e sanitario; Verificar aspectos fisicos das instalagdes efou do
local; Verificar condigées sanitarias do local e das instalagdes; Verificar condigdes de trabalho (usc de
equipamentos, etc); Verificar a existéncia de nutricionistas nas indlstrias/hospitais; Verificar atendimento de
termos de compromisso.

C — Auxiltar na Autuagdo Infratores
Apresentar Intimagao e notificar infratores; Recolher e abrigar em lugar seguro
equipamentos/instrumentos/materiais/produtos apreendidos; Lacrar equipamentos quando usados em atividades

irregulares; Inutilizar, sob ordens da chefia, produtos/subprodutos irregulares; Providenciar a destinagao de
produtos.

D — Orientar O Publico Sobre Sadude E Meio Ambiente

Dar orientagGes aos interessados; Auxiliar na promogao de educagao sanitaria e ambiental; Auxiliar na promogao
cursos e treinamentos para capacitacéo de instituicdes; Elaborar material didéatico.

E — Controlar Documentos E Processos Administrativos
Abrir processos; Preencher autos de infragdo; Emitir termos; Emitir notificagfes; Emitir autorizagdes; Emitir
intimagdes; Emitir licengas; Emitir oficios; Controlar fluxo de documentagao; Controlar prazos; Preencher fichas

cadastrais; Preencher relatérios administrativos; Formalizar proposta de embargo, interdigdo e multa; Registrar
denuncias.

F - Participar De Reunides, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reunides; Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagdo obrigatérios ou
ndo; Auxiliar na preparagio de espago para a realizag8o de eventos.

G — Demonstrar Competéncias Pessoais

Administrar conflitos; Manter autocontrole; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado; Ouvir atentamente (saber
puvir); Manter-se arganizado; Demonstrar imparcialidade; Demonstrar paciéncia; Cultivar discipiina; Demonstrar
bom senso; Desenvolver a criatividade, Ter postura adequada; Demonstrar capacidade avaliativa; Gerenciar
tempo; Demonstrar lideranga; Demonstrar conhecimentos gerais; Cultivar ética profissional; Manter-se criterioso;
Identificar-se com a atividade; Lidar com estresse; Apresentar acuidade sensorial, Estabelecer pricridades;
Demonstrar capacidade de comunicagio; Dominar a legislagao, Demonstrar seguranga.

H - Recursos de Trabalho

EP!; Equipamentos de comunicagao; Equipamentos de fotografia e filmagem; Fita métricaftrena; Kit de coleta
para analise sanitaria; Lacres/etiquetas; Veiculo;, Calculadora; Computador; Materiais de escritério; Softwares
especificos e outros necessarios aoc desempenho do cargo publico.

| - Condigbes Gerais de Exercicio

Trabalham em Unidades de Saude, Setor de Meio Ambiente e de Recursos Hidricos, Vigilancia Sanitaria ou
Epidemiolégica. Sao Funcionarios Piublicos, recebem remuneragdo pelos cofres municipais, se organizam em
equipes, sob supervisdo Realizam seus trabalhos em ambientes fechados, a céu aberto, em horario diurno,

podendo, eventualmente, sob ordens da chefia, trabalhar em horarios irregularkg. A -y
/ S
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

 wawonL oo cancoreice

Grupo Ocu

pacional Il

Agente de Apaio Il

Cargo: Auxiliar

de Saneamento

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Publico

| Estagio Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promogao Horizontal: passagem do funcionario em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento
superior, dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo
cargo pulblico, atendida a exigéncia de comprovagéo da
habilitagao profissional obtida.

Percentua! de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promocdo Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo
de duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma
classe e do mesmo cargo publico, a cada periodo de
02{dois) anos, mediante resultado posilivo na avaliagdo
anual de desempenho e na apresentagdo de titulos
correspondentes a0 aperfeigoamento profissional.
Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos: 6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Dirgitos & Vantagens

a) Vencimento mensal

b) GratificagBes e Adicionais — vantagem acessdria ao
vencimentio do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC (14/2006 (funcio
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagdo de servigo
extraordinario; adicional noturno; gratificagdo pelo
atendimento de programas descenlralizados do Setor
Poblico;  adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagao pelo
exercicio de fungbes do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Pablico
Municipal.
Licencas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenca-paternidade e
maternidade,
Concessoes: por 01 {um) dia, para doagfo de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagio do casamento; Luto de até 05(cinco)
dias se funcionario e até (09(ncve} se professor, pelo
falecimenta do pai, mée, cénjuge, filho, irmdo, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do abito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para paricipar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatorios por lei; no periodo de tempo em gue
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.
e) Direito de Petigdo

c)

d)

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades
f) Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigoes do
cargo; ser leal as instituigdes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao plblico em geral, prestando as
informagtes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expedigdo de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagfes de interesse
pessoal; as requisigies para a defesa da Fazenda Plblica;
levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material e a conservagido do
patrimdnic publico; guardar sigilc sobre assunto da
reparticdo; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,

g} Proibigfes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competentie, qualquer
documento ou objeto da reparticio; recusar fé a
documentos piblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdo de
servigo; promover manifestagdo de apreco ou desaprego no
recinto da reparticdo; cometer a pessca estranha a
reparticao, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungéo de confianga, cénjuge, companheire ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junlo a repartigées puablicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios cu assistenciais de parentes até
0 segundo grau, e de conjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuigfes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiesa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticio em
servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuigbes estranhas ac cargo que ocupa,
exceto em situagies de emergéncia e transitorias; exercer
guaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horério de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadasirais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administracio, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessiondria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualguer 6rgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
afribuigbes. A responsabilidade civii decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erdrio ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengbes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungao.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

It - demissio;

IV - cassagdo de disponibilidade;

V - destituicdo de cargo em comissio;

VI - destituigao de fungao comissionada.

h)

i)

omissd0 ou abuse de poder.

Basa Legal: Estatuto dos Funcionéarios Piblicos

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2008

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funciondrios.

AdribuigGes: Auxiliar de Saneamente - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupacional n
Agents de Apoio il

Cargo CH Classes | Formacgao Profissional
A Formagao Completa no Ensino Médio.
Auxiliar Operacional 44 B Formagao Completa no Ensino Médic com curso Técnico ou

Profissionalizante.

Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,

C diretamente relacionado com as fungoes do cargo piblico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagio Completa no Ensing Médio Ensino Médio Completo.

Atribuigcbées do Grupo Ocupacional
Atribuicdes centradas no desempenho de atividades de apoio operacional e administrativo da administragéo piblica.

1. Descri¢do Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Abastecem, lubrificam wveiculos, maquinas e equipamentos; Selecionam material de limpeza e ferramentas para
abastecimento/lubrificagdo. Preenchem relatorios e registram dados sobre manutengdo de veiculos, conservagio e servigos
realizados. Colaboram na elaboracdo de planos de lubrificagdo. Conservam ferramentas e materiais. Auxiliam na limpeza e
conservagdo de veiculos, maquinas/equipamentos. Trabalham seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e proteg3o ao
meio ambiente. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais e legislacio
correlata. Executam outras tarefas operacionais e administrativas inerentes ao cargo demandadas pela chefia imediata.

2, AtribuigGes do Cargo Puablico

A - Prestar Servigos
Abastecer veiculos; Verificar nive! de fluidos dos veiculos; Trocar fluidos dos veiculos; Auxiliar na lubrificagéo, limpeza e manutengéo
de veiculos/maquinas e equipamentos.

B - Preparar Méquinas E Equipamentos Para Entrar Em Operagéo
Inspecionar maquinas e equipamentos; Completar nivel de dgua e dleo; Medir nive! de dleo lubrificante e hidraulico; Verificar estoque
de combustivel; Auxiliar na verificagio do Calibre maqguinas e equipamentos.

C - Realizar Manutengao De Rotina

Identificar defeitos; Limpar gueimadores; Limpar filtros de dleo combustivel e de dleos lubrificantes; Auxiliar na lubnf"cag:ao de
magquinas e equipamentos; Trocar fillros de dleo; Trocar dleo de maquinas e equipamentos; Solicitar a manutencio de maquinas e
equipamentos; Monitorar, registrar manutengio de maquinas e equipamentos.

D — Colaborar Na Elaboragdo Do Plano De Lubrificagéo

Listar maquinas e equipamentos a serem lubrificados; Consultar instrugSes do fabricante de maquinas e equipamentos; Consultar
especificagles de lubrificantes; Definir pontos de lubrificacgo; Definir tipo & quantidade de lubrificante por ponto de aplicagio; Definir
formas de aplicag8o de Iubrificantes; Definir periodicidade de lubrificagdo de maquinas e equipamentos; Definir condigdes de
maguinas e equipamentos (parada ou em movimento) para execucgio do servigo.

E - Executar Atividades Administrativas

Manter controle mediante uso de planilhas do excel ou software especifico, sobre manutengio e conservagdo de veiculos e
maquinas registrando abastecimento, tipo de combustivel, troca de pegas, pneus, 6leo, fiitros, horas maquinas, servigos executados
e outros demandados pela Chefia; Cadastrar e Atualizar cadastro de Motaristas e Operadores; Levantar Motoristas e Operadores
ndo cadastrados; Alterar dados cadastrais; Preencher formuldrios; Preencher ordem de servigo; Comunicar irregularidades a chefia
imediata; Requisitar, controlar estogue de material, pegas, pneus e relativos; Encaminhar documentos e registros.

F — Preservar Meio Ambiente

Evitar poluigho do meio ambiente tomando as providéncias cabiveis; Proceder a medidas corretivas (exemplo: vazamento de
combustivel); Informar nio-conformidades por escrito.

G — Trabalhar Com Seguranga

Utilizar EPI; Respeitar @ cumprir normas de seguranga; Obedecer a normas de ergonomia; Solicitar blogueio de maguinas e
equipamentos a serem abastecidos/lubrificados; Obedecer a sinais de parada de maquinas e equipamentos; Manter local limpo e
_higienizado.

H — Participar De Reunides, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reunides; Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagio cbrigatorios ou nie, participar de
campanhas preventivas quando demandado pela Chefia.

1 — Demonstrar Competéncias Pessoais

Demonstrar forga fisica; Demonstrar resisténcia fisica e coordenagdo motora; Demonstrar habilidade manual e responsabilidade no
cuidado com maquinas e equipamentos; Operar Microcomputador; Trabalhar em equipe; Comunicar-se com eficiéncia; Trabalhar
com ética; Raciocinar com !égica; Realizar calculos numéricos; Tomar iniciativa frente a situagbes imprevistas; Zelar pela
apresentagio pessoal.

J - Recursos de Trabalho
Bomba de transteréncia, Bombas {(manuais & pneumdticas); Carrinho tamba tambor; Engraxadeira; Jogo de chave (allen, fenda,

alicate, estrela); Jogo de funis; Pincel; Termémetro; Microcomputador, telefone, material de escritoric, outros necessario ao
desempenho do cargo.

K - Condigdes gerais de exercicio

Atuam predominantemente nos servigos relacionados 4 manutengio de maquinas pesadas e veiculos. Sao funcionarios municipais,
recebem seus vencimentos pelos cofres plblicos. O trabalho € presencial, individual ou em equipe, com supervisio ocasional. Atuam
em ambiente fechado, a céu aberto, no horarie diurno.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Plblico | Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promocéce Horizontal: passagem do funcionaric em | Promogao Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia de
ofetivo exercicio de uma classe para classe de | wvencimento para as seguintes, alé o maximo de duas, dentro do mesmo
vencimento superior, dentro do mesmo grupc | grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo publico, a cada
ocupacional e do mesmo cargo publico, atendida a | periodo de 02(dois) anos, mediante resultado positivo na avatia¢io anuat de
exigéncia de comprovacio da habilitagéo profissional | desempenhe e na apresentagciio de titulos correspondentes ao
obtida. aperfeicoamento profissional. Ffrcenlual maximo de -agréscimo  aos
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% vencimentos: 6%. A A j
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

- MANUAL DO CARGO PUBLICO. -

Grub'o 'Obuh'éci'onél 1}
Agente de Apoio il

Cargo: Auxiliar Operacional

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b}

c)

d)

e)

Vancimento mensal

Gratificagdes e Adicionais — vantagem acessdria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (funcdo
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagio natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagio de servigo
extraordinario; adicional noturno; gratificagio pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Puablico;  adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagdo pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislagio do Quadro de Pessoal do Magistério Plblico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até frinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doacio de sangue em
outro Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
0%(nove) dias se professor contados a parlir de um dia
antes da realizagdo do casamento; Lute de até 05{cinco)
dias se funcionario e até 09{(nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mae, conjuge, filho, irmdo, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do 6bito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de juradas e outros
servicos obrigatérios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Petigao

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres: exercer cem zelo e dedicacdo as atribuigdes do
cargo; ser leal as instituicSes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao puablico em geral, prestando as
infformacbes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedicao de certidGes requeridas para defesa de
diretto ou esclarecimento de situagfes de interesse
pessoal; as requisicées para a defesa da Fazenda Pablica;
levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material @ a conservagido do
pafrimoénio publico; guardar sigilo sobre assunto da
repartigdo; manter canduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder.

a)

h)

i)

Proibi¢des: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia aulorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualguer
documento ou objeto da reparigdo; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdo de
servigo; promover manifestagéo de aprego ou desaprego no
recinto da reparticdo; cometer a pessoa estranha a
reparti¢do, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partide politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungéo de confianga, cdnjuge, campanheire ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveaito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo publica; atuar, como procurador ou intermedidrio,
junto a repartiges pulblicas, salve quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
a segundo grau, € de conjuge ou companheiro; receber
propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razao de suas atribuigbes; praticar usura sob
quzlquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticio em
servigos ou atividades particufares; cometer a ocutro
funcionario atribuigbes estranhas ao cargo gue ocupa,
exceto em siluagdes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horaric de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragio, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou saciedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualguer drgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungio.
Penalidades Disciplinares:

| - adveriéncia;

Il - suspensao;

Il - demissdo;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituigdo de cargo em comissdo;

Vi - deslituigdo de funcdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pablicos

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira ¢ de Remuneracio dos Funcionarios.

Atribui¢Bes: Auxiliar Operacional - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

 wanuAL bO GaRcO PUBLGO.

. érapb Ocupaéional 1]

Agente de Apoio ll

Cargo CH Classes | Formagao Profissional

A Formagdo Cempleta no Ensino Médio,

Lubrificador de Veiculos 44 B Formagdo Completa no Ensino Médic com curso Técnico ou
Automotores Profissionalizante.
C Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagao,
diretamente relacionado com as fungbes do cargo pablico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensino Médio Ensino Médio Completo

Atribuigoes do Grupo Ccupacional
Atribuigbes centradas no desempenhe de atividades de apoio operacional e administrativo da administragéo publica.

1. Descri¢éo Sumdaria das Atribuigées do Cargo

Lubrificam maquinas e equipamentos, sinalizando pontos de lubrificagfo; Interpretam desenhos de maguinas, avaliando a situagio;
Selecionam material de limpeza e ferramentas para [ubrificagcdo; Retiram excessos de lubrificantes, liberando maquinas e
equipamentos lubrificados; Preenchem relatérios e registros de ocorréncias. Monitoram o desempenhao de maquinas e equipamentos,
realizando inspegdes preventivas, identificando anomalias, solicitando manutengdes, verificando a ocorréncia de impurezas em
lubrificantes e retirando amostras para analises. Colaboram na elaboragde de planos de lubrificagio. Conservam ferramentas e
materiais para lubrificagio. Limpam, Lavam e Guardam wveiculos, maquinas e equipamentos. Trabalham seguindo normas de
seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ac meio ambiente. Cumprem as determinagGes/deveres constantes no Estatuto dos
Funciondérios Plblices Municipais e legislagio correlata. Executam outras tarefas inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuigées do Gargo Publico

A = Lubrificar Mdaquinas E Equipamentos

Recepcionar veiculos, maquinas/equipamentos; Orientar a manobra; Sinalizar os pontos de lubrificagio das magquinas e
equipamentos; Interpretar desenho de maquina; Avaliar a situagdo atual da maguina e equipamento; Verificar a disponibilidade da
maquina e equipamento para lubrificagdo; Selecionar material de limpeza e ferramentas para lubrificacio; Requisitar o lubrificante
necessario para servigo; Refirar excessos de lubrificantes; Liberar a maquina e equipamentas lubrificados; Preencher relatario de
lubrificagéo; Preencher registro de ocorréncias diariamente.

B - Monitorar Desempenho Da Maquinas E Equipamentos

Realizar inspegio preventiva (tavo) das mdquinas e eguipamentos; Identificar anomalias em maguinas e equipamentos; Solicitar
manutengdo de maquinas e equipamentos; Verificar caracteristicas do lubrificante de maquinas e equipamentos; Verificar ocorréncia
de impurezas no lubrificante retirado de maquinas e equipamentos; Comunicar prablemas a chefia imediata.

C — Colaborar Na Elaboragdo Do Plano De Lubrificagdo

Listar maquinas e equipamentos a serem lubrificados; Consuitar instruges do fabricante de maquinas e equipamentos; Consultar
especificagbes de lubrificantes; Definir pontos de lubrificagdo; Definir tipo e quantidade de lubrificante por ponto de aplicagéo;, Definir
formas de aplicagéo de lubrificantes; Definir periodicamente de lubrificagdo de maquinas e equipamentos; Definir condigbes de
maquinas e equipamentes (parada ou em movimento) para execucio do servico.

D -~ Conservar Ferramentas E Materiais Para Lubrificacdo

Utilizar ferramentas padronizadas; ldentificar recipientes de acordo com a utilizagdo do lubrificante; Limpar recipientes e ferramentas;
Limpar local de armazenamento de lubrificantes; Realizar pequenos reparos em ferramentas; Providenciar armazenamento de
ferramentas.

E - Limpar, Lavar, Guardar Veiculos, Maquinas E Equipamentos.

Controlar entrada e saida da rampa de veiculos/maquinas/equipamentos; Varrer piso; Retirar detritos; Aspirar bancos e porta-malas;
Limpar bancos; Retirar pichagdes; Lavar area externa dos veiculos; Limpar pegadores; Limpar portas; Limpar paredes externas e
internas; Limpar cabines; Limpar janelas e vidros; Lavar para-brisas; Lavar piso; Lavar assoalho do veiculo; Esfregar motor; Lavar
rodas, caixa e péara-lamas; Aplicar xampu automotivo; Enxaguar veiculo; Aspirar residuos e agua; Secar area externa e interna;
Secar motor; Pulverizar piso, moter e assoalho; Polir, lustrar e encerrar veiculos; Limpar cantos de portas; Limpar painéis; Limpar
tapetes; Aplicar pretinho nos pneus e frisos de portas; Zelar pela seguranga dos veicules, maquinas/equipamentos.

F = Preservar Meio Ambiente
Utilizar lubrificantes evitando poluigdo; Proceder a medidas corretivas (exemplo: vazamento de [ubrificante); Identificar recipiente com
lubrificante usado; Encaminhar lubrificante usado para reciclagem; informar ndo-confermidades por escrito.

G — Trabalhar Gom Seguranca

Utilizar EPI, Respeitar e cumprir normas de seguranga; Obedecer a normas de ergonomia para transportar recipientes com
lubrificantes; Solicitar bloqueic de maquinas e equipamentos a serem lubrificados; Obedecer a sinais de parada de maquinas e
equipamentos,; Armazenar produto em local ventilado.

H - Participar De Reunibes, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Paricipar de reuniGes; Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagio obrigatdrios ou ndo.

| — Demonstrar Competéncias Pessoais

Manter o local de trabalho organizado; Manter-se atualizado profissionalmente; Realizar o trabalho de modo eficiente; Trabalhar com
responsabilidade; Manter relacionamento interpessoal; Cumprir compromissoes assumidos; Comunicar-se com clareza verbal e por
escrito; ldentificar sons no ambiente;, Demonstrar destreza manual, Propor melhorias em equipamentos e ambiente de trabalho;
Demonstrar capacidade de iniciativa; Tomar decisGes; Demonstrar capacidade de determinagio; Demonstrar adaptabilidade a
diferentes situagdes,; Trabalhar em equipe; Zelar pela apresentacio pessoal; Cuidar do ambiente de trabalho.

J - Recursos de Trabalho
Carrinho tomba tambor; Engraxadeira; Jogo de chave (allen, fenda, aficate, estrela); Jogo de funis; Pincel; Termémetro; Material para
registro e controle dos dados, outros necessdrios ao desempenho do cargo.

K - Condigbas gerais de exercicio
Trabalham vinculados a Secretaria de Qbras, Viagdo e Urbanismo — Setor de Lubrificagdo. S&o funcionarios piblicos, recebem
vencimentos pelos cofres municipais. Trabalham a céu aberto, em horario diurne. Qrganizam-se em equipe de trabalho ou

individualmente, sob supervisio.
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

" MANUAL DO GARGO PUBLICO

' Grupb Ocupécfonal i
Agente de Apoio ll

Cargo: Lubrificador de

Veiculos Automotores

3. Requisitos:

Forma de Provimento; Concurso Publico

E Estagio Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promogdo Horizontal: passagem do funcionario em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo carga piblico,
atendida a exigéncia de comprovacio da habilitagdo profissional
obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogido Vertical: passagem do funcionaric de um nivel ou
referéncia de vencimento para as sequintes, até o maximo de
duas, denfro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodo de 02(dois) anocs,
mediante resultado positivo na avaliagdo anual de desempenho e
na apresentagdo de titutos correspondentes ao aperfeigoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres ¢ Respo

nsabilidades inerentes ao cargo acupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimente mensal

b) Gratificacies e Adicionais — vantagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 {fungdo
gratificada pelo exercicio de direcdo, chefia e
assessoramento; gratificagao natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagdo de servigo
extraordinario; adicional noturno; gratificagdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Pablico;  adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificacdo pelo
exercicio de fungbes do magistério, na farma que dispuser
a legislagao do Quadro de Pessoal do Magistério Pablico
Municipal.
Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
parliculares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,
Cancessdes: por 01 {um) dia, para doagdo de sangue em
outro Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05{cinco} dias consecutivos, se funcionario e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagdo do casamento; Luto de até 05{cinco)
dias se funciondrio e até 09{nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mde, cdnjuge, filho, irmé&o, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do ébito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior, para participar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatorios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.
e) Direito de Peticéo

c)

d)

Deveres, Proibigdes, Responsabhilidades e Penalidades
f) Devaras: exercer com zelo e dedicacio as atribuigdes
do cargo; ser leal as inslituicbes a que servir; observar
as normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, excelo guando manifestamente ilegais;
atender com presteza: ao pablico em geral, prestando
as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas
por sigilo; a expedigdo de certiddes requeridas para
defesa de direito ou esclarecimento de situagbes de
interesse pessoal; 4s requisigdes para a defesa da
Fazenda Publica; levar ao conhecimento da autoridade
superior as irregutaridades de que tiver ciéncia em
razdo do cargo; zelar pela economia do material e a
conservagio do patriménio puoblico; guardar sigilo
sobre assunto da repartigdo; manter conduta
compativel com a moralidade administrativa; ser
assiduo e pontual ao servigo; tratar com urbanidade as
pessoas; representar contra ilegalidade, omissdo ou

g} Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagio do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documente ou objeio da reparligio; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documentc e processo ou execugdo de
servigo; promover manifestagio de aprego ou desapreco no
recintoc da reparigdo; cometer a pessoa estranha a
reparticdo, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho
de atribuigdo gue seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado,; coagir ou aliciar subordinados ne sentide de
filiarem-se a associacdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungéo de confianga, cdnjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungido publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junte a repartigbes publicas, salvo guando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuiges; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
ulilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em
servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuigbes estranhas ao carge que ocupa,
exceto em situagbes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fun¢do e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; paricipar, enquantc na atividade de diretoria,
geréncia, administragéo, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualgquer
natureza ou espécie, a qualquer drgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicées. A responsabilidade civil decorre de ate
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengfes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de atoc omissive ou comissivo
praticade no desempenho do carge ou fungio.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensdo;

ill - demisséo;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituigdo de cargo em comissio,;

VI - destituicdo de fungio comissionada.

h)

i)

abuso de poder.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piablicos

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneracéo,

Municipais - Lei Complemedtar 014 de 27/03/2006
os Funcionarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

" MANUAL DO GARGO PUBLICO "

Grupo Ocupacionai 1]
Agente de Apoio Il

Carge CH Classes | Formagdo Profissional
A Formagio Completa no Ensing Médio.
Telefonista 30 B Formagao Completa no Ensine Médio com curso Técnico ou
Profissionalizante.
c Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,
diretamente relacionado com as fungdes do cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formacgdo Completa no Ensino Médio Ensino Médio Completo

Atribulgdes do Grupo Ocupacional
AtribuigBes centradas no desempenho de atividades de apoio operacional e administrativo da administragao publica,

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e completam chamadas telefonicas locais, nacionais e internacionais,
comunicando-se formalmente em portugués efou linguas estrangeiras. Auxiliam o cliente, fornecendo informagdes e prestando
servigos gerais. Podem treinar funcionarios e avaliar a qualidade de atendimento do operador, identificando pontos de mefhoria.
Cumprem as determinag¢des/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Pablices Municipais e legislagdo correlata. Executam
ouiras tarefas inerentes ac cargo.

2. Atribuigbes do Cargo Publico

A — Atender O Cliente

Recepcionar, Identificar-se (nome do atendente); Saudar o citente; Ouvir o cliente; Identificar tipo de chamada; [dentificar
cadigo de servigo na teia do computador; Identificar origem da chamada; Scendar tipo de solicitagao; Interpretar mensagem do
cliente; Identificar necessidades do cliente; Anotar recados; Localizar pessoas; Transmitir recados; Transferir chamadas
internas e externas; Acessar codigos.

B - Prestar Servigos

Completar chamadas nacionais e internacionais; Preencher formuléric apropriade registrande as ligagGes ou recados com
nome do solicitante, localidade e assunto; Solicitar auxilio de operadoras internacionais; Acompanhar ligacdo; Interceptar
ligacdes; Direcionar cliente a outros servigcos ou ao setor competente; Registrar pendéncias de informagdes, Encaminhar
reclamacdes ao supervisor;, Retornar contrato com cliente; Bloguear ligagbes.

C - Fornecer Informagdes

Consuitar terminal de informagdes; Pesquisar banco de dadoes telefénico; Informar alteragio de numero telefénico; Informar
sobre eventos e cursos; Informar ramais: Informar nimeros de telefones internos; Informar enderegos da empresa e demais
secretarias; Informar codigos de area nacionais e internacionais; Informar horaric de atendimento; Informar fuso-horario;
Informar procedimentos de chamadas DDD E DDI; Gravar informacgdes sob ordens da chefia; Localizar veiculo mais préximo
do usuério; Crientar trajeto do motorista.

D - Operar Equipamentos
Operar plataforma de atendimento telefonico; Operar e programar PABX; Consultar banco de dados de procedimentos via
Internet; Lancar ligagbes manualmente.

E - Cadastrar Informagdes
Atualizar Cadastro; Cadastrar Nimeros de Telefones; Cadastrar Telefone e Ramal de Funcionarios; Cadastrar Telefone e
Ramais de Empresas; Atualizar Painel de Informacbes de Eventos.

F — Treimar Funcionarios

Instruir Funcionarios Sobre Sistemas Operacionais; Orientar Noves Funcionarios Sobre Normas Internas Da Empresa Com
Relagao A Telefonia;, Orientar Funciondrios Sobre Mudangas De Procedimento; Transmitir Normas De Atendimento Padrio;
Participar De Cursos Especificos; Regrientar Praticas De Trabalho (Reciclagem).

G = Monitorar Atendimentos
Verificar cumprimento das normas de atendimento; Fazer monitoria ativa; Identificar pontos de melhoria; Propor medidas
corretivas; Canscigntizar usuarios sobre ¢ uso do telefone; Documentar servigos prestados.

H - Comunicar-Se

Registrar reclamagbes em geral; Redigir ordens de servico p/ conserto do equipamento; Enviar correio eletrénico; Verificar
diariamente correio eletrénico; Especificar atendimentos diarios; Replicar informagdes da empresa aos funcionarios;
Responder a questionarios de avaliag&o interna; Elabarar relatérios mensais mantendo a administragdo informada sobre uso
do telefone.

1- Sistematizar Atividades E Suprimentos
Cuidar do ambiente de trabalho; Levantar necessidades de material; Requisitar material; Conferir material, Adaptar espago
para armazenagem.

J = Auxiliar na execugdo de Tarefas Administrativas

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, coficios, circulares, memorandos, tabelas, graficas, instrugées, normas e
outros demandados pela chefia do setor, Participar de reunides; Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de
capacitagdo obrigatorios ou ndo; Auxiliar na preparagao de espago para a realizagdo de eventos quando demandados pela
Chefia.

K — Demonstrar Competéncias Pessoais

Falar formalmente; Manter sigilo; Adeguar o tom de voz; Demonstrar pontualidade; Demonstrar capacidade de assimilagao;
Escutar atentamente (saber ouvir); Transmitir informagdes corretamente; Demonstrar seguranga; Higienizar equipamentos de
trabalho; Demonstrar objetividade; Demonstrar autocontrole; Demonstrar cordialidade; Demonstrar entusiasmo; Demonstrar
imparcialidade; Demonstrar prontiddo; Demonstrar paciéncia; Digitar teclados; Pronunciar-se claramente; Conservar
equipamentos de trabalho; Demonstrar Agilidade.

L - Recursos de Trabalho
Computador e recursos de informatica; Fone de ouvido (head set); Internet; Lista telefénica; Livro de cadastro; Material de
consumo; Material ergondmice; PABX; Celular, outros necessarios ao desempenho do cargo.

M - Condigdes gerais de exarcicio

Trabatham nas mais diversas areas da Estrutura Organizacional da Prefeitura. Sao funcionarios pablicos e remunerados pelos
cofres municipais. Trabalham individualmente, com supervis8o ccasional, em ambientes fechados, com compromisso de
manter sigilo.
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

. MANUAL DO CARGO PUBLICO . "

‘ .G.rupo. .(.)cﬁpa;:ib.n.al I}

Agente de Apoio Il

Cargo: Telefonista

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurse Pdblico

| Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publice

4. Progresso na Carreira

Promogao Horizontal: passagem de funcionario em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, dentro
do mesmo grupo acupacional & do mesma cargo publico, atendida
a exigéncia de comprovacio da habilitagio profissional obtida.
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogao Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, @ cada periodo de 02{dois} anos,
mediante resultado positivo na avaliagdo anual de desempenho e
na apresentacao de titulos correspondentes ao aperfeiccamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b) Gratificagdes e Adicionais — vantagem acesséria ao
vencimento do servidor, observada, para concessao, as
nermas estabelecidas no Estatute — LC 014/2006 (fungido
gratificada pelo exercicio de direcdo, chefia e
assessoramento; gratificacdo natalina; adicianal por tempo de
servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou
perigosas; adicional pefa prestagao de servigo extraordindrio;
adicional noturng; gratificago pelo atendimento de
programas descentralizados do Setor Publico; adicional de
sobreaviso; adicional de férias; adicional de deslocamento
para interior; gratificagdo pelo exercicio de fungbes do
magistério, na forma que dispuser a legistagdo do Quadro de
Pessoal do Magistério Pablico Municipal.
Licengas: por motivo de doenga em pessca da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar, para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,
Concessdes: por 01 {um) dia, para doagdo de sangue em
outro Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como eleitor;
por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizagdo do casamento; Luto de até 05(cinco) dias se
funciondrio & até 09(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mie, conjuge, filho, irmao, padrasto ou madrasta,
contados a partir da data do obito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e outros servigos obrigatdrios
por lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar.
e) Direito de Petigao

c}

d)

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f} Deveres: exercer com zelo e dedicagfo as atribuighes do
cargo; ser leal as instituigbes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
cam presteza: ao publico em geral, prestando as informagbes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo; a expedicio
de certidoes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagdes de interesse pessoal; as
requisigdes para a defesa da Fazenda Publica; levar ao
conhecimento da autoridade superior as imegularidades de
que tiver ciéncia em razdao do cargo; zelar pela economia do
material e a conservagao do patriménio publico; guardar sigilo
sobre assunto da reparticdo; manter conduta compativel com
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ac servigo;
tratar com wurbanidade as pessoas; represenlar contra
ilegalidade, omisséo ou abuso de poder.

g} Proibigdes: ausentar-se do servige durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documente ou objeto da repantigdo; recusar f& a
documentos pulblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdo de
servigo; promover manifestacio de aprego cu desaprego no
recinto da reparigao, cometer a pessoa estranha a
repartigdo, fora dos casos previstos em el, o desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sab sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil, valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo puablica; atuar, como procurador ou inlermediario,
junto a repartices piblicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cinjuge ou companheiro; receber
propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuigdes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticio em
servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funciondrio atribuicdes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagdes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do carge ou fungdo e com o horario de trabatho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretorta,
geréncia, administragao, conselhe técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Plblico Municipal
ou fornecedor de equipamentos cu materiais de qualquer
natureza cu espécie, a qualquer drgdc municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigdes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culpose, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funciondriv, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungéo.
i) Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia,

II - suspensao;

|li - demisséo;

IV - cassagio de disponibilidade;

V - destituigio de cargo em comissao,

VI - destituicdo de fungio comissicnada.

h)

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pablicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragéo dos Funcionarios.

Atribuicdes: Telefonista - Parte inlegrante do Decreto n° 3.209 de 07/08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

S MANUAL DO GARGO PUBLICO

Grupo Ocupaéionél 1l
Agente de Apoio |l

Cargo CH Classes | Formagao Profissional

A Formagio Caompleta no Ensino Médio.

Viveirista Florestal 44 B Formagao Completa no Ensino Médio com curso Técnico ou
Profissionalizante.

C Formagdo Completa nc Ensino Superior, em curso de
graduacao, diretamente relacionado com as fung¢bes do carge
publico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagéo Completa nc Ensino Médio Ensino Médic Completo

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Atribuicées centradas no desempenho de atividades de apoic operacional e administrativo da administragao pablica.

1. Descrigao Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Colhem policulturas; plantam culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo, forrando e adubando-as com
cobertura vegetal. Cuidam da propriedade; efetuam preparo de mudas e sementes através da construgio de viveiros e
canteiros, cujas atividades baseiam-se no transplante e enxertia de espécies vegetais. Realizam tratos culturais, além de
preparar o solo para plantio. Cumprem as determinacBes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais e legislagao correlata. Executam outras tarefas inerentes ac cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuigées do Cargo Publico

A = Colher Policulturas

Rastelar plantagtes; Peneirar grdos; Colher sementes de flores e espécies florestais; Depesitar sementes em recipientes
adequados.

B - Plantar Policulturas

Definir espagamento entre ruas, entre mudas e sementes de plantas; Executar abertura de covas; Plantar sementes @ mudas
ne solo; Forrar solo com cobertura vegetal;, Adubar covas, plantagoes e jardins.

C = Cuidar Da Propriedade

Vigiar propriedade; Cercar espago da propriedade; Reparar cercas; Pintar cercas; Recepcionar visitantes;, Efetuar
manutencdes de primeiro nivel em equipamentos; Lavar ferramentas e equipamentos; Guardar equipamentos em
instalages; Limpar instalag8es; Dispor corretamente o lixo ou prepara-lo para coleta seletiva.

D — Efetuar Preparo De Mudas E Sementes Policilturais

Construir viveiros; Selecionar sementes; Semear graos em germinador; Construir canteiros para sementeiras e embalagens;
Misturar nutrientes em substrato; Encher embalagens pléasticas com substrato e nutrientes; Construir canteiros de mudas;
Transplantar sementes semigerminadas (repicagem) e mudas para embalagens plasticas; Ralear mudas; Enxertar mudas;
Selecionar mudas.

E — Realizar Tratos Culturais

Coletar amostras de solo; Capinar plantages, jardins e viveiros, Irrigar plantas; Identificar pragas e parasitas em plantages,
jardins e viveiros; Controlar plantas invasoras e plantas doentes; Desbrotar plantacdes e jardins; Podar plantagdes; Podar
jardins; Utilizar equipamentos de protegdo individual (EPI); Puiverizar plantagfes e jardins com defensivos agricolas e
adubos foliares.

F - Organizar Colheita Para Beneficiamento De Policulturas
Transportar produtos,; Secar sementes de flores em sombra; Classificar produtos, Anotar produgas.

G ~ Preparar Area ou Terreno Para Plantio
Fazer rogada e aragdo; Corrigir PH do solo com calcéario; Gradear solo; Nivelar solo; Formar curvas de nivel.

H - Participar De Reuniges, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reunides; Participar de treinamentos especificos; Assislir aos cursos de capacitagdo obrigatérios ou nao;
Auxiliar na preparacao de espaco para a realizacio de eventos quando demandado pela Chefia.

| - Demonstrar Competéncias Pessoais

Demonstrar forga fisica; Demonstrar resisténcia fisica, Demonstrar sensibilidade com plantas; Demonstrar habilidade
manual; Demonstrar responsabilidade no cuidado da propriedade, dos materiais de trabalho e de equipes auxiliares;
Articular-se em redes de informacgdes sobre o trabalho; Cumprir tarefas administrativas: preencher relatorios, planithas de
dados e outros .

J - Recursos de Trabalho

Calgado apropriade (botina); Carrinho de mio; Facao, Machadinha; Peneiras; Regador; Tesoura de poda; P3;, Enxada e
Material de escritério para anotagdes e tarefas administrativas, outros necessarios ac desempenho do cargo publico.

K - CondigGes gerais de exercicio
Atuam vinculados a Secretaria de Desenvolvimento Rural, sdo funcionarios publicos, recebem vencimentos pelos cofres
municipais. O trabalho & individual ou em equipe, sob supervisdo. Desenvolvem suas atividades durante ¢ dia, a céu aberto.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Fiblico | Estagio Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo pubiico

4. Progresso na Carreira

Promogéo Horizontal: passagem do funcionaric em | Promogio Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia
efetivo exercicio de uma classe para classe de | de vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do mesmo
vencimento superior, dentro do mesmo grupoc | grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo publica, a cada
ocupacional e do mesmo cargo publico, atendida a ; periodo de 02(dois} anos, mediantg resultado positivo na avaliagio anual
exigéncia de comprovagio da habilitagio profissional | de desempenho e na apresentpcio de titulos correspondentes ao
obtida. aperfeicoamente profissional.  Percenfual maximo de acréscimo aos

P . : - RY, . -
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% vencimenios: 6%. 1

o
7
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

' MANUAL DO CARGO PUBLICO -

Grﬁpo Ocupacioﬁal (]
Agente de Apoio I}

Cargo: Viveirista Florestal

5. Direitos e Vantagens, Deveres ¢ Responsabilidades inerentes ao carge ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b) Gratificagdes e Adicionais — wvantagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungao
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assesscramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagdo de servico
extraordinario;  adicional noturno; gratificacdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Publico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de destocamento para interior; gratificagdo pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser a
legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Pablico
Municipal.

c) Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para fratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

d) Concessdes: por 01 {um) dia, para doagdo de sangue em
outro Municiplo; por 01 (um) dia, para se alistar como eleitor;
por 05(cinco) dias conseculivos, se funcionario e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizagdo do casamento; Luto de até 05(cinco) dias se
funcionario e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mde, cénjuge, filho, irm&o, padrasto ou madrasta,
contados a partir da data do 4bito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e outros servigos obrigatérios
por lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar.

e) Direito de Petigéo

Davares, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades
f) Deveres: exercer com zelo e dedicagBo as atribuigées do
cargo; ser leal as instituigdes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares, cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ac publico em geral, prestando as
informagfes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedicdo de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagdes de interesse pessoal;
&s requisi¢cbes para a defesa da Fazenda Plblica; levar ac
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razdo do cargo; zelar pela economia do
material @ a conservagdo do patrimdnio piblico; guardar
sigilo sobre assunto da repartigdo; manter conduta
compativel com a moralidade administrativa; ser assiduo e
pentual ao servigo; tratar com urbanidade as pessoas;
representar cantra ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder.

)]

h)

)

Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia aulorizacido do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticio;, recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento € processo ou execugido de
servico; promover manifestagio de apreco ou desaprecgo
no recinto da reparticdo; cometer a pessoa estranha a
repariigdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou funcdo de confianga, cénjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil, valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungdo publica; atuar, como procurador ou
intermediario, junto a reparticdes publicas, salve quando
se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de cénjuge ou
companheire;, receber propina, comissdo, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas
atribuigBes; pralicar usura sob qualquer de suas formas;
proceder de forma desidiosa; ufilizar pessoal ou recursos
materiais da repartigdo em servigos ou atividades
particulares; cometer a outro funcionaric atribuigdes
estranhas ao cargo que ccupa, axceto em situagbes de
emergéncia e transitdrias; exercer quaisquer atividades
que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo e com o horéario de trabalho; recusar-se a atualizar
seus dados cadastrais gquando solicitado; pardicipar,
enguantic na atividade de diretoria, geréncia,
administracdo, conselho técnico ou administrativo de
empresa ou sociedade camercial ou industrial, quando
cantratante ou concessiondria de Servigo Plblico
Municipal ou fornecedor de equipamentos ou materiais de
qualguer natureza ou espécie, a qualquer drgdo municipal,
mesmao como procurador.
Responsabilidade: O funciondrio responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resuite em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengoes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungao.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspenséo;

[l - demissio;

IV - cassagio de disponibilidade;

V - destituigdo de cargo em comisséo,

VI - destituigdo de funcio comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneracao dos Funcionarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADGC DO PARANA

-/ MANUAL DO.CARGO PUBLIGO -

Grupo Ocﬁpacionél ‘III '
Agente de Execucao

Cargo CH Classes | Formagdo Profissional
A Formagdo Completa no Ensino Médio 4
Agente de Manutengio 44 B Formacdo Completa no Ensino Meédio com curso Técnico ou
Profissionalizante.
[ Formacdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduacgio,
diretamente relacionado com as fungées do cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagao Completa ne Ensino Médio, admitida
durante o prazo de 05{cinco) anos a contar da | Ensino Médio Completo ou nos primeiros 5(cinco) anos da vigéncia da Lei
publicago desta Lei, como formacgdo minima, a| 1847 de 27/03/2006 (Publicada em 29/03/2006), o Ensino Fundamental
obtida nas séries finais do ensino fundamental, 1° | Completo.
Grau Completo.

Atribuicdes do Grupo Ocupacional
Atribuigdes centradas no desempenho de atividades de manutengio e execugio de obras e servigos publicos, cujas tarefas requeiram
conhecimentos praticos em execugdo operacienal.
1. Descrigido Sumaria das AtribuigGes do Cargo

Deslocam-se para atender necessidade nos diversos drgdos da estrutura administrativa do municipic no gque tange a
execugdo/manutengio eléliica e hidraulica, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pegas, componentes e
equipamentos. Realizam manutengao de carpintaria ¢ marcenaria, consertando méveis, subslituindo e ajustando portas e janelas,
trocando pegas e reparando pisos e assoalhos. Conservam alvenaria e fachadas e recuperam pinturas, impermeabilizam superficies,
lavando, preparando e aplicando produtos. Executam servigos gerais {troca de chuveiros, conserto de portas e janelas, enfre outros).
Zelam pela conservagdo e guarda de ferramentas e equipamentos. Efetuam o transporte e descarga de materiais diversos. Realizam
a manutengio e limpeza das dreas externas das unidades sdcio educativo, incluindo patios, canteiros e jardins. Trabalham seguindo
normas de seguranga, higiene, qualidade e protecio ao meic ambiente. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto
dos Funcionarios Plblicos Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e oulras inerentes ao cargo
demandadas pela chefia.

2. Atribuig&es do Cargo Publico

A - Executar Manutengdo Elétrica

Substituir reatores; Consertar luminarias; Instalar reator; Substituir interruptores e tomadas; Trocar fiagio elétrica; Repor espelhos;
Reparar ventiladores; Trocar |lampadas; Instalar ventiladores de teto; Trocar termostato; Reparar paingis elétricos; Substituir
disjuntores; Trocar resisténcia; Repor sensores; Limpar paingis elétricos; Colocar eletrodutos.

B - Efetuar Mamtengio Hidraulica

Consertar calhas; Refazer encanamentaos; Trocar torneiras e registros; Consertar torneiras; Trocar béla de caixa d'agua; Limpar caixa
d'agua; Substituir reparo de véivula-hidra; Trocar sifao de pia; Detectar vazamentos; Estancar vazamenios; Trocar filtros de
bebedouros.

C - Realizar Manutengédo De Carpintaria E Marcenaria

Consertar méveis; Levantar divisdrias; Substituir portas; Ajustar portas e janelas; Trocar dobradigas e puxadores; Substituir guarnigfes
de portas; Trocar fechaduras; Consertar forros; Repor telhas quebradas; Substituir caibros e vigas de madeira; Trocar testeira:
Reparar pisos e assoalhos.

D - Conservar Alvenaria
Preparar massa; Assentar tijolos; Cortar paredes; Trocar batentes; Chapiscar parede; Rebocar paredes; Recuperar base de concreto;

Repor azulejos e pisos; Escarear trincas; Limpar trincas; Regularizar abertura com argamassa; Aplicar selador e massa acrilica;
Aplicar telafix; Nivelar parede.

E - Recuperar Pinturas

Awvaliar o estado da superficie; Aplicar massa corrida ou gesso; Lixar superficies; Aspirar po; Aplicar fundo preparador; Aplicar tinta ou
textura; Retocar pinturas

F - Executar Servigos Gerais

Lavar patios em piso de concreto desempenado e cerdmico; Desentupir ralos, pias e vasos sanitarios; Substituir acessorios de
banheiros; Inspecionar qualidade da agua; Trocar chuveiros; Soldar objetos; Trocar vidros; Lavar grades; Conservar jardins.

G - Conservar Fachadas

Misturar produtos quimicos na agua; Lavar janelas, paredes e pastilhas; Remowver pichagdes; Refazer detalhes de molduras;
Recolocar pastilhas ou litocerdmica; Pintar fachadas; Limpar vidros; Calafetar fendas entre parte metélica e alvenaria; Fixar cabos de
para-raios.

H - Impermeabilizar Superficies

l.avar superficies; Preparar produtos; Aplicar resinas sintéticas; Colar manta asfallica e outras derivadas.

I - Montar Equipamentos De Trabalho E Seguranga

Inspecionar local a ser trabalhado; Nivelar o piso, se necessario; Montar andaime; Fixar andaime; Usar equipamentos de protegio
individual; Instalar pontos de fixagdo do equipamente; Amarrar cordas; Acoplar cadeirinha na corda; Instalar trava-queda; Instalar jato
de dgua na mangueira.

J - Demonstrar Competéncias Pessoais

Trabalhar em areas de risco; Trabalhar em grandes alturas; Auxiliar em trabathos com outros membros da equipe; Saber comunicar-
se com os outros; Controlar o estresse; Obedecer as normas de seguranga; Zelar pela qualidade do frabalho; Manter-se atualizado
quanto as normas técnicas e de seguranga, Seguir normas de seguranga; Preocupar-se com a produtividade; Cuidar de material de
trabalho; Manter-se disciplinado; Ler & interpretar projetos; Utilizar o tempo de forma eficiente.Demonstrar conhecimentos basicos em
hidraulica, eletricidade, carpintaria, etc.; Demonstrar agilidade.

K - Recursos De Trabalho

Alicates; Chave de cano; Chave de fenda; Chave inglesa; Esquadre; Grifo; Marreta; Martelo; Serrote; Talhadeira, Esmeril; Veiculo,
outros necessadrios ao desempenho do cargo.

L - Condigbes Gerais De Exercicio

Vinculam-se a atividades da construgao civil e a areas de servigos gerais. Por serem funcionarios puiblicos, sdo remunerados pelos
cofres municipais. O trabalho é presencial com supervis@o ocasional. Trabalham individualmente € em equipe. Atuam em locais
fechados ou abertos, em periodo diurno.

1 Admitida, durante o prazo de 05 anos da publicagdo desia Lei, como formagio minima, 4 oblida nas séries finais dg Ensino Fundamental - 1° Grau Completo.
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ESTADC DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

- MANUAL DO CARGO PUBLICO -

Grupo Ocupacionai [}
Agente de Execucao

Cargo Piblico: Agente de Manutengao

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Pablico

| Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo piblico

4. Progresso ha Carreira

Promogédo Horizontal: passagem do funcionario em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, dentro
do mesmo grupo ocupacional e do mesmo cargo publico, atendida
a exigéncia de comprovagdo da habilitagdo profissional obtida.
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogao Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmao grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodc de 02(dois) anos,
mediante resultado positivo na avaliagio anual de desempenho e
na apresentacio de titulos correspondentes ao aperfeigoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres ¢ Responsabilidades inerentes ao cargo ocupada

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b) Gratificagbes e Adicionais — vantagem acesséria ao
vencimento do servidor, observada, para cencessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (funcéo
graiificada pelo exercicio de direg8o, chefla e
assessoramento; gratificagio natalina; adicional por tempo de
servigo, adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou
perigosas; adicional pela prestagio de servigo extraordinario;
adicional noturno, gratificagdo pelo atendimento de
programas descentralizados do Setor Publico; adicional de
sobreaviso; adicional de férias; adicional de deslocamento
para interior; gratificacdo pelo exercicio de fungdes do
magistério, na forma que dispuser a legislagio do Quadro de
Pessoal do Magistério Pablico Municipal.
Licengas: por motive de doenga em pessoa da familia em
até trinfa dias, sendo guinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos cantinuos; licenga-paternidade e
maternidade,
Concessdes: por 01 (um) dia, para doagao de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como eleitor;
por 05{cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizagdo do casamento; Luto de até 05{cinco) dias se
funcionario e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mie, conjuge, filho, irm&o, padrastc ou madrasta,
contados a partir da data do 6bito; nos dias em gque estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimente de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e outros servigcos obrigatérios
por lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar.
e} Direito de Peticao

c)

Deveres, Proibigfes, Responsabilidades e Penalidades

f) Daeveres: exercer com zelo e dedicacdo as atribuigGes do
cargo, ser leal &s instituigbes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; curnprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao pablico em geral, prestando as infarmacges
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo; a expedigao
de certiddes requeridas para defesa de direitoc ou
esclarecimento de situagtes de interesse pessoal, as
requisi¢des para a defesa da Fazenda Publica; levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razdo do cargo, zelar pela economia do
material e a conservagéo do patriménio piblico; guardar sigilo
sobre assunio da repartigdo; manter conduta compativel com
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo;
tratar com urbanidade as pessoas; represeniar contra
ilegalidade, omiss&o ou abuso de pader.

g) Preibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da repartigho; recusar f&@ a
documentos piblicos; opar resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdo de
servigo; promover manifestacie de aprego ou desaprego no
recintc da reparticdo; cometer a pessnz estranha a
reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenha
de atribvicdo qgue seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, cénjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungao publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a reparfigbes publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cénjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribui¢des; praficar usura soh
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pesscal ou recursos materiais da repartigo em
servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuigBes eslranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situa¢des de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fun¢do e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais gquando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragao, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Pablico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer érgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicioc irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ac erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contraven¢ées imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungéo.
i) Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

11 - suspensao;

Il - demisséo;

IV - cassacdo de disponibilidade;

V - destituigdo de cargo em comissao;

VI - destituicdo de fun¢do comissionada.

h)

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.

Atribuicoes: Agente de Manutengao - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006

212




PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL. VIVIDA
ESTADO DO PARANA

| MANUAL DO GARGO PUBLICO
. Grdpo Ocubai:ional 1
Agente de Execugio

Cargo CH Classes | Formagao Profissional
A Formagao Completa no Ensino Médio. 4
Carpinteira 44 B Formagac Completa no Ensino Médio com curso Técnice ou
Profissionalizante.
c Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduacio,
diretamente relacionado com as fung¢bes do cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensino Médio, admitida
durante o praze de 05{cinco) anos a contar da | Ensino Médio Comgpleto ou nos primeiros 5{cinco) anos da vigéncia da Lei 1847
publicagdo desta lei, como formagio minima, a | de 27/03/2006 (Publicada em 29/03/2006), o Ensino Fundamental Completo.
obtida nas séries finais do ensino fundamental, 1°
Grau Completo.

Atribuigées do Grupo Ocupacional
Atribuigdes centradas no desempenho de atividades de manutengéo e execugéo de obras e servigos plblicos, cujas tarefas requeiram
conhecimentos praticos em execugéo operacional.
1. Descrigdo Sumaria das Atribuicdes do Cargo

Planejam trabalhos de carpintaria, preparam canteiro de obras. Confeccionam férmas de madeira e forro de laje {painéis), constroem
andaimes e protegdo de madeira para telhado. Escoram lajes de pontes e grandes vios. Montam portas e esquadrias.Finalizam
servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificagdo de férmas metalicas, selegdo de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pegas e equipamentos. Promovem a conservagéo de prédios e moveis pertencentes ac Municipio. Recompdem
aterros e recuperam obras de arie. Controlam atividades de conservacéio e frabalham seguindo normas de seguranga, higiene,
qualidade e protegao ao meio ambiente. Zelam pela conservag@o e guarda de ferramentas e equipamentos. Efetuam o transporte e
descarga de materiais diversos. Realizam a manutengio e limpeza na area da obra. Cumprem as determinagdes/deveres constantes
no Estatuto dos Funcionarios Plblicos Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo
demandadas pela chefia.

2. Atribuigtes do Cargo Piblico

A — Planejar Trabalhe De Carpintaria

Interpretar as ordens de servigo; Analisar trabaiho; Estabelecer cronograma; Especificar materiais e equipamentos; Quantificar
maleriais previstos; Estimar tempo de servigo.

B - Manter, Conservar os Proprios da Municipalidade.

Promover o conserto/reparo de prédios municipais e moveis em madeira; Auxiliar na execugio e conservagio de pontes em madeira e
obras semelhantes.

C — Preparar Canteiro De Obras

Isolar area com tapume; conferir medidas do terreno; Auxiliar na construgdo de ambientes previstos (depodsitos, banheiros,
almoxarifado, elc); Organizar posto de trabalho; Analisar projeto observando marcacgdes, dimensdes e materiais; Tirar nivel do terreno
para definir gabarito; Instalar gabarito de madeira para alocagio; Locar eixos da construgéo (pilares e parede}; Conferir esquadro;
Conferir prumo e nivel (forro, pilar e vigia).

D - Montar Formas Metalicas

Separar pegas e painéis conforme projeto de montagem de fdrmas; Lubrificar partes internas de fédrmas, com dleo desmoldante, para
reutilizacdo; Fazer gabarito de formas; Montar férmas metalicas no local; Travar férmas utilizande mio Francesa metalica requlavel,
Colocar apoio e fixadores para férmas de camadas superiores.

E = Confeccionar Formas De Madeira

Estabelecer planos de corte de pecas de madeira; Cortar pecas para formas e demais servigos; Bater painéis de forma usando pregos
(fixar); Lubrificar partes interas de férmas, com desmoldante de madeira, para reutilizagao; Montar firmas com painéis de madeira no
local; Confeccionar formas para escadas; Distribuir cavaletes para viga conforme projeto; Confeccionar méo francesa de madeira para
travamento.

F - Confeccionar Forro De Laje (Painéis)

Mantar escoramernto de forro de laje; Montar longarinas e barrotes para apoio de forro de laje; Distribuir painéis de laje sobre
escoramento; Marcar eixo de prumada; Fixar painéis de laje sobre escoramentes, vigas e pilares.

G — Gonstruir Andaimes E Protegdo De Madeira

Analisar fungdo e altura do andaime; Construir andaime fixando com pregos, parafusos e encaixes; Fixar andaime a construgio;
Construir bandejas salva-vidas; Construir protegiio proviséria de escadas; Proteger fosso com assoalho provisdrio.

H — Escorar Lajes De Pontes E Grandes Vios

Preparar bergo para escoramento sobre escadas cravadas; Montar escaramento em grandes alluras; Fazer controventamento de
escoras, Emendar escoras; Escorar paredes de tineis € valas.

| — Montar Portas E Esquadras

Montar portal; Assentar portas e guarnicbes; Assentar janelas e guarnigbes.

J = Finalizar Servigos

Acompanhar concretagem, reparando férmas, se necessario; Desformar; Desmontar andaimes; Efetuar limpeza e lubrificagio de
formas metdlicas; Remover pregos e sujeiras de férmas de madeira; Selecionar materiais reutiliziveis; Armazenar pecas e
eguipamentos em local adequado.

K — Gonstruir Estrutura De Madeira Para Telhado

Analisar plantas de cobertura; Efetuar operagdes de encaixe para telhado de madeira; Efetuar emendas e colocagao de ferragem para
telhado; Montar tesourasg, tergas, caibros e ripas, Fixar pantaletes.

L — Damonstrar Competéncias Pessoais

Coordenar trabalhos com outros membros da equipe; Saber comunicar-se com os outros; Controlar o estresse; Trabalhar em areas de
risco; Trabalhar em grandes alturas; Obedecer as normas de seguranga; Zelar pela qualidade do trabalhc; Manter-se atualizado
quanto as normas técnicas e de seguranga; Seguir normas de seguranga; Preocupar-se com a produtividade; Cuidar de material de
trabalho; Manter-se disciplinado; Ler e interpretar projetos; Utilizar o tempo de forma eficiente.

M - Recursos De Trabalho

Desengrossadeira; Esquadro, serrote, lima , grosa e travadeira; FGrmas e escoras metalicas; Grampo arrochante; Madeira rolica para
escoramento; Martelo, nivel, prumo de face e de centro; Prego, parafuso, arame; Serra circular manuat; Vigote, caibro e ripao de
madeira, makita e esmeril, outros necessarios ao desempenho do cargo.

1 Admitida, durante o prazo de 05 anos da publicagéo desta Lei, como formagéo minima, a obtida nas séries finais go Ensine Fundamental - 1° Grau Completo.
Atribuigdes: Carpinteiro - Parte integrante d¢ Decreto n® 3.209 de 07/08/2006 1/2




ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

. MANUAL DO CARGO PUBLICO . .

Grupb b.cuhat;.i.oﬁ'é.l 1
Agente de Execugao

Cargo: Carpinteiro

N - Condi¢des Gerais de Exercicio
Vinculam-se a atividades da construgao civil e a areas de servigos gerais. Por setem funcionarios publicos, sdo remunerados pelos
cofres municipais. O trabalho é presencial com supervisdo ocasional. Trabalham individualmente e em equipe. Atuam em locais
fechados ou abertos, em periodo diurng.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Piblico | Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio na cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promogéo Horizontal: passagem do funcionarico em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, dentro
do mesmo grupo ocupacional e do mesmo cargo publico, atendida
a exigéncia de comprovagéo da habilitagéo profissional obtida.
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogado Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodo de 02(dois) anos,
mediante resultado positivo na avaliagdo anual de desempenho e
na apresentacio de titulos correspondentes ao aperfeigoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupatdo

Direites e Vantagens
a} Vencimento mensal
b} Gratificacdes e Adicionais — vantagem acessdria ao

c}

d)

vencimento do servidor, observada, para concessdc, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungéc
gratificada pelo exercicio de direcdo, chefla e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo de
servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou
perigosas; adicional pela prestagio de servigo extraordinario;
adicional noturno; gratificagdo pelo atendimento de
programas descentralizados do Setor Pdblico; adicional de
sobreaviso; adicional de férias; adicional de deslocamento
para interior; gratificagdo pelo exercicio de fungdes do
magistério, na forma que dispuser a legislagdo do Quadro de
Pessoal do Magisiério Pblico Municipal.

Licencas: por motivo de doen¢a em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 {(um) dia, para doagdo de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como eleitor;
por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
09(nove) dias se professor contades a partir de um dia antes
da realizagfio do casamento; Luto de até 05{cinco) dias se
funcionario e até 09{nove) se prefessor, pele falecimento do
pai, mie, cbnjuge, filho, irmao, padrasto ou madrasta,
contados a partir da data do obito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame wvestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e outros servigos obrigatorios
por lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar.

@} Direito de Peticao

Deveres, Proibigoes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres: exercer com zelo e dedicag8o as atribuicdes do
cargo; ser leal as instituicdes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as informagdes
requeridas, ressaivadas as protegidas por sigilo; & expedigio
de certiddes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagfes de interesse pessoal, as
requisicbes para a defesa da Fazenda Publica; levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razdo do cargo; zelar pela economia do
material @ a conservag¢ao do patriménio publico; guardar sigilo
sobre assunto da reparticdo; manter conduta compativel com
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo;
tratar com urbanidade as pessoas; representar contra
ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

g} Proibigdes: ausentar-se do servigo duranie o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documente ou objeto da reparticdo, recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execucio de
servigo, promover manifestacdo de apreco ou desaprego no
recinto da repartigdo, cometer a pessoa esfranha a
reparticdo, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho
de afribuigao que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associacdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou funcdo de confianga, cdnjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a repaerligbes pfblicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuigbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da repartigdo em
servigos ou alividades pariculares; cometer a outro
funcionario atribuigGes estranhas ao carge que ocupa,
exceto em situagbes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisqguer ativitades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de trabalho;
recusar-seé a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administra¢éo, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer d4rgao municipal, mesmo
como procurador.

h) Responsabilidade: O funciondrio responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigBes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissiva ou comissivo, dolosoe ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ouw comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungio.

iy Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspenséo;

Il - demisség;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituigdo de cargo em comissao;
VI - destituigdo de fungao comissicnada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais - Lei Complamentar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragdo dos Funcionarics.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

*MANUAL DO CARGO PUBLICO

.Gru po .Ot’:dpadi'ur'lal‘ II'I
Agente de Execugio

Cargo CH Classes | Formacgido Profissional
A Formacdo Completa no Ensina Médio.”
Mecéanico 44 B Formagdo Completa no Ensino Meédio com curso Teécnico ou
Profissionalizante.
c Formacdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagao,
diretamentie relacionado com as fungdes do cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensine Médio, admitida
durante o prazo de 05(cinco) anos a contar da | Ensine Médio Completo ou nos primeiros 5(cinco) anos da vigéncia da Lei 1847 de
publicacdo desta Lei, como formacdo minima, a | 27/03/2006 (Publicada em 28/03/2008), o Ensino Fundamental Completo.
obtida nas séries finais do ensino fundamental, 1°
Grau Completo.

Atribuictes do Grupo Ocupacional
Atribuigdes centradas no desempenho de atividades de manutengio e execugac de obras e servigos publicos, cujas tarefas requeiram
conhecimentos praticos em execugdo aperacional.

1. Descri¢cdo Sumadria das Atribuigdes do Cargo

Realizam manuteng3o em maquinas pesadas, veiculos e equipamentos. Preparam pegas para mortagem de equipamentos; realizam
manutencdes, inspecionam e testam o funcionamento de maquinas, veiculos e equipamentos, Planejam as atividades de manutengéo
e registram informagdes. Desenvolvem as atividades em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de seguranga,
qualidade e de preservagdo do meio ambiente. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios
Pablicos Municipais e legislagao correlata. Executam outras tarefas inerentes ac cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuicdes do Cargo Piiblico

A — Preparar Pegas Para Montagem De Equipamentos
Adaptar pecas e conjuntos; Conferir medidas de pecgas; Cortar pegas; Soldar pecas; Usinar pecas; Analisar qualidade de pecas;
Limpar pecas.

B — Realizar Manutengdao Em Maquinas Pesadas

Trocar embuchamento; trocar correias, Substituir filtros; Regular motores; Regular conjuntos de pecas; Regular sistema de freios;
Recuperar redutores; Alinhar conjuntos de transmissdo; Montar rolamentos; Ajustar pegas; Desmontar equipamentos; Substituir
conectores eletrdnicos; Reparar motores; Reparar cilindros hidraulticos; Sanar vazamentos hidraulicos e pneumaticos; Trocar cabos de
ago e roldanas; Trocar revestimentos de maguinas e equipamentos; Montar equipamentos; Lubrificar equipamentos; Substituir fluidos;
Modificar par@metros de desempenho de equipamentos.

C = Inspecionar Funcionamento De Maquinas E Veiculos

Analisar informagdes do operador; Vistoriar sistema de arrefecimento; Vistoriar sistemas hidraulicos, pneumatico, elétrico e eletrdnico
dos equipamentos; |dentificar falhas e defeitos em eguipamentos; Analisar conservagio de cabos de ago; Conferir sistema de
lubrificacio de maquinas e equipamentos; Conferir requlagem de motores; Analisar estrutura de equipamentos; Medir malha de telas;
Verificar estado de conservagdo de moitdes; Verificar restrig3o de sistemas de ar; Analisar caracteristicas de chapas de desgastes;
Verificar desgaste de pecas de sistemas rodantes; Analisar desgaste de correias e correntes; Vistoriar transportadores.

D - Planegjar Atividades De Manutengao
Interpretar desenhos, projetos e catalogos; Consultar manuais técnicos; Selecionar ferramental; Selecionar equipamentos auxiliares;
Definir pecas para reposicéo; Especificar mdo-de-obra de acordo com atividades; Estimar tempo de realizagio de manutengio.

E — Registrar Informagdes Técnicas

Elaborar refatorios; Preencher requisigies de insumos; Registrar horas trabalhadas de pegas sobressalentes; Registrar resultados de
testes; Atualizar histéricos de maquinas; elaborar orcamentos.

F — Testar Funcionamentg De Equipamentos E Veiculos

Testar rendimento de potédncia de motores; Conferir pressio de sistemas hidraulicos e pneumaticos; Conferir engrenamento de
sistemas de transmissdo; Medir a rotagdoc de motores; Testar sistemas vibratdrios de maquinas; Conferir folgas de eixos e mancais;
Calibrar balangas; Testar tensionamento de correias; Analisar tipoes de contaminacgao de fluidos; Analisar indices de contaminagao de
fluidos; Coletar amostras para analise laboratorial; Testar eletroimis; Testar capacidade de langamentos de cargas; Testar sistemas
de embreagens; Monitorar condigdes de funcionamento de eguipamentos; Testar cabegotes de perfuratrizes; Testar unidades
compressoras; Testar capacidade de producido de equipamentos; Medir emissao de poluentes; Testar sistemas eletrdnicos.

G — Trabalhar Com Seguranga

Utilizar equipamentos de protegio individual, Limpar local de trabalho; ldentificar areas de risco; Isclar 4rea de trabalho; Desligar
equipamentos para manutencdo; Bloquear chaves de partida de equipamentos; Despressurizar sistemas hidraulicos e pneumaticos;
Acondicionar pegas e ferramentas; Selecionar materiais para reciclagem; Acondicionar residucs para descarte; Inspecionar
capacidade de carga de equipamentos auxiliares; Orientar operadores quanto ao funcionamento de maquinas e equipamentos.

H — Demonstrar Competéncias Pessoais

Manter o local de trabalho organizado; Manter-se atualizado profissionalmente; Realizar o trabalho de modo eficiente; Trabalhar com
responsabitidade; Manter relacionamento interpessoal; Controlar o estresse Cumprir compromissos assumidos; Comunicar-se com
clareza verbal e por escrito; Identificar sons no ambiente; Demonstrar destreza manual;, Demonstrar orientagao espacial; Propor
melhorias em equipamentos e ambiente de trabalho; Demonstrar capacidade de iniciativa; Tomar decisGes; Demonstrar capacidade
de determinag¢do; Demonstrar adaptabilidade a diferentes sitluagdes; Exercer lideranga; Trabalhar em equipe; Zelar pela apresentacio
pessoal.

| - Recursos de Trabalho

Conjunto de oxi-corte; Ferramentas elétricas e pneumaticas; Instrumentos de medigdo; Jogos de chaves; Macaco hidraulico; Maquina
de solda; Marreta; Prensa hidraulica; Saca-rolamento; Torno, outros necessarios aoc desempenho do cargo.

J - Condigdes gerais de exercicio

Trabalham junto & Mecénica de Veiculos e Maquinas, instalada na sede da Secretaria de Obras, Viagdc e Urbanismo. Séo
funcionarios publicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais. Eventualmente trabalham a céu aberto resclvendo problemas
mecanicos em maquinas, veiculos da municipalidade, originados quando em transito. Organizam-se em equipe de trabalho ou
individualmente, sob supervisio. )

! Admitida, durante o praze de 05 anos da publicagdo desta Lei, como formagéo minima, a obtida nas séries finais do E@sifio fdndamental - 1° Grau Completo.
Atribuigdes: Mecanico - Parte integrante do Dgfreto n® 3.209 de 07/08/2006 1/2



ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

- MANUAL DO CARGO PUBLICO

Gru'po Ocu
Agente de

pacionat Il
Execugio

Cargo: Mecanico

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Publico

| Estagio Probatdrio: 03 anos de efetive exercicio no cargo pablico

4. Progresso na Carreira

Promog¢ao Horizontal: passagem do funciondrio em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmao grupo ocupacional e do mesmao cargo plblico,
atendida a exigéncia de comprovacgio da habilitagdo profissional
abtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogéo Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupoe ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodo de 02(dois) anos,
mediante resultado positivo na avaliagao anual de desempenho e
na apresentagio de titulos correspondentes ao aperfeicoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a} Vencimento mensal

b) Gratificagdes e Adicionais — vantagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concessao, as
normas estabelectdas no Estatuto —- LC 014/2006 (fungio
gratificada pelo exercicic de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificacdo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestacio de servigo
extraordinario; adicional noturno; gratificagio pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Publico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificaco pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadro de Pessocal do Magistério Publico
Municipal.
Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para afividade politica; para tratar de interesses
particulares até deois anos continuos; licenca-paternidade e
maternidade,
Concessdes: por 01 (um) dia, para doagdo de sangue em
outro Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05{cinco} dias consecutivos, se funcionario e por
09{nove) dias se professor contados a parlir de um dia
antes da realizagdo do casamento; Luto de até 05{cinco)
dias se funciondrio e até 09({nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mae, conjuge, filho, irmio, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do 4bito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para paricipar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatarios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar,
e) Direito de Peticéo

c)

Deveres, Proibigfes, Responsabilidades e Penalidades
f) Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do
cargo; ser leal as instituicbes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publicco em geral, prestando as
informagbes regueridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedicao de certidées requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagdes de interesse
pessoal; as requisicies para a defesa da Fazenda Publica;
levar aoc conhecimento da autoridade superior as
irregutaridades de que tiver ciéncia em razio do cargo;
zelar pela economia do material & a conservagdo do
patriménio publico; guardar sigilo sobre assunto da
reparticdo; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar conftra ilegalidade,

g) Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparlico; recusar fé a
documentos poablicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugio de
servico; promover manifestacdo de aprego ou desaprego no
recinto da repartigio; cometer a pessoa estranha 2
reparticdio, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentide de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, cénjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungao publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a reparticdes publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de conjuge ou companheiro; receber
propina, caomissao, presente ou vantagem de qualquer
especie, em razdo de suas atribuigbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da repartigdo em
servicos ou  atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuigdes esfranhas ao cargo que ocupa,
excelo em situagfes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; pariicipar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragao, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratanie ou concessionaria de Servigo Piblico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualguer
natureza ou espécie, a qualquer argao municipal, mesmo
como procurador.

h) Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erdrio ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravenc¢des imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de atc omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungao.

i) Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia,
Il - suspensao;
Il - demissdo;

IV - cassacgao de disponibilidade;
V - destituicdo de cargo em comissao;
VI - destituicio de fungdo comissionada.

omissacs ou abuso de poder.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Plblicos

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 ~ Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.

Atribuigdes: Mecénico - Parte integrante do Decreto n°® 3.209 de 07/08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
- " MANUAL DO CARGO PUBLICO -
Grupo Ocupécional 1l —
Agente de Execucido
Cargo CH Classes | Formacgdo Profissional
A Formagdo Completa no Ensino Médio 4
Mestre de Obras 44 B Formagéo Completa ne Ensing Médio com curso Técnico ou
Profissionalizante.
C Formagao Completa no Ensing Superior, em curso de graduagdo,
diretamente relacionado com as funcdes do cargo plblico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensinoe Médio, admitida
durante o prazo de 05(cinco) anos a contar da | Ensino Médio Completo ou nos primeiros 5(cinco) anos da vigéncia da Lei 1847
publicagio desta Lei, como formagdoe minima, a | de 27/03/2006 (Publicada em 29/03/2006), o Ensino Fundamental Compteto.
obtida nas séries finais do ensino fundamental, 1°
Grau Completo.

Atribuigées do Grupo Ocupacional
Atribuigbes centradas no desempenho de atividades de manutengao e execugio de obras e servigos publicos, cujas tarefas requeiram
conhecimentos praticos em execugdo operacional,

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Supervisionam equipes de trabathadores da construgéo civil. Elaboram documentagao técnica e controlam recursos produtivos da
obra {arranjos fisicos, equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho). Controlam padrdes produtivos da obra tais come
inspegao da qualidade dos materiais e insumos utilizados, orientagdo sobre especificagao, fluxo e movimentagéo dos materiais e
sobre medidas de seguranga dos locais e equipamentos da obra. Administram o cronograma da obra.Controlam atividades de
conservagdo e trabalham seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente. Zelam pela conservacgio e
guarda de ferramentas e equipamentos. Efetuam o transporte e descarga de materiais diversos. Realizam a manutengio e limpeza na
area da obra. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Pudblicos Municipais e legislagio
correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ac cargo demandadas pela chefia..

2. Atribuicées do Cargo Publico

A - Supervisionar Trabalhadores Em Canteiros De Obras Civis
Selecionar pesscal de obras civis; identificar necessidades de treinamentos; Treinar equipes de trabalho na obra ou externo a abra;
Distribuir atividades de trabalho; Orientar equipe de trabalho; Monitorar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;
Programar férias e folgas da equipe; Monitorar cumptimente das normas administrativas da empresa; Avaliar desempenho
profissional; Assessorar as atividades dos trabalhadores nos canteires de obra.
B - Elaborar Documentagéo Técnica Em Canteiros De Obras Civis
Elaborar relatdrios; Elaborar cranogramas de obras; Preparar ordens de servigo; Emitir pareceres e relatdrios da execucgio da obra;
Elaborar recursos didéaticos, Elaborar planilhas para apresentacdes; Elaborar ficha técnica de producio na construcao civil.
C - Controlar Recursos Produtivos Da Obra
Programar suprimento de insumos; Controlar os insumos para suprir os esteques; Controlar residuos e desperdicios; Dimensionar
equipes de trabalhadores na abra; Dimensionar equipamentos; Programar a manutengdo de maquinas e de equipamentos; Controlar
a disponibilidade de maquinas, equipamentos e instrumentos; Organizar arranja fisico em fungdo do pragrama de produgéo; Analisar
instalacao e utilizagdo de equipamentos e estruturas construtivas em canteiros de obra.
D - Administrar O Cronograma Da Ohra
Analisar relatérios e registros da construgao; Dimensionar a capacidade de produgdo; Negociar metas de produgio; Analisar custos de
produgdo; Analisar produtos e ordens de servigo; Analisar causas de ndo conformidade; Definir métodos e processos de produgio;
Avaliar indice de produtos nao conformes; Monitorar pontos criticos da producgio.
E - Controlar Padrdes Produtivos
Determinar padrbes de construgao, inspecionar a qualidade de produtos da obra; Monitorar padries de qualidade da construgéo;
Implementar agdes preventivas e corretivas no processo construtivo; identificar falhas no trabalho da equipe no canteiro de obras;
Orientar fluxo e movimentagao de materiais; Inspecionar execugio dos trabalhadores no canteiro de obra; Examinar segurancga dos
locais e equipamentos da obra; Dimensionar recursos de trabalho para obra; Identificar localizagdo de instalagdo e equipamentos e
estruturas construtivas; Recomendar medidas para melhoria de desempenho e seguranga de métodos e equipamentas de trabalho;
Verificar especificagdo dos materiais construtivos utilizados nos canteiros de obra.
F - Demonstrar Competéncias Pessoais
Liderar equipe de trabalho; Demonstrar persuasao; Demonstrar iniciativa; Demonstrar autacontrole; Comunicar-se com eficiéncia;
Raciocinar com rapidez; Demonstrar dinamismo, Raciocinar por analegia; Demonstrar auto-organizagdo; Relacionar-se com
superiores e subordinados; Demonstrar senso espacial; Demonstrar senso visual; Atentar para detalhes.
G - Recursos de Trabalho
Calculadora; Computador; Equipamentos de protegao individual (EPI); Escalimetro; Nivel, Trena; GPS e Veiculo, outros necessarios
ao desempenho do cargo.
H - Condigdes gerais de exercicio
Vinculam-se a atividades da construgdo civil e a areas de servigos gerais. Por serem funcionarios pablicos, sde remunerados pelos
cofres municipais. O trabalho é presencial com superviséo ocasional. Trabalham em equipes ou individualmente, em horario diurmno.
3. Requisitos:
Forma de Provimento: Concurse Publico [ Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo pliblico
4. Progresso na Carreira
Promogdo Horizontal: passagem do funcionario em | Promogao Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia
efetivo exercicio de uma classe para classe de vencimento | de& vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do
superior, dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo | mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo pablico,
cargo publico, atendida a exigéncia de comprovacio da|a cada periode de 02(dois) anos, mediante resultado positivo na

habilitagdo profissional obtida. avaliagdo anual de desempenho e na apresentagdo de titulos
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% correspondentes ao aperfeigoamento profissional. Percentual maximo
de acréscimo aos vencimentos: §%. D

/
g (/
- e
Lo
* Admitida, durante o prazo de 05 anos da publicagdo desta Lei, como formagio minima, & oblida nas séries finklis do Bnsino Fundamental - 1° Grau Completo.
tg d
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
)2 ESTADO DO PARANA

" MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo QOcupacional T}
Agente de Execucéo

Cargo: Mestre de Obras

5. Direitos e Vantagens, Deveres € Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b)

c)

d)

e}

Vencimentoc mensal

Gratificages e Adicionais — vantagem acessdria ao
vencimento do servidor, observada, para concessio, as
normas estabelecidas no Estatuto -- LC 014/2006 (fungdo
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagio natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagdo de servigo
extracrdinario; adicional noturno; gratificagdoc pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Publico, adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adiciocnal de deslecamento para interior; gratificagc8o pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser a
legislagéio do Quadro de Pesscal do Magistério Piblico
Municipal.

Licengas: por motive de doencga em pessoa da familia em
ate trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particutares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 41 {um) dia, para doagdo de sangue em
outro Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como eleitor,
por 05{cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
09({nove) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizagdo do casamento; Luto de até 05(cinco) dias se
funcionario e até 09{nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mée, coénjuge, filho, irmao, padrasto ou madrasta,
contados a parlir da data do ébito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e outros servigos obrigatarias
por lei; no periodo de tempo em que fiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Petigdo

Deveres, Proibig8es, Responsabilidades e Penalidades

n

Deveres. exercer com zelo e dedicac8o as atribuigdes do
cargo; ser leal as instituicbes a que servir; observar as
nermas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as
informagoes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expedicdo de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagBes de interesse pessoal;
as requisiges para a defesa da Fazenda Piblica; levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razdo do cargo; zelar pela economia do
materfal e a conservagdo do patrimdnio publico; guardar
sigilo sobre assunto da reparigao; manter conduta
compativel com a moralidade administrativa; ser assiduo e
pontual ao servigo; tratar com urbanidade as pessoas;
representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

g} Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualgquer
documentc ou objeto da reparticdo; recusar fé a
documentos plblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugaoc de
servigo; promover manifestagio de aprego ou desaprego
no recinto da reparticdo; cometer a pessoa estranha a
reparticao, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagao profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungao de confianga, cdnjuge, companheire ou parente
até o segundo grau civil, valer-se do cargo para lograr
proveito pesscal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungdo pulblica; atuar, como procurador ou
intermediario, junto a repartigies pablicas, salvo quando
se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de cdnjuge ou
companheiro; receber propina, comissdo, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas
alribuigdes; praticar usura sob qualquer de suas formas;
proceder de forma desidiosa; utilizar pessoal ou recursos
materiais da reparticio em servicos ou  atividades
particulares; cometer a outro funcionario atribuigGes
estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situagbes de
emergéncia e transitérias; exercer gquaisquer atividades
que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo e com o horario de trabalho; recusar-se a atualizar
seus dados cadastrais quando solicitado; paricipar,
enquante na atividade de diretoria, geréncia,
administragdo, conselho técnico ou administrativo de
empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
confratante ou concessionaria de Servigo Piublico
Municipal ou fornecedor de equipamentos ou materiais de
qualquer natureza ou espécie, a qualquer drgdo municipal,
mesmo como procurador.

h) Responsabilidade: O funcionaric responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A respansabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungio.

i)y Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

1 - suspensiao;

11l - demissao;

IV - cassacdo de disponibilidade;

V - destituicio de cargo em comisséo;
VI - destituicdo de funcao comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pilblicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.

Atribuicdes: Mestre de Obras - Parte integrante do Decreto n® 3,209 de 07/08/2006 2/2




PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupacional Hi
Agente de Execucgido

Cargo CH Classes | Formacdo Profissional
A Formacgdo Completa no Ensino Médio.”
Motorista 44 B Formagédo Completa no Ensine Médic com curso Técnico ou
Profissionalizante.
C Formagéo Completa no Ensino Superior, em curso de graduacio,
diretamente relacionado com as fungées do cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensine Médio, admitida
durante o prazo de O05(cinco) anos a contar da | Ensino Médio Completo ou nos primeiros 5{cinco) anos da vigéncia da Lei 1847
publicagao desta Lei, como formagso minima, a | de 27/03/2008 (Publicada em 29/03/20086), o Ensino Fundamental Completo.
obtida nas séries finais de ensino fundamental, 1°
Grau Completo.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Atribuigdes centradas no desempenho de atividades de manutengéo e execucio de obras e servigos plablicos, cujas tarefas requeiram
conhecimentos praticos em execucdo operacional.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigées do Cargo
Planejam e executam trabalhos relacionados 4 condugio, manutencdo, abastecimento e limpeza de veiculos automotores;
Transportam pessoas ou cargas; Utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa, software
de navegagio e outras; Utiliza-se de capacidades comunicativas; Trabalham seguindo normas da legislagio de transito; de
seguranca, higiene, qualidade e protegdo ac meio ambiente. Cumprem as determinagées/deveres constantes no Estatuto dos
Funcionarios Plblicos Municipais e legislagdo correlata. Executam outras tarefas operacionais e administrativas inerentes ao cargo
demandadas pela chefia.

2, Atribuigdes do Cargo Piiblico

A — Dirigir Veiculos

Checar indicagbes dos instrumentos do painel; Ajustar bancos e retroviscres; Detectar problemas mecéanicos; Identificar sinais
sonoros, luminosos e visuais; Buscar local segurc em caso de perige; Conduzir veiculo com problemas mecanicos com autorizag@o
superior; Desviar de buracos; Evitar paradas bruscas; Reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina; Isolar veiculo em caso de
emergéncia ou situagbes anormais; Destravar portas do veiculo apenas em local seguro; Verificar proximidade da escolta; Dirigir
corretamente caminhdes, 6nibus, peruas, ambuldncias, automodveis e demais veiculos pertencentes a frota municipal, obedecendo ao
Cédigo Nacional de Transito, recolhende e transportando pessoas, cargas, materiais, animais e equipamentos em locais horas
determinadas, conduzindo-os em seguranca conforme itinerarios estabelecidos.

B - Transportar Pessoas, Cargas Ou Valores.

Cumprir ordem de servigo; Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo; Calcular distdncia do local de destino; Aplicar
procedimentos de primeiros socorros; utilizar maca a vacuo, rigida ou telescdpica; Auxiliar médico em emergéncias na ambulancia;
Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque; Liberar embarque e desembarque em local segurc e
permitido; Alterar itinerario em caso de situaces de risco ou emergéncia; Auxiliar na elaborar de itinerarios; Calcular tempo de
chegada ao destino; Consultar guias e mapas; Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem; Acendicionar carga
no veiculo; Controlar, quando necessario, numeragio do lacre do material transportado (biolégico e de valor); Verificar condigies
fisicas da carga; Acomodar ocupantes no veiculo; Embarcar produtos embalades; Manusear cargas em geral; Retirar objetos dos
passageiros do compartilhamento de bagagem; Cenferir quantidades dos bens ou de materiais a serem transportados; Transportar
material de construcdo em geral, ferramentas e equipamentos para chras em andamento, assegurando a execucdo dos trabalhos.

C — Realizar Verificagbes E Manutengao Basicas Do Veiculo

Identificar avarias no veiculo; Verificar nivel do combustivel; Abastecer veiculo; Limpar parte interna e externa do veiculo; Verificar
estado dos pneus; Testar sistema elétrico; Esterilizar veiculos; Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio; Testar
sistema de freios; Conferir equipamentos obrigatérios do veiculo; Trocar dleos; Acompanhar prazos ou quitometragem para revisdes
periédicas; Providenciar revisSes periddicas; Trocar pneus; Climatizar veiculo; Executar pequenos reparos mecdnicos de
emergéncia; Verificar suspenséo de veiculo; Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o @ garagem da prefeitura
para permitir sua manutengio e abastecimento.

D = Manobrar Veiculos

Localizar vaga para estacionamento; Identificar obstdaculos ao redor do veiculo; controlar velocidade de manobra; Estacionar veiculo;
Localizar veiculo no patio de estacionamento; Sinalizar local em caso de estacionamente emergencial.

E = Usar Equipamentos E Dispositivos Especiais

Colocar disco no tacégrafo; Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa; Utilizar equipamentos de
protecao individual {EPI); ldentificar veiculos com carga perigosa; Testar equipamentos médico-hospitalares; Conferir temperatura;
Repor materiais médico-hospitalares utilizados na ambuldncia; Verificar equipamentos de comunicagdo, utilizar sofiware de
navegagio (definigo de itinerario via GPS).

F — Verificar Documentos De Veiculos E De Cargas

Zelar pela documentag@o da carga (se for o caso} e do veiculo, verificando sua validade e legalidade para apresenta-la as
autoridades competentes quando solicitada nos postos de fiscalizagdo; Controlar e auxiliar na carga e descarga do material
transportavel, comparando-o acs documentos recebidos para atender corretamente o usuario; Emitir comprovantes de prestagéo de
servicos ou entrega de mercadorias {recibos, boletos); Efetuar prestacido de contas; Conferir dados para entrega de mercadorias e
execugdo de servigos; Recolher assinatura do recebedor da mercadoria ou servigo; Assinar comprovante de débito no fornecimento
de combustiveis.

G — Comunicar-se

Registrar junto ac setor competente os servigos executados no dia;Preencher relatdrios de controle; Utilizar telefones ou radios;
Afixar no veiculo autorizagbes legais para exercicio da fun¢fo, Retalar ocorréncias durante a realizagéo do trabalho; Notificar
autoridades em casos de emergéncias e situagées especiais; Informar aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo;
Solicitar socorro mecanico; Relatar problemas mecéanicos do veiculo; Portar identificag@o individual ou funcional em local visivel;
Relatar atrasos; Transmitir informagdes através de gestos; Acionar sinais luminoso e sonoro; Avisar extravios, furtos ou avarias de
carga; Acionar dispositives de seguranga em caso de assalto (luminosos, sonoros); Prestar informaces gerais.

H -~ Participar De Reunies, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reunides & de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagio obnga)Zmos ou nao, partlclpar, de campanhas

preventivas quando demandado pela chefia. _ i

/
S
1 Admitida, durante o prazo de 05 anos da publicagfo desta Lei, como formagdo minima, a obtida nas séries finajy do Ensino Fun%:%lal - 1°® Grau Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

“MANUAL DO CARGOPUBLICO

Grupo Ocupacional Il
Agente de Execucdo

Carge: Motorista

| = Demonstrar Competéncias Pessoais

Agir com ética;, Manter-se atualizado; Zelar pelo material/pessoal transportado; Trabalhar em equipe; Agir com Criatividade; Demonstrar
cortesia; Cumprir horarios e escalas/itinerario de trabalho; Demonstrar capacidade visual espacial; Tratar clientes com polidez;, Saber trabalhar
sob pressao; Respeitar leis de transito; Dirigir defensivarnente; Manter-se calmo; Demonstrar nogdes bésicas de mecéinica de veiculos; Efetuar
calculos matematicos bésicos. Zelar pela apresentacic pessoal.

J - Recursos de Trabalho

Ambulancia: Cracha de identificagao, Habilitag3o, RG e relogio; Desfibrilador; Tubo de oxigénio; Guia; Jogo de ferramentas; Kit de seguranga;
Papel; Caneta; Radio/Celular; Planilha de Controle de Kilometragem/abastecimento dos Veiculos e outros pertinentes.

Basculante: Cracha de identificacao, Habilitagdo, RG e reldgio; Aparelhos de comunicagao; Jogo de ferramentas; Kit de seguranca; Papel;
Caneta; Radio/Celular e outros pertinentes.

Onibus: Cracha de identificagdo, Equipamentos de primeiros-socorros; Flanelas e sabdo para desembagar péra-brisa; Habilitagio, RG e
relogio; Tabelas de horarios; Planilha de Controle de Kilometragem/abastecimento dos Veiculos e demais pertinentes.

Demais Veiculos: Crachd de identificacdo, Habilitagdo, RG e relogio; jogo de ferramentias, papel, caneta, Planiha de Controle de
Kilometragem/abastecimento dos Veiculos e outros pertinentes.

K - Condigdes gerais de exercicio

Desenvolvem suas atividades de acordo com o cronograma de frabalho tragado pela dire¢do das unidades a que estao lotados/subordinados
dirigindo, de acordo com a habilitagdo, caminh@o, seja ele basculante ou ndo, dnibus para transporte de escolares ou nao escolares,
ambuldncias e veiculos pequenos. Sdo funciondrios pliblicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais, Em viagens de jonga distancia

podem trabalhar em dupla. Os horérios sSo regulares, exceto aos motoristas de ambulancias, cujos sao irregulares e em sistema de
rodizio/schbreaviso.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Piblico l Estagio Probatorio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo piblico

4. Progresso na Carreira

Promogio Horizontal: passagem do funcionario em | Promogac Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia de
efetivo exercicio de uma classe para classe de | vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do mesmo grupo
vencimento superior, dentro do mesmo grupo ocupacional | ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo plblico, a cada pericdo de
e do mesmo cargo puablico, atendida a exigéncla de | 02(dois) anos, mediante resultado positivo na avatiagéo anual de desempenho e

comprovagao da habilitagio profissional obtida. na apresentaglo de titulos correspondentes ao aperfeigoamento profissional.
Percentral de acréscimo aos vencimentos: 10% Percentual maximo de acréscimo ans vencimentos: 6%.
5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado
Direitos e Vantagens g} Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente, sem
a) Vencimento mensal previa autorizagdc do chefe imediato; refirar, sem prévia
b) Gratificagdes e Adicionais vantagem acesséria  ao anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
vencimento do servidor, observada, para concesséo, as normas objeto da reparticdo; recusar f& a documentos publicos; opor
estabelecidas no Estatuto — LC 014/2008 (fungio gratificada resisténcia injustificada aoc andamento de documento e
pelo exercicie de direglo, chefia e assessoramento; gratificagdo processo ou execugdo de servico; promover manifestagdo de
natalina; adicional por tempo de servigo; adicional pele exercicio aprego ou desaprego no recinlo da reparicao, comeler a
de atividades insalubres ou perigosas; adicional pela prestagdo pessoa estranha & reparticio, fora dos casos previstos em lef, o
de servico extraordinario; adicional noturno; gratificagdo pelo desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou
atendimento de programas descentralizados do Setor Publico, de seu subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido
adicional de sobreaviso;, adicional de férias; adicional de de filiarem-sg a associacdo profissional ou sindical, ou a partido
deslocamento para interior; gratificagdo pelo exercicio de politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungéo de
fungdes do magistério, na forma que dispuser a legislagéo do confianga, cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau
Quadro de Pessoal do Magistério Pablico Municipal. civil, valer-se do cargo para lograr proveito pesscal ou de
c) Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em até outrem, em detrimenio da dignidade da fungao pdblica; atuar,
trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo militar; como procurader ou intermediario, junto a repartigies piblicas,
para atividade politica; para tratar de interesses particulares até salvoe quando se tratar de beneficios previdenciarios ou
dois anos continuos; licenga-paternidade e maternidade, assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cdnjuge ou
d) Cencessdes: por 01 {um) dia, para doagao de sangue em outro companheiro, receber propina, comissdo, presente ocu
Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como eleitor; por vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas atribuigbes;
05{cinco) dias consecutivos, se funcionario e por 09(nove) dias praticar usura sob qualguer de suwas formas; proceder de forma
se professor contados a partir de um dia antes da realizagéo do desidiosa; utilizar pessoal ou recursos materiais da reparicic
casamento; Luta de até 05(cinco) dias se funcionario e até em servigos ou alividades pariculares; cometer a outro
09(nove) se professor, pelo falecimento do pai, mae, conjuge, funcionario atribuices estranhas ap cargo que ocupa, exceto
filho, irmao, padrasto ou madrasta, contados a parlir da data do em situagbes de emergéncia e transitérias; exercer quaisquer
6bito; nos dias em que estiver comprovadamente realizando atividades que sejarn incompativeis com o exercicio do cargo ou
provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento fungdo ¢ com o horério de trabalho; recusar-se a atualizar seus
de ensino superior, para participar do corpo de jurados € outros tdados cadastrais quando selicitado; participar, enquanto na
servicos obrigatérios por lei; no periodo de fempo em que tiver atividade de diretoria, geréncia, administragio, conselho técnico
de cumprir as exigéncias do Servigo Militar. ou administrative de empresa ou sociedade comercial ou
e) Direito de Petigdo industrial, quando contratante ou concessiondria de Servigo
Pubtico Municipal ou fornecedor de equipamentos ou materiais
Deveres, Proibigbes, Responsabilidades e Penalidades de qualquer natureza ou espécie, a qualquer 6rgdo municipal,
fy Deveres: exercar com zelo e dedicacéo as atribuicoes do cargo; mesmo como procurador,
ser leal 4s instituicdes a que servir; observar as normas legais e h) Responsabilidade: O funciondrio responde civil, penal e
regulamentares; cumprir as ordens superiores, exceto quando administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuicdes.
manifestamente ilegais; atender com presteza: ao publico em A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo,
geral, prestando as informacgbes requeridas, ressalvadas as doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ac erario ou a
protegidas por sigilo; & expedicdo de certidoes requeridas para fercetros. A responsabilidade penal abrange os crimes e
defesa de direito ou esclarecimento de situagdes de interesse contravengbes imputadas ao funcionario, nessa qualidade. A
pessoal; as requisigdes para a defesa da Fazenda Publica; tevar responsabilidade civil-administrativa resulla de ato omissivo ou
ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de comissive praticado no desempenho do carge ou fungao.
que tiver ciéncia em razdo do cargo; zelar pela economia do iy Penalidades Disciplinares:
material & a conservagdo do patrimdnio publico; guardar sigilo 1- adveriéncia;
sobre assunto da reparticio; manter conduta compativel com a Il - suspensao;
moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; Il - demissac;
tratar com wurbanidade as pessoas; representar contra IV - cassagdo de disponibilidade;
ilegalidade, omissao ou abuso de poder. V . destituicio de cargo em comisséo;
VI - destituicdo de funcdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funciondrlos Pablicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lel Municipal 1847 de 27/03/2008 = Plano de Carreira e de Remunerag#o dos Funcionérios. 7Y

AtribuicBes: Motorista - Parte integrante do reo n° ZﬁgQ d
! :
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

* " MANUAL DO CARGO PUBLICO.

' Grupb Ocupa't:'iona‘i'lll
Agente de Execugiao

Cargo CH Classes | Formagao Profissional
A Formagao Completa na Ensino Médio."
Operador de Maquina Rodoviaria 44 B Formagdo Completa no Ensino Médio com curso Técnico ou
Profissionalizante.
[ Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,
diretamente relacionado com as fungées do cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensino Meédio, admitida
durante o prazo de 05(cinco) anos a contar da | Ensino Médio Completo ou nos primeiros 5(cinco} anos da vigéncia da Lei 1847
publicag@io desta Lei, como formagdo minima, a | de 27/03/2006 (Publicada em 29/03/2008), o Ensino Fundamental Complsto.
ohtida nas séries finais do ensino fundamental, 1¢
Grau Completo.

Atribuicdes do Grupo Ocupacional
Atribuigbes centradas no desempenho de atividades de manutencio e execug@o de obras e servigos publicos, cujas tarefas
requeiram conhecimentos praticos em execugio operacional.

1. Descricdo Sumaéria das Atribuigdes do Cargo

Planejam o trabalho, realizam manutencao basica de maquinas pesadas; Operam maguinas. Removem solo e material orgénico
“bota-fora”; drenam solos e executar construgdo de aterros. Realizam acabamento em pavimentos e cravam estacas. Cumprem as
determinagbes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Pablicos Municipais e legislagio correlata. Executam outras tarefas
inerentes ao cargo demandadas pela chefia imediata.

2, Atribuigées do Carge Publico

A - Realizar Manutengdo Basica De Maquinas Pesadas

Conferir niveis de dleos, combustiveis e de agua; Completar nivel de agua da maquina; Verificar as condigies do material rodante;
Drenar agua dos reservatorios (ar e combustivel); Verificar o funcionamento do sistema hidraulico; Verificar o funcionamento elétrico;
Verificar a condi¢do dos acessorios; Limpar maquina; Relatar problemas detectados; [dentificar pontos de lubrificagio; Completar o
volume de graxa nas arliculacfes.

B - Planejar O Trabalho

Analisar servigo; Estabelecer seqiiéncia de atividades; Definir etapas de servigo; Estimar tempo de duragio do servigo; Selecionar
maquinas; Definir acessoérios; Selecionar ferramentas manuais; Selecionar instrumentos de medigio; Selecienar e utilizar
equipamentos de protecao individual (EP); Selecionar sinalizagie de seguranga.

C — Operar Maquinas Pesadas

Acionar méquina; Interpretar informagdes do painel da maquina; Mudar marcha conforme o servigo; Controlar a aceleragio da
maquina (rpm), estacionar maguina em local plano; Apoiar equipamentos hidraulicos e mecanicos no solo; resfriar maguina; Desligar
maquina; Anotar informagbes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e oddmetro); Relatar ocomméncias de servigo; Operar
maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou cagamba, para escavar e mover terra, pedras,
areia, cascalho e materiais analogos; Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar
estacas de madeira, de concreto ou de aco, em terreno seco cu submerso; Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos,
na construgao de edificios, pistas, estradas e outras obras; Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e
aplainar os materiais utilizados na construgdo de esftradas; Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betumne,
acionando os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do rabalho; Operar demais maquinas rodovidrias pertencente
a0 Municipio; Executar servigos de terraplanagem, tais como remogao, distribuigho e nivelamento de superficies, cortes de
barrancos, acabamento e outros, Executar as tarefas relativas a verter em caminhbes e veiculos de carga pesada, os materiais
escavados, para o transporie dos mesmaos.

D - Remover Solo E Material Organico “Bota Fora”
Verificar marcagdo da topografia, Analisar inclinagdo do terreno; Verificar tipo de solo; Carregar caminhao cacamba.

E = Drenar Solos

Abrir valas para drenagem; |dentificar necessidade de escoramento de paredes e valas; Instalar manithas e caneletas para
drenagem; Abrir valas para montagem de colchdo drenante.

F — Executar Construgio De Aterros

Abrir bueiros; Selecionar material para o aterro; transportar material (solo} para o aterro; Espalhar o material {(solo); Homogeneizar o
solo com maguinas e equipamentos; Compactar solos; remover malerial em aterro.

G - Acabar Pavimentos

Nivelar solo conforme projeto; Homogeneizar solos para execugdo de camadas de pavimentagfo; Raspar superficie da base; Aplicar
capa de pavimentagéo, Compactar capa de pavimentag&o com rolo compressor.

H - Registrar Servigos Executados
Registrar junto ao setor competente os servigos executados no dia; Comunicar irregularidades & chefia imediata.

| = Trabalhar Gom Seguranga

Utilizar EPI; Respeitar @ cumprir normas de seguranga;, Obedecer a nermas de ergonomia; Solicitar bloqueio de maquinas e
equipamentos a serem abastecidos/lubrificados; Obedecer a sinais de parada de maquinas e equipamentos; Manter o equipamento
limpeo e higienizado.

J = Participar De Reuniées, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitérias.
Paricipar de reunides; Participar de treinamentos especificos; Assistir acs cursos de capacitacfio obrigatérios ou ndo.

K — Demonstrar Competéncias Pessoais

Demonstrar forga fisica; Demonstrar resisténcia fisica; Demonstrar habilidade manual; Dar prova de respansabilidade no cuidado
com madquinas e equipamentos; Trabalhar em equipe; Comunicar-se som eficiéncia; Trabalhar com ética; Raciocinar com lagica; Dar
provas de coordenagio motora; Tomar iniciativa frente a situacGes imprevistas; Tratar clientes com polidez; Trabalhar sob presséo;
Respeitar leis de transito; Dirigir defensivamente; Manter-se calmo; Demonstrar noges basicas de mecénica de veiculos; Efetuar
calculos matematicos basicos; Zelar pela apresentagdo pessoal.

L - Recursos de Trabalho
Maquina Rodoviaria: Escavadeira/Pa-Carregadeira/Retro-Escavadeira/Motoniveladora/Trator de Es}eiralRolo Compressor ou cutras

que o Municipio venha adquirir.
e )

' Admitida, durante o prazo de 05 anos da publicagdo desta Lei, como formagéo minima, & obtida nas séries finais do ino F dawntalé‘brau Completo.
Atribuigbes: Operador de Maquina Rodoviaria - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006 1/2




ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

- MANUAL DO'CARGO PUBLICO

Grupd Oﬁu
Agente de

pacionat Il
Execugao

Cargo: Operador de

Maquina Rodoviaria

M - CondigGes gerais de exercicio

Trabalham vinculados s Secretarias Municipais de Obras, Viagdo e Urbanismo ou de Desenvolvimento Rural. S8a Funcionérios
Pablicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais. Trabalham individualmente ou em equipe nas diversas etapas da
construgdo: sinalizaglo, obras de arte, terraplenagem, pavimentagdo e topografia de solos, enfre outras. O trabalho € presencial. S#o
submetidos a supervisdo permanente. Q irabalho é realizado no periodo diurno, a céu aberlo.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurse Plblico | Estag

io Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publica

4. Progresso na Carreira

Promagdo Horizontal: passagem do funcionario em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmo grupo ocupacicnal & do mesmo carge pablico,
atendida a exigéncia de comprovagéo da habilitagdo profissicnal
obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogdoe Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodo de 02(dois) anos,
mediante resultado positivo na avaliagido anual de desempenho
e na apresentagio de ftitulos correspondentes ao
aperfeigoamento profissional. Percentual maximo de acréscimeo
a0s vencimentos: 6%.

9. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos ¢ Vantagens

a) Vencimento mensal

by Gratificagées e Adicionais — vantagem acessbria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 {fungdo
gratificada pelo exercicic de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificacéo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagdo de servigo
extraordinario; adicional noturno;  gratificagdo  pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Pdblico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagdo pelo
exercicio de fungbes do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Pliblico
Municipal.
Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenca-paternidade e
maternidade,
Concessdes: por 01 (um) dia, para deagio de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionaric e por
08(nove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagdo do casamento; Luto de até 05(cinco)
dias se funcionario e até 09(nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mie, cénjuge, filho, irméo, padrasto ou
madrasta, contados a parlir da data do obito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatérios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.
e) Direito de Petigdo

c)

d)

Deveres, Proibig6es, Responsabilidades e Penalidades
f) Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigSes do
cargo; ser leal &s instituigdes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as
informacbes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedigio de certidGes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de siluagies de interesse
pessoal; as requisigdes para a defesa da Fazenda Publica;
levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razéo do cargo;
Zzelar pela economia do material e a conservagdo do
patrimdnio pulblico; guardar sigilo sobre assunto da
reparicdo; manter conduta compativei com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,

g) Proibigées: ausentar-se do servi¢o durante o expediente,
sem prévia autorizacdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticdo; recusar f& a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documentc e processo ou execugdo de
servigo, promover manifestacdo de aprego ou desaprego no
recinto da repartigdo; cometer a pessoa estranha &
repardigdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuig8o que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado, coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a asscciagcdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo plblica; atvar, como procurador ou intermediario,
junte a repartiges publicas, salve quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razao de suas atribuigbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas,; proceder de forma desidiosa;
utilizar pesscal ou recurses maleriais da repartigio em
Servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funciondrio afribuiges estranhas ao cargo gue ocupa,
exceto em situacies de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungfio e com o horario de trabalho;
recusar-se a alualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragdo, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Pablico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer 6rgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigdes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengbes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungao.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspenséio;

11l - demissao;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituigao de cargo em comisséo;

VI - destituicdo de fungio comissionada.

h)

i)

omissao ou abuso de poder.

Base Legal: Estatuto dos Funciondrios Pablicos Municipais - Lei Complementar 0

)
4 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 - Plano de Carreira e de Remuneragdo dos Fugcionarios,

Afribuigbes: Operador de Maquina Rodoviaria - Parte integrante do De

y

to n®

Z
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

©L0 5 MANUAL DO GARGO PUBLICO. -

Grhpo Ocubacidnél 1]
Agente de Execugdo

Cargo CH Classes | Formagéo Profissional
A Formagdo Completa no Ensino Médio 4
Pedreiro 44 B Formagdo Completa no Ensino Médio com curso Técnico ou
Profissionalizante.
c Formacgdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,
diretamente relacionado com as fungdes do cargo publice exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagao Completa no Ensino Médio, admitida
durante ¢ prazo de 05(cinco) anos a contar da ] Ensino Médio Completo ou nos primeirgs 5(cinco) anos da vigéncia da Lei 1847
publicagdc desta Lei, como formagdc minima, a | de 27/03/2006 (Publicada em 29/03/2006}, o Ensino Fundamental Completo.
obtida nas séries finais do ensino fundamental, 1°
Grau Completo.

Atribuigbes do Grupo Ocupacional
Atribuigdes centradas no desempenho de atividades de manutencgio e execugo de obras e servigos publicos, cujas tarefas requeiram
canhecimentos praticos em execugac operacional.
1. Descrigdo Sumaria das Atribuictes do Cargo

Organizam e preparam o local de trabatho na obra; constroem fundagtes e estruturas de aivenaria. Aplicam revestimentos e
contrapisos. Realizam manutengdo geral em vias publicas, manejam areas verdes, tapam buracos, limpam vias permanentes e
conservam bueiros e galerias de aguas pluviais. Promovem a conservagdo de prédios municipais. Recompdem aterros e recuperam
obras de arte. Controlam atividades de conservacio e trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e proteg¢do ao
meio ambiente. Zelam pela conservagdo e guarda de ferramentas e equipamentos. Efetuam o transporte e descarga de materiais
diversos. Realizam a manuten¢do e limpeza na drea da obra. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos
Funcionarios Pdblicos Municipais e legislagao correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes aoc cargo demandadas
pela chefia.

2. Atribuigdes do Cargo PGblico

A — Organizar O Trabalho
Interpretar as ordens de servigo; Especificar os materiais a serem utilizados na obra; Calcular os materiais a serem utilizados na obra;
Orgar o servico; Inspecionar local a ser frabalhado.
B - Preparar O Local De Trabatho
Providenciar a liberagdo do local de trabalho; Selecionar as ferramentas e equipamentos; Selecionar e usar os equipamentos de
protegao individual; Providenciar o local para depdsito de materiais e ferramentas; Dispaonibilizar os materiais para abra.
C - Manter, Conservar os Priprios da Municipalidade
Promover a conservagao de prédies municipais, bem como consertos e reparos em alvenaria que se fizerem necessarios; Auxiliar na
execugdo e conservagio de logradouros e passeios urbanos, pavimentagdo e revestimento de vias publicas, tragados de passeios
laterais e obras semelhantes; Auxiliar na execucgio e conservagao de pontes em alvenaria, obras de arte e semelhantes..
D — Construir As Fundagdes
Nivelar o piso, se necessario; Montar andaime; Fixar andaime; Construir o gabarito para a locagido da obra; Marcar a obra a ser
realizada; Cavar o local para as sapatas; Providenciar as formas para as fundagdes; Preparar o concreto; Aplicar o concreto nas
fundacdes; Confeccionar o arranque do pilar, a cinta de fundagio e baldrames.
E ~ Construir Estruturas De Alvenarias
Esquadrejar as alvenarias; Preparar a argamassa para ¢ assentamento; Aprumar as alvenarias; Nivelar as alvenarias; Alinbar as
alvenarias, Assentar os tijolos, blocos e elementos vazados; Concretar os pilares e pilaretes; Assentar as vergas nos vaos, Chumbar
os tacos e tarugos para fixagao das aduelas; Aplicar o concreto nas cintas de amarragao sobre as alvenarias; Montar as lajes pré-
moldadas; Concretar as lajes; assentar as alvenarias.
F = Aplicar Os Revestimentos E Contrapisos
Aplicar o chapisco em tetos e paredes; Preparar a argamassa para o revestimento; Marcar os pontos de nivel e pontos de massa;
Aplicar o embogo para regularizar a superficie; Assentar acabamentes (soleiras, peitoris, etc) em portas e janelas; Preparar
argamassa (farofa) para o contrapiso; Assentar os pré-moldados. Auxiliar na limpeza de superficies de cbras de construcio civil, na
preparacio de produtos, na aplicacio de resinas sintéticas e na colagem de manta asfaltica e outras derivadas.
G - Demonstrar Competéncias Pessoais
Coordenar trabalhos com outros membros da equipe; Saber comunicar-se com os outros; Controlar o estresse; Trabalhar em areas de
risco; Trabalhar em grandes alturas; Cbedecer as normas de seguranga; Zelar pela qualidade do trabalho; Manter-se atualizado
quanto as normas técnicas e de seguranga; Seguir normas de seguranga; Preocupar-se com a produtividade; Cuidar de material de
frabalho; Manter-se disciplinado; Ler e interpretar projetos; Utilizar o tempo de forma eficiente.
H - Recursos De Trabalhe
Balde; Espuma e desempenadeira de feltro; Colher de pedreiro; Enxada; Esquadro; Linha de néilon; Metro; Nivel de bolha; Prumo de
face e esmeril, outros necessarios ac desempenho do cargo.
| - CondigGes gerais de exercicio
Vinculam-se a atividades da construgdo civil e a areas de servigos gerais. Por serem funcionarios publicos, sdo remuneradas pelos
cofres municipais. O trabalho é presencial com supervisfo acasicnal, no horério diurno. Trabalham individualmente e em equipe.
3. Requisitos:
Forma de Provimento: Concurse Piblico | Estagio Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico
4. Progresso na Carraira
Promogdo Horizontal: passagem do funcionario em | Promogéo Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia
efetivo exercicio de uma classe para classe de vencimento | de vencimento para as seguinies, até o maximo de duas, dentro do
superior, dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo | mesme grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo publico,
cargo publico, atendida a exigéncia de comprovagio da | @ cada periodo de 02(dois) anos, mediante resultado positivo na
habilitag&o profissional obtida. avaliagho anual de desempenho e na apresentacio de titulos
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% correspondentes ao aperfeicoamento profissional. Percentual maximo
de acréscimo aos vencimentos: 6%.

' Admitida, durante o prazo de 05 anos da publicagio desta Lei, como formagdo minima, 4 obtida nas séries finais do ino Furiddamental - 1% Grau Completo.
Atribuicdes: Pedreiro - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006 1/2




PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
¥! ESTADO DO PARANA

GO PUBLICO

Grupo Ocupacional Il
Agente de Execugdo

Cargo: Pedreiro

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao carge ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b)

c}

d)

e)

Vencimento mensal

Gratificagbes e Adicionais — vantagem acessoria ao
vencimento do servider, observada, para concessio, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 {fungao
gratificada pelc exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagdo de servigo
extraordinario;  adicional noturno; gralificagdo  pelo
atendimento de programas descentralizades do Setor
Publico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificacéo pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser a
legistagio do Quadro de Pessoal do Magistério Plblico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenca em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
matemidade,

Concessdes: por 01 (um)} dia, para doagdo de sangue em
cutro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como eleitor;
por 05(cinco) dias conseculivos, se funcionario e por
08{nove) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizagdo do casamento; Lute de até 05{cinco) dias se
funcionario e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mae, cénjuge, filho, irméo, padrasto ou madrasta,
cantados a partir da data do dbito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e outros servigos obrigatdrios
por lei; no periode de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar.

Dirgito de Petigao

Deveres, Proibicbes, Responsabilidades e Penalidades

f)

Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuiges do
cargo; ser leal as instituicdes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto guando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as
informagfes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expedi¢do de certidbes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagbes de interesse pessoal;
as requisigbes para a defesa da Fazenda Publica; levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razdo do cargo; zelar pela economia do
material e a conservagdo do patrimdnio publico; guardar
sigilo sobre assunto da reparticio; manter conduta
compativel com a moralidade administrativa; ser assiduo e
pontual ao servigo; tratar com urbanidade as pessoas;
representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

g} Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retfirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objetc da repartigdo; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugic de
servico; premover manifestagao de aprego ou desaprego
no recinto da repartigdo; cometer a pessoa estranha a
reparticio, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungio de confianga, cénjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em defrimento da
dignidade da fun¢io publica; atuar, como procurador ou
intermedidrio, junto a repartigbes ptblicas, salve quando
se fratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de cfnjuge ou
companheira; receber propina, comissdo, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas
atribuigdes; praticar usura sob qualquer de suas formas;
proceder de forma desidiosa; utilizar pessoal ou recursos
materiais da reparligao em servigos ou afividades
particulares; cometer a outro funcionario atribuigies
estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situagdes de
emergéncia e fransitdrias; exercer quaisquer afividades
que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo e com o horéario de trabalho; recusar-se a atualizar
seus dados cadastrais quando solicitado; participar,
enquanto na  atividade de diretoria, geréncia,
administracdo, conselho técnico ou administrativo de
empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Pdblico
Municipal ou fomecedor de equipamentos cu materiais de
qualquer natureza ou espécie, a qualquer érgdo municipal,
mesmo como procurador.

h) Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicées. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, gue resulte em
prejuizo ao erdrio ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funciondrio, nessa gqualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissive ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungdo.

i) Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

1l - demisséo;

IV - cassagéo de dispenibilidade;

V - destituicdo de cargo em comisséo;
VI - destituicdo de funcdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragido dos Funcionarios.

Afribuicbes: Pedreiro - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006 2/2




PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
)i ESTADO DO PARANA

 MANUAL'DO CARGO PUBLICO -~

' Grupb Ocupacional IV
Agente Técnico

Cargo CH Classes | Formagdo Profissional
Formagdo Completa no Ensino Médio com curso Técnico ou
A Profissionalizante no Cargo Piblico cu na drea de atuagio, conforme
dispuser o Edital de Concurso'.
Assistente Administrativo 40 B Formagé&o Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,

diretamente relacionado com as funcdes do cargo publico exercido.

Formagéo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,

c com curso de Pbs-Graduagao diretamente relacionado com as
funcdes do cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico

Formagdo Completa no Ensino Meédio com cursoj _, - - - )
Técnico au Profissionalizante no Carge Pablico ou na Teécnico em Contabilidade/Administragdoc OU estar matriculado ou cursando

area de atuagdo, conforme dispuser o Edital de | CUrsO de graduagdo em Direito/Administragdo/Ciéncias Contabeis.
Concurso,

Atribuigoes do Grupo Ocupacional
Atribuicdes que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caracterizam por cerla complexidade e responsabilidade.

1. Descrigdo Sumaria das Atribui¢ées do Cargo

Executam servigos de apoio administrativo as areas de: administragdo, recursos humanos, finangas, material e patrimdnio, compras,
licitagbes e contratos e demais Unidades da Estrutura Organizacional da Prefeitura que demandam alividades administrativas;
Supervisionam rotinas administrativas, orientam equipe de auxiliares no setor de suas atividades; organizam documentos e
correspondéncias. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais e legislaco
correlata. Executam outras tarefas inerentes ao cargo e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuicdes do Cargo Publico

A — Tratar Documentos de Sua Area de Atuagio

Receber, analisar, classificar, registrar, controlar a entrada e saida de atos administrativos, documentos e correspondéncias; Conferir,
Triar, Distribuir documentos administrativos, notas fiscals e faluras de pagamentos; Conferir dados e datas; Verificar documentos
conforme normas; Identificar irregularidades nos documentos; Conferir célculos; Submeter pareceres para apreciagio da Chefia;
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; Encaminhar, Arquivar documentos conforme procedimentos;
Elaborarfauxiliar nas prestacdes de contas periinentes a sua area de atuacfo.

B - Preencher Documentos Pertinentes A Area de Atuagido

Digitar textos e planilhas; Preencher formularios; Preparar minutas; Promover langamentos contabeis; Emitir cartas convite nos
processos de compras e Servicos.

C — Arquivar Documentos
Identificar o assunto; Identificar a natureza do documento, Determinar a forma de arquivo; Classificar documentos; Ordenar

documentos; Ordenar arquivos eletrénicos; Cadastrar documentos; Catalogar documentos; Abrir pastas; Arquivar correspondéncia;
Administrar arquivos; Atualizar arquives.

D — Elaborar e Encaminhar Documentos pertinentes a sua area de atuagio

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, memeorandos; cartas; convocagdes; certides atas e demais atos administrativos
demandados peta Chefia; Ajustar o texto a redacio técnica; Estruturar logicamente os textos; Corrigir erros do texto; Pesquisar
bibliografia; Anotar informagdes, Elaborar relatérios; Digitar documentos; Formatar documentos; Elaborar convites e convocagdes;
Elaborar planilhas e graficos; Preparar apresentagdes; Transcrever textos; Emitir cartas convite nos processos de compras e servigos;
Participar de estudos e projetos, auxiliando os técnicos na implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de normas e rotinas da
area administrativa, Controlar, arquivar publicidade de atos oficiais ou ndo oficiais pertinenles a sua area de atuacio.

E — Preparar Relatdrios, Formularios E Planilhas.

Coletar dados; Verificar indices econdmicos e financeiros; Elabarar planilhas de calculo; Confeccionar organagramas, fluxogramas e
cronogramas; Efetuar calculos; Dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos e outras tarefas correlatas assim
determinadas pela Chefia Imediata.

F — Acompanhar Processos Administrativos
Verificar prazos eslabelecidos; Localizar processos; Acompanhar notificagdes de ndo conformidade; Encaminhar protocolos internos;
Atualizar cadastro; Atualizar dados do plano anual da area de atuacie; Convalidar publicacdo de atos; Expedir oficios & memorandos.

G - Atender Pessoas {Cliente Externo E Interno)

Recepcionar pessoas; Fomecer e coletar informagdes; Atender pedidos e solicitagbes; Orientar, registrar, agendar dados e pessoas;
Providenciar ¢ encaminhamento de pessoas, dados ou informagdes conforme procedimento adotade pelo setor; Atender chamadas
telefonicas; Anotar recados; Transmitir recados; Encaminhar chamadas telefdnicas; Fazer chamadas telefénicas; Prestar atendimentos
a autoridades, clienies e demais Municipes.

H ~ Prestar Apoio Logistico

Controlar material de expediente e de consumo; Levantar a necessidade de material, Requisitar materiais; Conferir material solicitado;
Providenciar devolugdo de material fora de especificagio; Distribuir material de expediente; Controlar expedigdo de malotes e
recebimentos; Controlar execugéo de servigos gerais {Limpeza, transporte, vigilancia); Pesquisar pregos.

I — Administrar Equipe de Trabalho

Requisitar pessoal, Selecionar pessoal; Treinar equipe; Definir escala de trabalho; Gerenciar escala de trabalho; Avaliar desempenho da
equipe; Apurar freqiiéncia ao trabalho; Gerenciar seguranga do trabalho.

J - Comunicar-Se

Triar e divulgar informagGes; Esclarecer duvidas; Intermediar equipes; Elaborar comunicados, documentos, relatérios, correspondéncias
em geral; Preencher formulérios; Redigir confratos e outros atos administrativos; Instruir processos. Participar de reunides; Participar de
treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagéo cbrigatérios ou ndo; Auxiliar na preparago de espaco para a realizagiio de
eventos quando demandado pela Chefia; Trabalhar com equipamentos de informatica.

K - Recursos de Trabalho

Calculadora, Fax e telefone; Fotocopiadora; Legislagdo; Maquina de escrever; Material bibliografico; Material de consumo; Material de
escritorio (mobilidrio); Recursos de informatica, outros necessarios ao desempenho do cargo.

' Para os cargos de: Assistente Administrativo, Fiscal de Tributos e Técnico de Tributos serd admitido: Curso Completo de Técnico em
Contabilidade/Administrag@ce OU estar matriculado e cursando curso de Graduagao em Direito/Administragac/Ciéncias Contabeis, nos termos que
dispuser o regulamento de concurso.

Atribuicdes: Assistente Administrativo - Parte integrante do DFv‘:reto n°® 3.200 de 07/08{2006 1/2
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupacional IV
Agente Técnico

Cargo: Assistente Administrative

L — Demonstrar Competéncias Pessoais

Trabalhar com ética profissional; Manter-se atualizado; Ouvir atentamente (saber ouvir); Demanstrar bom senso; Demonstrar
sensibilidade; Contornar situagdes adversas; Trabalhar em equipe e Colaborar com as demais Secretarias Municipais; Manter-se
imparcial; Demonstrar autocontrole; Lidar com estresse; Demonstrar discricdo; Manter-se disciplinado; Manter-se firme; Demaonstrar
persisténcia e responsabilidade; Mediar conflitos; Participar de grupos de esludo; Demanstrar sensibilidade; Estimular a criagao de
novos recursos; Respeitar as diversidades étnicas, cullurais, de género, de credo, de opgdo sexual, ele; Demonstrar criatividade; Manter

o sigilo profissional; Manter-se flexivel.

M - Condigdes gerais de exercicio

Atuam nas mais diversas areas administrativas da Estrutura Organizacional da Prefeitura. Sao funciondrios publicos, recebem
vencimentos pelos cofres municipais. Trabalham em equipe, com supervisdo, em ambiente fechado e em hordrio diurno.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Cencurse Publico l Estagio Probatério: 03 anos de efelive exercicio ne carge piblico

4. Progresso na Carreira

Prome¢do Horizontal: passagem do funcionario em efetivo exercicio de
uma classe para classe de vencimento superior, dentro do mesmo grupo
ocupacional @ do mesmo cargo publico, atendida a exigéncia de
comprovagao da habilitagio prefissional oblida.
Percentual de acréscimo acs vencimentos: 10%

Promogdo Vertical: passagem do funcicnario de um nivel cu
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de duas,
dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmoe
cargo publico, a cada periodo de 02(dois) anos, mediante resultado
posilivo na avaliagdo anual de desempenhc e na apresentagdo de
titulos correspondentes ao apetfeioamento profissional. Percentual
maximo de acréscimo aos vencimentos: 6%.

6. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b} Gratificagoes e Adicionais — vantagem acessdria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungio
gratiicada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagio natalina; adicional por tempo de
sernvigo; adicional pelo exercicio de afividades insalubres ou
perigosas; adicional pela prestagédo de servigo extraordinario;
adicional noturno; gratificagio pelo atendimento de
programas descentralizados do Setor Pdblico; adicional de
sobreaviso; adicional de férias; adicional de deslocamento
para interior; gratificagdo pelo exercicio de fungées do
magistério, na forma que dispuser a legislacio do Quadro de
Pessoal do Magistério Publico Municipal.

c) Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para afividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-patemidade e
maternidade,

d) Concessdes: per 01 (um) dia, para doac@c de sangue em
outro Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como eleitor;
por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionaric e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizagdc do casamento; Luto de até (5(cinco} dias se
funcionario e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mae, conjuge, filho, irmio, padrasto ou madrasta,
contados a partir da data de obito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e outros servigos obrigatérios
por lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar.

e) Direito de Peticdo

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f) Deveres: exercer com zelo e dedicagio as atribuigbes do
cargo; ser leal as instituicdes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as informagtes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo; a expedigao
de certidfes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagGes de interesse pessoal;, as
requisigées para a defesa da Fazenda Publica; levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razac do cargo; zelar pela economia do
material e a conservagao do patriménio publico; guardar sigilo
sobre assunto da reparticdo; manter conduta compativel com
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo;
tratar com wrbanidade as pessoas; representar contra
ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder.

g) Proibigdes: ausentar-se do servico durante o expediente,
sem prévia autorizagdio do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticdo; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugao de
servigo; promover manifesta¢do de aprego ou desaprego no
recinte da reparticdo; cometer a pessoa estranha a
reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir cu aliciar subordinades no sentido de
fillarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido pelitico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil, valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungao pablica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a repartigdes phblicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cfnjuge ou companheire; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razao de suas atribuigoes; praticar usura sob
qualquer de suas formas, proceder de forma desidiosa,
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticio em
servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funciondrio atribuigdes estranhas ac cargo que ocupa,
exceto em situacgGes de emergéncia e transitdrias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungéo e com o horarie de trabalho;
recusar-s¢ a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragéo, conselho técnico ou administrative
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Piblico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer érgado municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funciondrio responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao eraric ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungio.
iy Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensio;

Il - demisséo;

IV - cassagac de disponibilidade;

V - destituicdo de cargo em comissio;

VI - destituigio de funcéio comissionada.

h

fort

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pablicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Let Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneraqéo)dos Funcionarios.

AtribuicSes: Assistente Administrativo - Parte integrante d reto n® 3.209 gg 07/08/2006 2/2

-




¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
)3 ESTADO DO PARANA

. MANUAL DO CARGO PUBLICO.

Grupb Ocupadionai ]
Agente Técnico

Cargo CH Classes | Formagéo Profissional
Formagdo Completa nc Ensine Médio com curso Técnico ou
A Profissionalizante no Cargo Publico ou na area de aluagao, conforme
dispuser o Edital de Concurso.
Fiscal de Obras 40 B Formagao Completa no Ensing Superior, em curso de graduacao,
diretamente relacionado com as fungdes do cargo plblico exercido.
c Formagdo Completa no Ensinc Superior, em curso de graduacio,

com curso de Pés-Graduag¢io diretamente relacionado com as
fungdes do cargo puablico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico

Faormacdo Completa no Ensino Médio com curso
Técnico ou Profissionalizante no Cargo Pablico ou na | Técnico ou Profissionalizante em Edificagbes ou curso equivalente.
area de atuagZo, conforme dispuser o Edital de
Concurso.

Atribuicdes do Grupo Ocupacional
Atribuicdes que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caraclerizam por certa complexidade e responsabilidade.
1. Descrigdo Sumdria das Atribuigdes do Cargo

Orientam e fiscalizam as atividades e obras para prevengio/preservagdo ambiental, por meio de vistorias, inspegdes e analises
técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagdo ambiental, sanitaria e codigo de
obras e posturas; promovem educagao sanitaria e ambiental. Cumprem as determinagGes/deveres constantes no Estatuto dos
Funciondries Publicos Municipais e legislagdo correlata. Executam as tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas
pela chefia. Saa lotados nos Departamentos de Obras, Viagdo e Urbanismo; Vigildncia Sanitaria e Epidemiolégica; Meio Ambiente; de
Recursos Hidricos e da Fazenda Municipal.

2, Atribuigdes do Cargo Publico

A — Gerenciar As Atividades De Fiscalizagdo

Programar trabalhes; Coordenar/orientar/instruir equipes de trabalho; Definir escala de trabalho; Gerenciar escala de trabalho; Avaliar
desempenho da equipe; Gerenciar seguranga do trabalho e da equipe; Encaminhar denincias; Encaminhar documentos aos orgios
competentes; Encaminhar documentos para supervisdo; Planejar operagoes.

B ~ Fazer Levantamento E Tabulagio De Dados

Fazer vistoria técnica; Planejar a forma de oblencdo dos dados; Instalar eguipamentos para coleta de dados; Elaborar croqui,
fotografias, filmagens e medigdes; Analisar dades coletados.

C — Vistoriar Locais, Atividades E Obras

Verificar documentag¢do do vistariado; Checar as informagdes do processo administrativo; Verificar existéncia de irregularidade
ambientais e sanitarias; Verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas; Verificar equipamentos e sistemas de controle;
Avaliar o impacto da atividade; Verificar aspectos fisicos das instalagGes efou do local; Verificar condigdes sanitdrias do local e das
instalagées, Verificar condicées de trabalho (uso de equipamentos, etc); Verificar atendimento de termos de compromisso.

D — Fiscalizar Obras

Investigar denuncias; Constatar a veracidade da denulncia; Levantar informagdes junto & comunidade local da ocorréncia; Solicitar
documentagaoc ao fiscalizado; Acionar 6rgaos técnicos competentes; Coletar dados e informagdes técnicas; Coletar material para
analise; Coletar produtos irregulares; Enquadrar legalmente o caso em apuragao; Acompanhar o desembargo de obras e atividades;
Acompanhar a liberagdo de produtos e equipamentos; Acompanhar termos de compromisso; Participar de operagtes especiais;
Alender situagdes de emergéncia.

E — Analisar Tecnicamente Projetos E Processos

Analisar projetos; Analisar o processo; Elabarar relatdrios técnicos; Elaborar laudos técnicos; Elaborar exigéncias técnicas; Elaborar
pareceres técnicos; Analisar recursos de autuacio; Elaborar contradita; Enviar material para analise nos drgdos competentes;
Participar de reunides técnicas.

F — Autuar Infratores

Intimar, Notificar, Advertir e Multar infratores; Lacrar equipamentos quando usados em atividades irregulares; Interditar;, Apreender
produtos/subprodutos irregulares, Inutilizar produtos/subprodutes irregulares; Providenciar a destinaggo de produtos.

G - Controlar Documentos E Processos Administrativos

Abrir pracessos; Preencher autos de infragio; Emitir termos; Emitir notificagbes; Emitir autarizagées; Emitir intimag¢des; Emitir
licengas; Emitir oficios; Controlar fluxo de documentagdo; Controlar prazos; Preencher fichas cadastirais; Preencher relatorios
administrativos; Formalizar proposta de embargo, interdigdo e muita; Registrar denudncias.

H — Demonstrar Competéncias Pessoais

Administrar conflitos; Manter autocontrole; Trabalhar em equipe muitidisciplinar; Manter-se atualizado; Quvir atentamente (saber
ouvir), Manter-se organizado; Demonstrar imparcialidade e paciéncia; Cultivar discipiina; Demonstrar bom senso; Desenvalver a
crigtividade; Ter postura adequada; Demonstrar capacidade avaliativa; Gerenciar tempo; Demonstrar lideranga; Demonstrar
conhecimentos gerais; Cultivar ética profissional; Manter-se criterioso; Identificar-se com a atividade; idar com estresse; Apresentar
acuidade sensorial; Estabelecer prioridades; Demonstrar capacidade de comunicagio; Dominar a legislagéo; Demonstrar segurancga.
I - Recursos De Trabalho

Calculadora; Computador; Equipamentos de sondagem e de topografia; Escalimetro; Materiais de escritdrio;, Softwares especificos;
Trena; GPS e Veiculo, outros necessarios aoc desempenho do cargo.

J - Condigdes Gerais De Exercicio
Sdo Funciondrios Publicos que recebem vencimentos pelos cofres municipais, se organizam em equipes muitiprofissionais ou

trabalham individualmente, sob supervisdo ocasional, em ambiente fechado, a céu aberto, em horario diumo, Eventualmente
trabalham em horarios irregulares.

3. Requisitos:
Forma de Provimento: Concurso Puablico | Estdgio Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo plblico
4. Progresso na Carreira

Promog#o Horizontal: passagem do funcionario em | Promogao Vertical: passagem do funciondrio de um nivel ou referéncia
efetivo exercicio de uma classe para classe de vencimento | de vencimenlo para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do
superior, dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo | mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmao cargo publico,
cargo publico, atendida a exigéncia de comprovacdo da | a cada periodo de 02(dois) anos, mediante resultado positivo na
habilitagdo profissional oblida. avaliagdo anual de desempenho e na apresentagio de titulos
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% correspondentes ao aperfeig‘.oamento profissional. Percentual maximo
de acréscimo aos vencimentos: 6%. .

Atribuigbes: Fiscal de Obras - Parte integrante do Dec| mr/f‘ 3.209 de 07/08/2006 1/2




B ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

. MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupacional IV
Agente Técnico

Cargo: Fiscal de Obras

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b)

c)

d)

e}

Vencirnento mensal

Gratificagbes e Adicionais — vantagem acesséria ao
vencimente do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (funcio
gratificada pelo exercicic de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificag@o natalina; adicional por tempo de
servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou
perigosas; adicional pela prestagdo de servigoe extraordinario;
adicional noturno; gratificagio pelo atendimento de programas
descentralizados do Setor Puablico; adicional de sobreaviso;
adicional de férias; adicional de deslocamento para interior;
gratificagdo pelo exercicio de fungdes do magistérie, na forma
que dispuser a legislagio do Quadro de Pessoal do Magistério
Publico Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em até
trinta dias, sendo quinze remunerados; para ¢ servigo militar,;
para atividade politica; para tratar de interesses particulares
ate dois anos continues; licenga-paternidade e maternidade,
Concessdes: por 01 {um)} dia, para doagdo de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se afistar como eleitor;
por 05{cinco) dias consecutivos, se funcionario e por 08(nove)
dias se professor contados a partir de um dia antes da
realizagde do casamento; Luto de até 05(cinco) dias se
funcionario e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mde, conjuge, filho, irmdo, padrasto ou madrasta,
contados a partir da data do Gbito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e outros servigos obrigatorios
par lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias da Servigo Militar.

Direito de Peticao

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do
cargo; ser leal as instituigdes a que servir; observar as normas
legais e regulamentares; cumprir as ordens superiores, exceto
quando manifestamente ilegais; atender com presteza: ao
pliblico em geral, prestando as informagfes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo; 4 expedigio de certiddes
requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situagdes de interesse pessoal; as requisigdes para a defesa
da Fazenda Publica; levar ac conhecimento da autoridade
superior as irregularidades de gque tiver ciéncia em raz3o do
cargo; zelar pela economia do material e a conservagdo do
patriménio publico; guardar sigilo sobre assunto da repartigao;
manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
ser assiduo e pontual ao servigo; fratar com urbanidade as
pessoas,; representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de
poder.

a)

h)

i)

Proibigées: ausentarse do servigo durante o
expediente, sem prévia autorizagio do chefe imediato;
retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto da reparli¢do; recusar fé a
documentos piblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdo de
servigo; promover manifestagio de aprego ou desaprecgo
no recinto da reparticdo; cometer a pessoa estranha a
reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicho que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado; coagir ou
gliciar subordinados no sentido de filiarem-se a
associagao profissional ou sindical, ou a partido politico;
manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungao de
confianga, conjuge, companheiro ou parente até o
segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr proveito
pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da
fungdo publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a reparticdes publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes
até o segundo grau, € de cdnjuge ou companheiro;
receber propina, comissdo, presente cu vantagem de
qualquer espécie, em razéo de suas atribuigdes; praticar
usura sob gualquer de suas formas; proceder de forma
desidiosa; ulilizar pessoal ou recursos materiais da
reparticho em servigos ou afividades particulares;
cometer a outro funcionario atribuigdes estranhas ao
cargo que ocupa, excete em situagies de emergéncia e
transitérias; exercer quaisquer atividades que sejam
incompativeis com o exercicio do cargo ou fungio e com
o horéario de trabalho; recusar-se a atualizar seus dados
cadastrais quando solicitado; participar, enquanto na
atividade de diretoria, geréncia, administracio, conselho
técnico ou administrativo de empresa ou soctedade
comercial ou industrial, quando contratante ou
concessionaria de Servigo Publico Municipal ou
fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer 6rgao municipal, mesmao
como procurador.
Responsabilidade: O funciondrio responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigdes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte
em prejuizo ao erdrio ou a terceiros. A responsabilidade
penal abrange os crimes e contravengdes imputadas ac
funciondrio, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado nc desempenho do cargo ou fungao.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

I - demisséo;

IV - cassagdo de disponibilidade;

V - destituigdo de cargoe em comisséo,

VI - destituicdo de fungio comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Plblicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragéo dos Funcionarios.
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2/2



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

MANUAL DO CARGO PUBL!CO

Grupo Ocupaclonal v
Agente Técnico

Cargo CH Classes | Formagdo Profissional

Formagdo Completa no Ensino Médio com curse Técnico ou
Profissionalizante no Cargo Publico ou na area de atuagio, conforme
dispuser o Edilal de Concurso'.

Fiscal de Tributos 40 B Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagéo,
diretamente relacionado com as fungbes do cargo pablico exercido.

Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagéo, com
curso de POs-Graduagio diretamente relacionado com as fungdbes do
cargo pablico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Espscifico
Formagdo Completa no Ensino Médio com curso
Técnico ou Profissionalizante no Cargo Piblice ou na
area de atuagdo, conforme dispuser o Edital de
Concurso.

Técnico em Contabilidade/Administragdo OU estar matriculade ou cursando curso
de graduagédo em Direito/Administra¢do/Ciéncias Contabeis.

Atribuigdes do Grupe Ccupacional
AtribuicGes que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade e responsabilidade.

1. Descrigdo Sumadria das Atribuigbes do Cargo

Fiscalizam o cumprimento da legislagao tributaria; constituem o crédito tributario mediante langamento; controlam a arrecadagio e
promovem a cobranca de tributos, aplicando penalidades; analisam e tomam decisGes sobre processos administrativo-fiscais; controlam
a circulacdo de mercadorias e servigos; atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam orgdos da administragio
tributaria. Cumprem as determinagbes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais e legislagio correlata.
Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia. S3o lotados na Secretaria da Fazenda
Municipal.

2. Atribuigdes do Cargo Puablico

A = Fiscalizar O Cumprimento da Legislagdo Tributaria

Planejar acao fiscal, Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados; Fiscalizar cartorios; Fiscalizar eventos (Shows, feiras e
exposigfes); Fiscalizar servigos; Desenquadrar regimes especiais; Examinar demonstrativos obrigatdries de contribuinte; Examinar
contabilidade das empresas,; Conciliar documento fiscal, Revisar declaragies espontaneas do contribuinte; Circularizar documentos:
Impor penalidades; Intimar contribuintes; Solicitar informagoes bancérias; Requisitar forga policial.

B — Constituir O Crédito Tributario

Identificar sujeito passivo da tributagao; Identificar servigos; Identificar a ocorréncia do fato gerador; Determinar base de célculo;
Identificar aliquota aplicavel; Verificar irregularidades; Lavrar notificagdes; Lavrar auto de infragio; Emitir notificagies de langamento de
débitos; Retificar langamentos; Replicar defesa do contribuinte.

C — Controlar A Arrecadacao de Tributos

Controlar recolhimento do contribuinte; Controlar regime especial de arrecadagio; Atualizar débitos fiscais e tributarios; Controlar
parcelamento de débito; Encaminhar débitos para inscrigBo em divida ativa; Analisar consisténcia de documentos de arrecadagio;
Controlar desempenhao da arrecadacio; Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora; Montar relatérios de crédito tributario;
Controlar certificado de crédito; Prever receita tributaria para fins orgamentarios.

D ~ Efetuar O Cantrole De Bens, Mercadorias E Servigos
Conferir mercadorias; Apreender mercadorias; Efetuar conferéncia de manifestos, vistorias e buscas; Fiscalizar produtos agropecuérios,
mediante convénic com orgdos Estaduais e Federais.

E = Analisar Processos Administratives-Fiscais

Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais; Elaborar pareceres; Elaborar despachos decisdrios; Elaborar decisées;
Conceder regime especial ou alipico; Parcelar dividas de contribuintes; Enquadrar contribuinte em regime especial de fiscalizagéo;
Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais; Credenciar interventor em equipamento emissor de cupons fiscais;
Encaminhar representacdo de ilicito tributario; Assessorar elaboragéo de normas.

F - Organizar O Sistema de Informagdes Cadastrais

Analisar pedidos de inscrigdo no cadastro fiscal; Enquadrar contribuinte na atividade econémica; Administrar sistema de informagges
tributarias; Operar sistema de informagdes tributarias; Verificar integridade das informagdes cadastrais; Bloguear contribuinte em
situacao irregular, Pesquisar valores de bens e servigos; Pesquisar valores de locagdc de iméveis; Elaborar planta genérica de valores;
Atualizar cadastro imaobiliario; Integrar e auxiliar equipe na fiscalizacdo de obras e vigildncia sanitaria; Atualizar planta de valores
minimos de bens imdveis.

G — Realizar Diligéncias

Diligenciar reparticbes plblicas e privadas; Coletar informagdes do contribuinte; Apreender livros & documentos fiscais; Realizar
operagdes especiais; Subsidiar a justica nos processos tributdrios,

H — Atender O Contribuinte

Crientar contribuinte; Responder consuitas do contribuinte; Autorizar confecgio de documentos fiscais; Autorizar uso de livros fiscais;
Calcular débitos fiscais e tributarios; Eliminar pendéncia de regularidade fiscal, Recepcionar arquives magneticos de confribuinte; Emitir
certidoes de regularidade fiscal.

| - Comunicar-Se

Triar informagtes; Divulgar informagdes; Esclarecer duvidas; Intermediar e integrar equipes; Elaborar documentos; Elaborar relatorios;
Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar correspondéncias, certiddes, comunicados, atos administrativos e outros pertinentes a
sua area de atuagéo; instruir processos; Preencher formularios; Colaborar, auxiliar nas prestagdes de contas pertinentes a sua area de
atvagao.

J - Sistematizar Atividades E Suprimentos
Cuidar do ambiente de trabalho; Levantar necessidades de material; Requisitar material; Conferir material; Adaptar espago para
armazenagem do material no ambiente de trabatho.

K = Demonstrar Competéncias Pessoals

Demonstrar perspicacia; Demonstrar discrigio; Demonstrar capacidade de analise; Demonstrar tirocinio; Demonstrar capacidade de
decisao (ser resoluto); Demonstrar imparcialidade; Demenstrar bom senso e equilibrio; Manifestar raciocinio l6gico; Demonstrar espirito
de equipe. Demaonstrar criatividade; Atualizar-se;, Cumprir e Aplicar a legislagdo; Comunicar-se; Trabalhar em equipe muitidisciplinar.

' Para 0s cargos de: Assistente Administrativo, Fiscal de Tributos e Técnico de Tribulos serd admitido: Curso Complelo de Técnico em
Contabilidade/Administragdc QU estar matriculado e cursando curso de Graduacdo em Direito/Administragiac/Ciéncias Contabeis, nos termos que
dispuser o regutamento de concurso.

Atribuictes: Fiscal de Tributos - - Parte integrante do/Pecreto n® 3. 209 ;1? Q7/08/2006 1/2
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

_ MANUAL DO CARGO PUBLIGO

Grhbn Ochpacional v
Agente Técnico

Cargo: Fiscal de Tributos

L - Recursos de Trabalho:

Banco de dados; Documento de identificagdo funcional e legislagdo; Equipamentos de seguranga; Equipamentos e recursos de
informatica; Instrumentos fotocopiadores; Material de consumo e formularios; Telefone e fax; Veiculo para Fiscalizag8o, outros

necessarios ao desempenho do cargo.

M - CondigGes gerais de exercicio

Trabalham vinculados ac setor de fiscalizagdo do Municipie. S3o Funcionarios Publicos que recebem vencimentos pelos cofres
municipais Atuam de forma individual e em equipe, sob supervisdo ocasional, em ambiente fechado, a céu aberto e em horario diurno.

Eventualmente trabatham em horarios irregulares.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Plblico

| Estagio Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo pablico

4. Progresso na Carreira

Promocao Horizontal: passagem do funcionario em efelivo exercicio de
uma classe para classe de vencimento superior, dentro do mesmo grupo
ocupacional e do mesmo cargo puoblico, atendida a exigéncia de
comprovagdo da habilitagao profissional obtida.
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogao Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimenlto para as seguintes, até o maximo de duas,
dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmao
cargo piblico, a cada periodo de 02(dois) anos, mediante resultado
positivo na avaliagdo anual de desempenho e na apresentacio de
titulos correspondentes ao aperfeigoamento profissional.  Percentual
maximo de acréscime aos vencimentos; 6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsablilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b) Gratificagoes e Adicionais — vantagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concessao, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (funcao
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo de
servigo; adicional pelo exercicio de atividades insaiubres ou
perigosas; adicional pela prestagio de servigo extraordinario;
adicional noturno; gratificagdo pelo atendimentc de
programas descentralizados do Setor Publico; adicional de
sobreavisc; adicional de férias; adicional de deslocamento
para interior; gratificagdo pelo exercicio de fungbes do
magistério, na forma que dispuser a legislagdo do Quadro de
Pessoal do Magistério Publico Municipal.
Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até irinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade ¢
maternidade,
Concessdes: por 01 {um) dia, para doacdo de sangue em
outro Municipio; por 01 (um} dia, para se alistar como eleitor;
por 05(cinco} dias consecutivos, se funcionario e por
09({nove) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizag8o do casamento; Luto de até 05(cinco) dias se
funcionario e até 09{nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mae, conjuge, filho, irm&o, padrastoc ou madrasta,
contados a partir da data do obito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensinc superior; para
participar do corpo de jurados e outros servigos obrigatorios
por lei; no periode de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar,
e) Direito de Petigdo

o

d)

Deveres, Preibigfes, Responsabilidades e Penalidades

fy Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do
cargo; ser leal as inslituicbes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as informagoes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo; a expedicao
de certiddes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagbes de interesse pessoal; as
requisigoes para a defesa da Fazenda Publica; levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razéo do cargo; zelar peta economia do
material e a conservagéo do patriménio publico; guardar sigilo
sobre assunto da repartigdo; manter conduta compativel com
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo;
tratar com wurbanidade as pessoas; representar contra
ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

g) Proibigées: ausentar-se do servige durante o expediente,
sem prévia autorizagio do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualguer
documento ou objeto da repartigdo; recusar fé a
documentos pulblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamente de documento e processo ou execugdo de
servigo; promover manifestagdo de aprego ou desapreco no
recinto da repartigdo; cometer a pessca estranha a
reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribui¢do que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associag¢do profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fung&o de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o seqgundo grau civil, valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo pablica; atuar, como procurador ou itermediario,
junto a repartigdes pablicas, salve quando se tratar de
beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até
o segunde grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissac, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razio de suas atribuigSes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; preceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da repartigdo em
servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuiges estranhas ao carge gue ocupa,
exceto em situagtes de emergéncia e transitérias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horaric de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadasirais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragdo, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessiondria de Servigo Pablico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer 6rgdo municipal, mesmo
comao procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissiva ou comissivo, doloso ou culposo, que rasulte em
prejuizo ao erdrio ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e confravengdes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungao.
i} Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao,

Il - demissdo;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituigio de cargo em comissao;

h}

VI - destituicio de funcéo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragéo dds Funcionarios.

Atribuigfes: Fiscal de Tributos - - Parte integrante d
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

;" MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo' Oéupacional v
Agente Técnico

Cargo CH Classes Formacédo Profissional
Formagdo Completa no Ensino Médic com curso T&cnico ou
A Profissionalizante no Cargo Pablico ou na area de atuagdo, conforme
dispuser o Edital de Concurso.
Operador de Raios-X 30 B Formacgdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagao,
diretamente relacionado com as funcdes do cargo plblico exercido.
c Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,

com curso de Pés-Graduagdo diretamente relacionado com as
fungdes do cargo piblico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensine Médio com
curso Técnhico ou Profissionalizante no Cargo | Ensino Médio Completo com curso de Técnico em Raio X.
Poblicc ou na area de atuagho, conforme
dispuser o Edital de Concursao.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Atribuigfies que requerem conhecimentos técnices e cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade e responsahbilidade.

1. Descrigio Sumiria das Atribuigbes do Cargo

Preparam materiais e operam equipamentos para exames. Preparam pacientes e realizam exames; prestam atendimento aos
pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades segundo boas praticas, normas e procedimento de biosseguranga e codigo
de conduta. Mobilizam capacidades de comunica¢io para registro de informagdes e troca de infermagées com a equipe e com os
pacientes. Podem supervisionar uma equipe de trabalho. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos
Funcionarios Plblicos Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas
pela chefia.

2, Atribuicdes do Cargo Publico

A - Organizar Equipamento, Sala De Exame E Material
Averiguar condigdes técnicas de equipamentos e acessdrios; Calibrar o aparelhe no seu padrao; Averiguar a disponibilidade de
material para exame; Montar carrinho de medicamentos de emergéncia; Qrganizar cdmara escura e clara.

B - Planejar O Atendimento

Adaptar agenda para atendimento de pacientes prioritarios; Ordenar a seqiéncia de exames; Receber pedido de exames e ou
prontuario do paciente; Cumprir procedimentos administrativos.

C - Praparar O Paciente Para Exame
Verificar condigbes fisicas e preparo do paciente; Providenciar preparos adicionais do paciente; Retirar proteses méveis e adornos do
paciente; Higienizar o paciente.

D - Realizar Exames

Solicitar presenga de autros profissionais envolvidos no exame; Ajustar o aparelho conforme o paciente e tipo de exame; Adequar a
posicéo do paciente ao exame; Imobilizar o paciente; Processar filme na cdmara escura; Avaliar a qualidade do exame; Submeter o
exame a apreciagdo médica; Complementar exame; Limitar o campe a ser irradiado com placas de chumbo.,

E - Prestar Atendimento Fora Da Sala De Exame
Deslocar equipamento; Eliminar interferéncia de outros aparelhos; Determinar a remogéo de pessoas ndo envalvidas no exame; |solar
area de trabalho para exame; Monitorar o paciente através de equipamento.

F - Finalizar Exame

Remover 0 equipamento do paciente ou vice-versa; Limpar o paciente apss o RX; Manter o paciente sob observagdo apts o exame;
Imprimir resultado de exames, a partir do arquivo eletrdnico; Entregar protocolo ac paciente ou responsavel, Entregar exame ao
médico, paciente ou Responsével; Dispensar o paciente.

G - Trabaihar Com Biosseguranga

Providenciar fimpeza e assepsia da sala e equipamenios; Paramentar-se; Usar EPI| (luvas, 6culos, méscara, avental, protetor de
gbnadas e tiredide); Oferecer recursos de protecdo a outros profissionais presentes e acompanhantes; Usar dosimetro (medigdo da
radiagdo recebida); Minimizar o tempo de exposigdo & radiagdo; Substituir medicamentos e materiais com validade vencida;
Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte; Submeter-se a exames periédicos.

H - Comunicar-Se

Instruir 0 paciente sobre preparagéo para o exame; Confirmar identidade do paciente; Obter informagges do paciente; Orientar o
paciente, o acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante o exame; Descrever as condigoes e reagbes do paciente
durante o exame; Registrar exames realizados; Identificar exame; Orientar o paciente sobre cuidados apds o exame; Discutir o caso
com equipe de trabalho; Requerer manutencic dos equipamentos; Pedir reposigio de material.

| - Demonstrar Competéncias Pessoais

Prestar primeiros socomos; Supervisienar equipe técnica; Operar equipamentos; Mostrar capacidade de improvisagéo; Trabalhar em
equipe; Cuidar da aparéncia pessoal, Manipular materiais radioativos; Reciclar-se profissionalmente; Demonstrar compreens3o
psicologica para com o paciente; Treinar eguipe técnica e auxiliar; Trabalhar com ética; Respeitar o paciente; Assegurar o conforto do
paciente nos exames e tratamentos,

J - Recursocs de Trabatho
Aparelhos de raios X; Equipamentos de protecao individuat {EPI}, outros necessarios ao desempenho do cargo.

K - Condigdes gerais de exercicio
Trabalham em Unidades de Sande Publica. Sdo Funcionarios Pablicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais. Trabalham
individualmente cu em equipes multiprofissionais. Atuam em ambientes fechados, em horéarios diurnoes.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurse Puablico | Estagio Probatédrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico

4, Progresso na Carreira

Promogdo Horizontal: passagem do funcionario em efetivo | Promogao Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia de
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, | vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do mesmo grupo
dentro do mesmo grupo ccupacional e do mesmo cargo | ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo plblico, a cada periodo de
publico, atendida a exigéncia de comprovagao da habilitagao | 02(dois} anos, mediante resultado positivo na avaliagdo anual de desempenho e
profissional obtida. na apresentagdo de titulos correspondentes ao aperfeicoamente profissional.
Percentua! de acréscimo aos vencimentos: 10% Percentual maximo de acréscima aos vencirventos: 6%.

Atribuigdes: Operador de Raios-X - Parte integrante do Deqgn ° 3.209 de 07/08/2006 172
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

i MANUAL DO CARGO PUBLICO" *

Gfupb OIcupacionaI IV
Agente Técnico

Cargo: Operador de Ralos-X

5. Dirgitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b)

<)

)

Vencimento mensal

GratificagBes e Adicionais — vantagem acessoéria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungao
gratificada pelo exercicio de diregio, chefla e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestacio de servigo
extraordinario;  adicional notumo; gratificagdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Plblico; adicional de sobreaviso, adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagdo pefo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Piblico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
ate trinta dias, sendo quinze remunerados, para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
matemidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doagio de sangue em
outro Municipio; per 01 {(um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
09(nove) dias se professar contados a partir de um dia
antes da realizagdo do casamente; Luto de até 05(cinco)
dias se funcionaric e até 089(nove} se professer, pelo
falecimento do pai, mae, cénjuge, filho, irmio, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do dbito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabetecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Petigdo

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

]

Deveres: exercer com zelo e dedicacio as atribuigdes do
cargo; ser leal as instituigbes a que servir; observar as
normas legais € regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceta quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao piblico em geral, prestando as
informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expedigdo de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagbes de interesse
pessoal; as requisigies para a defesa da Fazenda Publica;
levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razio do cargo;
zelar pela economia do material @ a conservagédc do
patriménio pablico; guardar sigilo sobre assunio da
reparticdo; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ac servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra llegalidade,
omissdo ou abuso de poder.

9)

Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagao do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objetc da repartigio; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdo de
servigo; promover manifestagao de aprego ou desaprego no
recinto da reparticdo; cometer a pessoa estranha a
repartigdo, fora dos casos previstos em [ei, o desempenho
de atribui¢do que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
fiiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediala, em cargo
ou fungdo de confianga, cdnjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de sutrem, em detrimento da dignidade
da fungdo pablica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a repartigdes puablicas, saivo quando se tratar de
beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de conjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razio de suas atribuigbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas, proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em
servicos ou atividades pardiculares; cometer a outro
funcionario atribuigées estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagBes de emergéncia e transitérias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragdo, consetho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessiondria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer 6rgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ac erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravenges Imputadas ao
funcionério, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungio.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

II - suspensio;

Il - demisséo;

IV - cassacho de disponibilidade;

V - destituicdo de cargo em comissao;

VI - destituicdo de fungdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipals - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragao dos Funcionarios.

Atribui¢hes: Operador de Raios-X - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

"/ MANUAL DO CARGO PUBLICO -

'Grupo. Ocupacional v
Agente Técnico

Cargo CH Classes | Formagdo Profissional

A Formacdio Completa ne  Ensino Médie com curso Téchico ou
Profissionalizante no Cargo Publico ou na area de aluagdo, conforme
dispuser o Edital de Concurso.

Secretaria 40 B Formacdo Completa ne Ensino Superior, em curso de graduagio,
diretamente relacionado com as fungdes do cargo pliblico exercido.

Formacdo Completa ne Ensino Superior, em curse de graduagio, com curse
de Po6s-Graduagdo diretamente relacionado com as fungdes do cargo
publico exercido.

Escclaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensine Médic com curso
Técnico ou Profissionalizante no Carga Publico ou | Ensine Médio Completo com curso téenico ou profissionalizante na area de Secretariado.
na area de atuacio, conforme dispuser o Edital de
Concursa.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Alribuigdes que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade e responsabilidade.

1. Descrigio Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais, decodificando-os em texto; revisam textos e documenlos;
organizam as atividades gerais pertinentes a sua area de atuagio e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execugio de
tarefas,; redigem textos e comunicam-se oralmente e por escrito. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais e legislagée correlata. Executam outras tarefas inerentes ao carge demandadas pela chefia.

2. Atribuigdes do Cargo Piblico

A - Assessorar Dirigente/Responsavel de Unidade da Estrutura Basica Organizacional

Administrar o setor de suas atividades; Despachar com dirigente da unidade; Colher assinaturas; Priorizar compromissos; Definir
hordrios, Marcar compromissos; Cancelar compromisses; Definir ligagdes telefénicas; Administrar pendéncias; Definir
encaminhamento de documentos; Assislir em reunides; Secretariar reunifes; Tomar ditados; Tomar notas.

B — Atender Pessoas (Cliente Externo E Interno)

Recepcionar pessoas; Fornecer informagdes; Atender pedidos e solicitagdes; Atender chamadas telefénicas; Filtrar ligagées; Anotar
recados; Transmitir recados; Encaminhar chamadas telefénicas; Fazer chamadas telefonicas;, Orientar pessoas; Encaminhar
pessoas; Prestar atendimento especial a autoridade e clientes.

C - Gerenciar Informagdes

Ler documentos (cartas, manuais, relatdrios, e-mails, jornais), Levantar informagdes; Consultar outros departamentos; Criar bancos
de dados; Cobrar agfes; Cobrar respostas; Cobrar relatérios; Controlar cronogramas; Controlar prazos; Direcionar informagéies;
Manter atualizado ¢ banco de dados (manter as listagens de enderego, cadastro de autoridades e registro de nomes de interesse do
Municipio); Acompanhar processos; Reproduzir documentos (esciner, fotocopiadera).

D — Elaborar e Encaminhar Documentos pertinentes a sua area de atuagéo

Redigir oficios, memorandos; cartas; convocacaes; certidfes atas e demais atos administrativos demandados pela Chefia; Elaborar
atos oficiais; Elaborar carta-convite, convites e convocagdes; Ajustar o texto & redagio técnica; Estruturar logicamente os textos;
Corrigir erros do texto; Pesquisar bibliografia; Anotar informagdes; Elaborar relatérios; Digitar documentos; Formatar documentos;
Elaborar planilhas e graficos, Preparar apresentagfes; Transcrever textos; Colaborar, auxiliar em processos de prestacdo de contas;
Encaminhar, controlar, arquivar publicidade de atos oficiais pertinentes a sua area de atuagio.

E — Controlar Correspondéncia
Receber correspondéncia; Controlar Correspondéncia eletrdnica (e-mail); Protocolar comrespondéncia; Triar correspondéncia;
Destinar correspondéncia; Registrar correspondéncia; Receber fax; Transmitir fax; Controlar malote; Responder ao interessado.

F — Organizar Eventos E Viagens

Estruturar o evento; Fazer check-list; Pesquisar local; Reservar sala; Preparar sala; Acompanhar exposilores e palestrantes; Enviar
convite e convocagdo; Confirmar presencga; Providenciar material e servigos de apoio; Providenciar equipamento de apoio; Escolher
cardapio; Providenciar transporte local; Dar suporte durante o evento; Providenciar hospedagem; Providenciar passagens;
Providenciar documentagdo legal do executivo {passaporte; visto}; Participar de reunifes; de treinamentos especificos; Assistir acs
cursos de capacitacao obrigatérios ou nio.

G - Sistematizar Atividades E Suprimentos
Cuidar do ambiente de trabalho; Levantar necessidades de material; Requisitar material; Conferir material; Cotar pregos do material,
equipamento e mobilidrio; Formular pedidos de compra; adaptar espago para armazenagem,

H — Arquivar Documentos

Identificar o assunto; Identificar a natureza do documento; Arquivar documentos; Classificar documentos; Ordenar documentos;
Ordenar arquivos eletronicos; Cadastrar documentos; Catalogar documentos; Abrir pastas; Arquivar correspondéncia e documentos;
Administrar arquivos; Atualizar arquivos; Auxiliar na guarda e conservagio da publicidade dos alos oficiais.

| - Demonstrar Competéncias Pessoais

Manter postura profissional. Adaptar-se a mudangas; Demonstrar senso de organizagdo; Ouvir atentamente (saber ouvir);
Demaonstrar bom humor; Cultivar autocontrole; Demonstrar dinamismo; Demonstrar bom senso; Trabalhar com é&tica profissional;
Demonstrar iniciativa; Cultivar espirite de lideranga; Trajar-se apropriadamente; Manter-se atualizado; Inspirar confianga; Administrar
estresse; Demonstrar polidez; Comunicar-se com fluéncia {ser comunicativo); Contornar situagdes adversas; Demonstrar discrigio,
Demonstrar sensibilidade; Dominar técnicas de redacio; Sugerir melhorias de procedimentos € métodos de trabalho; Manusear
equipamentos {datashow, retroprojetor); Usar Internet; Observar normas de cetimenial; Dominar informatica.

J - Recursos de Trabalho:
Bloco de notas, papel, lApis e caneta; computador e periféricos; fone de ouvido; gravador; internet; maquina de escrever; software e
outros necessarios ao desempenho do cargo.

K - Condigdes gerais de exercicio
Esses trabalhadores atuam nas mais diversas areas da Esfrutura Organizacional da Prefeitura. S3o funcionarics publicos e
remunerados pelos cofres publicos municipais. Trabalham em equipe, com supervisdo, em ambiapte fechado e em horério diurno.

Y.
) é//,é ,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA

- MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupécibnél v
Agente Técnico

Cargo: Secretaria

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Puablico

[ Estagio Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico

4. Pregresso na Carreira

Promogdo Horizontal: passagem do funcionaric em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo cargo publico,
atendida a exigéncia de comprovac¢io da habilitagio profissional
cblida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Praomogdo Vertical: passagem do funciondrio de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada pericdo de 02(dois) anos,
mediante resultado positive na avaliag@o anual de desempenho e
na apresentag&o de titulos correspondentes ao aperfeicoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres ¢ Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupadg

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b) Gratificagbes e Adicionais - vantagem acessoria ac
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (funcéo
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefta e
assessoramento; gratificagio natalina; adicional por tempo
de servico; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestacio de servigo
extracrdinario;  adicional noturno; gratificagdo  pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Publico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagio pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Pablico
Municipal.
Licengas: por molivo de doenga em pessoa da familia em
até frinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
matermidade,
Concessbes: por 01 (um) dia, para doagio de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
09(nove} dias se professor contados a partir de umn dia
antes da realizagio do casamento; Luto de até 05{cinco)
dias se funcionario e até 09{nove)} se professor, pelo
falecimento do pai, mae, conjuge, filho, irméo, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do &bito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatarios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.
e) Direito de Petigdo

c}

d)

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades
f} Deveres: exercer com zelo e dedicagio as atribuigies
do cargo; ser leal &s instituigbes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quande manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao pulblico em geral, prestande as
informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedigao de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagbes de interesse
pessoal; as requisices para a defesa da Fazenda Publica,;
levar ao conhecimento da auloridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material e a conservagdo do
patriménio publico; guardar sigilo sobre assunto da
reparticdo; manter conduta compative! com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,

omisséo ou abuso de poder.

@) Proibicoes: ausentar-se do servigo duranie o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticdo; recusar fé a
documentos plblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documentio e processo ou execugdio de
servigo; promover manifestacéo de aprego ou desaprego no
recinto da reparticio; cometer a pessoa estranha a
reparticéo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuicho que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confiancga, cénjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo publica; atuar, como procurador ou intermedisrio,
juntc a reparticdes pulblicas, salvo quando se tratar de
heneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de conjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuigbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utitizar pessoal ou recursos materiais da repartigio em
servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuices estranhas ac cargo que ocupa,
exceto em situagBes de emergéncia e fransitdrias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horirio de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragio, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Plibtico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer drgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funciondrio, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungao.
i) Penalidades Disciplinares:

[ - adverténcia;

Il - suspenséo;

Il - demissao;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituigao de cargo em comisséo;

V1 - destiluigio de fungao comissionada.

h)

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lel Municipal 1847 de 27/03/2008 — Plano de Carreira e de Remuneragdo dos Funcionarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
Y. ESTADO DO PARANA

' MANUAL DO CARGO PUBLICO .

Grﬁpb.dcupaéional‘l\l‘
Agente Técnico

Cargo CH Classes | Formagdo Profissional
Formagdo Completa no Ensino Médio com curso Técnico ou
A Profissionalizante no Cargo Piblico ou na area de atuagdo, conforme
dispuser o Edital de Concurso.
Técnico Agropecudario 40 B Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagao,
diretamente relacionado com as funcdes do cargo publico exercido.
[+ Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduacgao,

com curso de Pds-Graduagdo diretamente relacionado com as
fungdes do cargo publico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico

Formagdc Completa no Ensino Médio com curso . . . .. R
Técnico ou Frofissionalizante no Cargo Publico Ensine Médio Completo com curso de Téchico em Agropecudria, com registro no

ou na area de aluagdo, conforme dispuser o Conselho Regionat de Engenharia, Arquitetura € Agronomia - CREA.
Edital de Concurso.

Atribuigtes do Grupo Ocupacional
Atribuigbes que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade € responsabilidade.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Gargo

Prestam assisténcia e consultorias técnicas, orientando diretamente predutores sobre producdo agropecudria, comercializagao e
procedimentos de biosseguridade. Executam projetos agropecudrios em suas diversas etapas. Planejam atividades agropecudrias,
verificando viabilidade econdmica, condigoes edafoclimaticas e infra-estrutura. Promovem organizagao, extenséo e capacitagao rural.
Fiscalizam produgio agropecusria. Desenvolvem tecnologias adaptadas 4 produg@o agropecuaria. Podem disseminar produgio
orgdnica. Cumprem as determinagbes/deveres constantes no Estatuto dos Funcienarios Publices Municipais e legislagao correlata.
Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

2, Atribuigoes do Cargo Publico

A — Prestar assisténcia e consultoria técnicas

Orientar na escolha do local para atividade agropecuaria; Orientar sobre preservagdo ambiental; Crientar coleta de amostras para
analises e exames; Crientar sobre preparo, corregao e conservagao do solo; Orientar sobre época de plantio, tratos culturais e
colheita; Crientar na definigio e manejo de equipamentos, maquinas e implementos; Orientar construgbes e instalaghes
agropecuarias; Orientar na escolha e espécies e cultivares; Orientar sobre técnicas de plantio; Orientar sobre tratamento da agua a
ser utilizada na produgao agropecuaria; Crientar sobre formas e manejo de irrigagdo e drenagem; Orientar manejo integrado de
pragas e doengas; Orientar sobre uso de equipamenios de protegdo individual {EPI); Orientar no beneficiamento de produtos
agropecudrios; Orientar pedas, raleios, desbrotas e desbastes; Orientar sabre padrio de produgao de sementes e mudas; Grientar na
legalizagdo de empreendimentos agropecudrios (Agreindastria, aquicultura e oulros); Orientar sobre técnicas de reproducac animal e
vegetal; Orientar escolha e manejo de pastagem e forrageiras; Orientar alimentagdo e manejo de animais; Orientar scbre formulagao
de ragbes; Orientar manejo do desenvolvimento animal (cria, recria e terminagao); Orientar sobre pequenas intervengdes cirirgicas
{castragdo, descornia, corte de rabo e outras); Orientar no contrele de animais transmissores de doengas; Orientar pré-abate
{deslocamento, jejum, horario, quantidade de animal e outros); Recomendar compra e venda de animais; Crientar na recuperagéo de
areas degradadas.

B — Executar Projetos Agropecuarios

Executar levantamento do custo- beneficio para o produtor; Verificar disponibilidade e qualidade da 4gua a ser utilizada na produgao
agropecudria; Coletar amosiras para andlise (sangue, solos, rag¢des, plantas, forragens, cereais e outros); Locar curva em nivel;
canais para irrigagdo, tomadas d'agua e outros; Acompanhar construgdo de curva em nivel; Interpretar analises de sclo e resultados
laboratoriais; Orientar sobre receituario agricola; Orientar sobre regulagem de maquinas e equipamentos; Elaborar relatdrios, laudos,
pareceres, pericias e avaliagdes; Coletar dados meteoroldgicos; Coletar dados experimentais; Levantar dados de pragas e doengas;
Supervisionar atividades agropecudrias; Instalar unidade demonstrativa para produtores.

C — QOrientar E Planejar Sobre Atividades Agropecudrias

Pesquisar mercado consumidor; Verificar viabilidade econdmica; Verificar condigbes edafoclimaticas (solo, clima, &gua); Verificar
infra-estruluras da propriedade (magquinas, equipamentos, instalagbes e outros), Levantar dados sobre a area a ser trabalhada
(topografia, extensdo e outros); Verificar disponibilidade de m#&o-de-obra para atividade; Elaborar projetos agropecuarios; Pesquisar
mercado fornecedor de insumos, materiais, maquinas e equipamentos; Elaborar planta de construgges rurais; Elaborar orgamento;
Definir cultivares, ragas e espécies; Verificar capacitagio tecnolégica do predutar; Planejar rotacao de culturas.

D - Promover organizagao, extensdo e capacitacao rural

Qrganizar reunifes com produtores; Estimular paricipagio de produtores em associagbes e grupos; Orientar formagéo de
associagies e grupos de produteres; Assessorar produtores na compra e venda de insumos, materiais e produtos agropecudarios;
Apresentar resultados de pesquisa em encontros e congressos da area agricolas e meios de comunicagéo; Sistematizar informagdes
sdcio-econdmicas da comunidade; Demonstrar uso de equipamentos {EPI, implementos e outros); Preparar material de divulgacao
sobre questdes técnicas; Demonstrar técnicas de cultivo e manejo de animais para produtores; Promover dias de campo para difusdo
de tecnologia; Viabilizar recursos financeiros e materiais para treinamento; Ministrar treinamentos e cursos; Definir local de
treinamento; Preparar infra-estrutura para treinamento; Divulgar cursos e eventos junto aos produtores; Participar de eventos ligados a
agropecuaria.

E — Fiscalizar Produgdo Agropecuaria

Fiscalizar predugdo de mudas e sementes; Enviar amostras de produtos agropecuarios para analises laboratoriais; Classificar
produtos vegetais, Inspecionar sanidade de produtos agropecuarios; Fiscalizar vacinagdo de animais; Fiscalizar venda e aplica¢do de
agrotoxicos; Inspecionar cumprimento de normas e padrbes técnicos; Fiscalizar documentagdo de produtos agropecuarios em transito:
Emitir documentos relativos a producfo (sementes e mudas) e a defesa sanitaria (animal e vegetal).

F — Recomendar Procedimentos De Biosseguridade

Recomendar guanto ao uso racional de agrotoxicos e medicamentos veterinarios; Recomendar sobre isoclamento de area de produgéo
e acesso de pessoas e animais; Recomendar sobre destino de embalagens de agrotéxicos e medicamentos veterinarios; Recomendar
sobre técnicas de triplice lavagem de embalagens de agrotoxicos; Recomendar sobre técnica de quarentena de plantas e animais;
Recomendar sobre limpeza e desinfecgio de maquinas, equipamentos e instalagBes; Orientar destino de animais mortes; Orientar
manejo de dejetos; Recomendar sobre técnica de vazio sanitario.

G — Desenvolver Tecnologias

Adaptar tecnologias de produgido; Criar técnicas alternativas para plantio, aplicagio de agrotoxicos e outros; Adaptar instalagtes
conforme necessidade da regido e produtor; Adaptar equipamentes conforme necessidade da regidoc e produtor; Dasenvolver
equipamentos para produtores. 1
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupacioﬁal w
Agente Técnico

Cargo: Técnico Agropecuario

H - Disseminar Produgédo Orgénica

Selecionar sementes para produgdo orgénica; Disseminar produgio de compostos organicos; Disseminar produtos naturais na
adubagdo e corregao de solo; Disseminar técnica de adubacao verde; Disseminar técnica de cobertura morta; Disseminar t&cnica de
inlercalacao de culturas; Realizar capina mecanica e manual, Disseminar produtos naturais para controle de pragas e doencas.

| - Gomunicar-Se

Demonstrar capacidade de compreensao coral; Demonstrar qualidade gestual; Demonstrar capacidade visual, Demanstrar capacidade

oral; Liderar; Escrever cormretamente.

J — Demonstrar Competéncias Pessoais

Dar provas de ponlualidade; Demonsirar capacidade de adaptacgdo; Dar provas de moderagio, Demonstrar comprometimento,
Demonstrar assiduidade; Demonstrar capacidade de autocritica; Demonstrar confiabilidade; Demonstrar capacidade de organizago;
Interagir socialmente; Demonstrar autoconfianca; Interagir com a comunidade; Demaonstrar percepcéo.

K - Recursos de Trabalho
Balanga; Catculadora; Computador; Material de escritdrio; Material

de expediente; Nivel topografico; Retroprojetor; Trado (amostrador

de solo); Trena; Veiculo (transporte), outros necessarios ao desempenho do cargo.

L - Condigdes gerais de exercicio

Trabalham vinculados a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural, sdo functonarios pablicos, recebem vencimentos pelos cofres
municipais. S8o supervisionados ocasionalmente e as atividades se desenvolvem a céu aberte, nos horarios diurnos.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Piblico

| Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo piblice

4. Progresso na Carreira

Promog&o Horizontal: passagem do funciondrio em efetivo exercicio
de uma classe para classe de vencimento superior, dentro do mesmo
grupo ocupacional e do mesmo cargo publico, atendida a exigéncia de
comprovagac da habilitacao profissional obtida.
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promog#o Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de duas,
dentro do mesmo grupo ocupacicnal, da mesma classe e do mesmo
cargo plblico, a cada periodo de 42(dois) ancs, mediante resultado
positivo na avaliagdo anual de desempenho e na apresentacdo de
titulos correspondentes ac aperfeicoamento profissional.  Percentual
maximo de acréscimo aos vencimenios: 6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

Iy GratificagBes e Adicionais vantagem acesséria ao
vencimento do servidor, observada, para concessao, as normas
estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (funcdo gratificada
pele exercicio de direc@o, chefia e assessoramento; gratificacio
natalina; adicional por tempo de servigo; adicional pelo exercicio
de atividades insalubres ou perigosas; adicional pela prestagdo
de servigo extraordindrio; adicional noturno; gratificacdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor Puablico;
adicional de sobreaviso; adicional de férias; adicional de
deslocamento para interior;  grafificago pelo exercicio de
fungdes do magistério, na forma gue dispuser a legislagao do
Quadro de Pessoal do Magistéric Pablico Municipal.
Licengas: por motivo de doenca em pessoa da familia em até
trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo militar;
para atividade politica; para tratar de interesses particulares até
dois anos continuos; licenca-paternidade e maternidade,
Concessdes: por 01 (um) dia, para doagdo de sangue em outro
Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como eleitor; por
05{cinco) dias consecutivos, se funcionaric e por 08(nove) dias
se professor contados a partir de um dia antes da realizagao do
casamento; Luto de até 05(cinco) dias se funcionario e até
09(nove) se professor, pelo falecimento do pai, mie, conjuge,
filho, irmao, padrasto ou madrasta, contados a partir da data do
obito; nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento
de ensino superior; para paricipar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em que tiver
de cumprir as exigéncias do Servico Militar.
e) Direito de Peiicado

c)

d)

Deveres, Proihigoes, Responsabilidades e Penalidades

f) Deveres: exercer com zelo e dedicacao as atribuicbes do cargo;
ser leal as instituighes a que servir; observar as normas tegais e
regulamentares; cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais; atender com presteza: ac publico em
geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo; a expedicio de ceriddas requaridas para
defesa de direito ou esclarecimento de situagbes de interesse
pessoal; as requisicdes para a defesa da Fazenda Publica; levar
ao conhecimento da autoridade superior as imegularidades de
que tiver ciéncia em razdo do cargo; zelar pela economia do
material & a conservagdo do patrimdnio plblico; guardar sigilo
sobre assunto da reparticdo; manter conduta compativel com a
moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo;
fratar com urbanidade as pessoas, representar contra
ilegatidade, omissao ou abuso de poder.

g} Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente, sem
prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem prévia
anuéncia da autoridade competente, qualquer documento cu
objeto da reparticdo; recusar fé& a documentos publicos; opor
resisténcia injustiicada ac andamento de documento e
processo ou execucao de servigo, promover manifestacio de
apreco ou desapreco no recinto da reparticdo;, cometer a
pessoa estranha a reparticio, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou
de seu subordinado; coagir cu aliciar subordinados no sentido
de filiarem-se a associagao profissional ou sindical, ou a partido
politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungio de
confianca, cdnjuge, companheiro cu parente até o segundo grau
civil, valer-se do carge para lograr proveito pesscal cu de
outrem, em detrimento da dignidade da funcdo publica; atuar,
como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas,
salvo guando se tratar de beneficios previdenciarios ou
assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cdnjuge ou
companheiro; receber propina, comissdo, presente ou
vantagem de gqualguer espécie, em razido de suas atribuicdes;
praticar usura sob qualquer de suas formas; proceder de forma
desidiosa; utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo
em servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funcicnario atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto
em situacdes de emergéncia e transitérias; exercer quaisquer
atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo e com © horario de trabalho; recusar-se a atualizar seus
dados cadastrais quando solicitado; paricipar, enquanto na
atividade de direteria, geréncia, administragao, conselho téenico
ou administrativo de empresa ou sociedade comercial ou
industrial, guando contratante ou concessicnaria de Servico
Piblico Municipal ou fornecedor de equipamentos ou materiais
de qualguer natureza ou espécie, a qualquer 46rgdc municipal,
mesmo como pracurador.
Responsabilidade: O funciondrioc responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuigbes.
A responsabilidade civil decerre de ato omissivo ou comissivo,
doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erdrio ou a
terceiros. A responsabilidade penal abrange os crimes e
contravengdes imputadas ao funcionario, nessa qualidade. A
responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo cu
comissivo praticado no desempenho do cargo ou fungaio.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

1l - demissao;

IV - cassacfo de disponibilidade;

\ - destituigio de cargo em comissao;

h)

V1 - destifuicdo de funcio comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblicos

Municipais - Lel Complementar 014 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragdo dos Funcionarios.

Afribuicbes: Técnico Agropecudrio - Parte integrante do D cr7):)1:° 3.209 de 074Q08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
 MANUAL DO GARGO PUBLICO .
B ' G"rd;io Odupacibnéi W
Agente Técnico
Cargo CH Classes | Formagao Profissional
Formagao Completa no Ensino Médio com curso Técnico ou
A Profissionalizante no Cargo Pulblico ou na area de atuagio,
conforme dispuser o Edital de Concurso
Técnico de Edificagdes 40 B Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,
diretamente relacionado com as fungdes do cargo publico exercido.
c Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,
com curso de Pos-Graduagdo diretamente relacionade com as
funcfies do cargo pliblico exercido.

Escoelaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formag¢do Completa no Ensino Médio com curso
Técnico ou Profissionalizante no Cargo Pdblico ou | Técnico ou profissionalizante em Edificagbes.
na area de atuagdo, conforme dispuser o Edital de
Concurso.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Atribuigdes que requerem conhecimentos técnicos € cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade e responsabilidade.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Auxiliam arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de construgdo civil e arquitetura; aplicam as normas de sadde
ocupacional NR-8, NR-15 e NR-17; apéiam a coordenagdo de equipes; auxiliam a engenharia na coordenagio de projetos;
pesquisam novas tecnologias de produtos e processos; projetam obras de pequeno porte, coletando dados, elaborandeo
anteprojelos, desenvolvendo projetos, dimensionando estruturas e instalagbes, especificando materiais, detalhando projetos
executivos e alualizando projetos conforme obras; detalham projetos de grande porte. Cumprem as determinagbes/deveres
constantes no Estatuto dos Funcionarios Plblicos Municipais e legislagdo correlata. Executam as tarefas administrativas e outras
inerentes ao cargo demandadas pela chefia. Sao lotados nos Departamentos de Viagao/Obras/Servigos urbanos e/ou de Divisdo de
Estudos e Projetos.

2. Atribuigdes do Cargo Puoblico

A - Aplicar As Normas De Saide Ocupacional (NR-9, NR-15 E NR-17)

Requisitar iluminagao compativel com o ambiente de trabalho; Solicitar a implantagdo de métodos ergondmicos e prevencio das
doengas Ocupacionais; Fazer pausa de descanso em atividades de longa duragfio; Aplicar ginastica laboral nas paradas obrigatérias
conforme NR-17; Utilizar EPI's quando necessario (visita a obra); Sugerir palestras de prevengéo e conscientizagao relacionadas as
doencgas ocupacionais; Determinar a emiss&o de CAT {comunicacio de acidentes de trabalho).

B - Planejar O Desenvolvimento Dos Projetos

Analisar projetos; Definir metodologia de trabalho; Auxiliar arquiletos e engenheiros no estudo de viabitidade; Orgar servigos;
Elaborar memdria de calculo, orgamento, memorial descrilive e especificagbes de materiais, mao-de-obra e cronograma fisico-
financeiro das obras municipais.

C - Apoiar A Coordenacao De Equipes
Definir tarefas; Distribuir tarefas; Treinar equipes de desenhistas e estagiarios; Fornecer dados necessdrios a4 elaboragéo do projeto;
Auxiliar na supervisdo de metodologia de trabalho.

D - Auxiliar A Divisao de Estudos e Projetos Na Coordenagédo Dos Projetos

Consultar normas técnicas e padrées de desenho da empresa; Colaborar na definigdo das diretrizes dos Projetos; Solicitar projetos
complementares; Auxiliar a compatibilizagdo de projetos; Participar de reuniGes de avaliagda do projeto; Conferir projetos sab
supervisao, Arquivar documentos relativos ac projeto.

E - Pesquisar Novas Tecnologias De Produtos E Processos
Seguir principios da qualidade total; Analisar viabilidade de uso de materiais; Verificar condigdaes de uso dos equipamenios de
desenho; Utilizar programas de informatica especificos para elaboragéo de projetos; Aplicar novas tecnologias.

F - Projetar Obras De Pequeno Porte sob supervisio

Seguir narmas técnicas (ABNT); Coletar dados no local para elaboragdo de projetos; Propor cronograma para execugdo dos
servigos; Obler informagbes basicas junto aos drgdos competentes; Executar desenhos para apreciagio do cliente; Elaborar
anteprojetos; Desenvolver projetos para aprovagio; Dimensionar estruturas e instalagdes; Especificar materiais; Desenhar projetos
executivos; Atualizar o projeto de acordo com a obra executada.

G - Detalhar Projetos Dle Grande Porte sob Supervisfio

Aplicar normas e padrées da empresa e da ABNT; Registrar dados no local para elaboragéo de Projeto; Solicitar projetos basicos;
Interpretar projetos complementares; Desenhar projetos e levantamentos Topograficos: Elaborar croquis, Fazer pré-
dimensionamentos de estruturas e instalagbes sob supervisio; Elaborar layout dos projetos; Compaltibilizar projetos executivos:;
Revisar alteracdes de projetos.

H - Realizar Vistorias Técnica
Analisar origem das solicitagoes; Verificar tipo de vistoria, Identificar possiveis causas do problema; Elaborar registro do problema
(croqui, fotografias, filmagens e medigdes); Propor solugcdes para resolugdo de problemas; Emitir parecer técnico.

| — Controlar Documentos E Processos Administrativos

Abrir processos; Preencher autos de infragdo; Emitir termos; Emitir notificag8es; Emitir autorizagbes; Emitir intimagdes; Emitir
licengas; Emitir oficios; Controlar fluxo de documentagdo; Controlar prazos; Preencher fichas cadastrais; Preencher relatdrios
administrativos; Formalizar proposta de embargo, interdicdo e muita; Registrar dendncias.

J — Gerenciar As Atividades De Fiscalizagio
Distribuir tarefas; Programar trabalhos; Coordenar equipes; Encaminhar denincias; Encaminhar documentos aos orgaos
competentes; Encaminhar documentos para supervisdo; Planejar operagdes de fiscalizagio.

K - Demonstrar Competéncias Pessoais

Demonstrar precisdo manual; Demonstrar raciocinio espacial; Tomar iniciativa; Agir com ética profissional Dedicar-se ao trabalho;
Demonstrar habilidade de trabalhar em equipe; Manter-se flexivel;, Demonstrar capacidade de comunicag&o para identificar as
necessidades dos clientes; Atualizar-se.

L - Condigdes gerais de exercicio
S&o Funcionarios Pablicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais; trabalham de forma individual e em equipe, em horario
diurno e de forma presencial. Trabalham em ambiente fechado e a céu aberto.

AtribuigSes: Técnico de Edificagdes - Parte integrante do Qecreto n® 3.209 de 07/08/2006 142
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

.. MANUAL DO CARGO PUBLICO.

G'n.':po O'cupacional v
Agente Técnico

Cargo: Técnico de Edificagdes

M - Recursos de Trabalho
Cadeira ergonémica; Compassos; Escalimetro triangular; Jogo de esquadros; Mesa de apoio; Prancheta com réguas (paralelas e
tecnigrafo); Softwares especificos, GPS, outros necessarios ao desempenho do cargo.

3. Requisitas:

Forma de Provimento: Concurso Publico

| Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio ng cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promogie Horizontal:

passagem do funcionario em efetivo

exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, dentro
do mesmo grupo ocupacional € do mesmo cargo publico, atendida
a exigéncia de comprovacio da habilitagio profissional obtida.
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogace Vertical: passagem do funcionario de um nivel cu
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodo de 02{dois) anos,
mediante resultado positivo na avaliagéo anual de desempenho
e na apresentacido de titulos correspondentes  ao
aperfeigopamento profissional. Percentual maximo de acréscimo
aos vencimentos: 6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b}

<)

d}

e}

Vencimento mensal

Gratificagdes e Adicionais — vantagem acesséria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungdo
gratificada pelo exercicio de dire¢gdo, chefia e
assessoramento; gratificagio natalina; adicional por tempo de
servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou
perigosas; adicional pela prestagdo de servigo extraordinario;
adicional noturno; grafificagio pelo  atendimento de
programas descentralizados do Setor Pdblico; adicional de
sobreaviso; adicional de férias; adicional de deslocamento
para interior; gratificacdo pelo exercicio de fungdes do
magistério, na forma que dispuser a legislagéo do Quadro de
Pessoal do Magistério Piblico Municipal.

Licencas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o sernvigo
militar; para atividade politica;, para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-palernidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 (um} dia, para doagdo de sangue em
outro Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como eleitor;
por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionaric e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizagao do casamento; Luto de até 05{cinco} dias se
funcionaric e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mie, codnjuge, filho, irmdo, padrasto ou madrasta,
contados a partir da data do dbito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizande provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensing superior; para
participar do corpo de jurados e ouiros servigos obrigatérios
por lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprr as
exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Peticao

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

n

Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as airibuigdes do
cargo; ser leal as instituicdes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares;, cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao plblico em geral, prestando as informagdes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo; & expedicdo
de certid0es requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagbes de interesse pessoal; as
requisigbes para a defesa da Fazenda Publica; levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razéo do cargo; zelar pela economia do
material e a conservacdo do patriménio publico; guardar sigilo
sobre assunto da repartigdo; manter conduta compativel com
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo;
tratar com wurbanidade as pessoas; representar conltra
ifegalidade, omissdo ou abuso de poder.

g) Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizacdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticio; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdo de
servico; promover manifestagio de aprego ou desaprego
no recinto da repartigdo; cometer a pessoa estranha a
repartigdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuicio que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ol funcio de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungio publica; atuar, como procurador ou
intermedidrio, junto a reparticdes publicas, salvo quando
se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de cdnjuge ou
companheiro; receber propina, comissdo, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razio de suas
alribuigbes; praticar usura sob qualquer de suas formas;
proceder de forma desidiosa; utilizar pessoal ou recursos
materiais da repartigdo em servigos ou atividades
particulares; cometer a outro funcionario atribuiges
estranhas ao cargo qgue ocupa, exceto em situacgdes de
emergéncia e transitdrias; exercer quaisguer atividades
que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo e com o horario de trabalho; recusar-se a atualizar
seus dades cadastrais quando solicitado; participar,
enquanto na atividade de diretoria, geréncia,
administrag&o, conselho técnico ou administrativo de
empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratanlie ou concessiondaria de Servico Publico
Municipal ou fornecedor de equipamentos ou materiais de
qualquer natureza ou espécie, a qualquer orgdo
municipal, mesmo como procurador.
Respensabilidade: O funcionario respaonde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregutar de suas
atribuigdes. A responsabilidade civil decorre de ato
OMmissivo ou comissivo, doloso ou culpose, que resulie em
prejuizo ao erdrio ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange o0s crimes e contravengdes imputadas ao
funciondrio, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungdo.
i} Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

il - suspensaon;

11l - demissao;

IV - cassacgio de disponibilidade;

V - destituigdo de cargo em comissao;

VI - destituiclo de funcgdo comissionada.

h}

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblices Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

MANUAL DO CARGO PUBLICG -

Grupo Ocupacional IV.

Agente Técnico
Cargo CH Classes Formagac Profissional
Formagdo Completa no Ensine Médic com curso Técnico ou Profissionalizante

A no Cargoe Piblico ou ma drea de atuacgdo, conforme dispuser o Edital de
Congcursa.

Téenico de Enfermagem 30 B Formacgao Completa no Ensino Superior, em curso de graduacdo, diretamente
relacionado com as fungdes de cargo pilblico exercide.

C Formac¢ac Completa no Ensino Superior, em curso de graduagdo, com curso
de Pos-Graduacado diretamente relacionado com as fungdes do cargo plblico
axercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico

Formagas Completa no Ensino Médio com curso
Técnico ou Profissionalizante no Cargo Publico ou na | Ensing Médic Compteto com curso Técnico em Enfermagem, registro no Conselho Regional
area de atuacdo, conforme dispuser o Edital de | de Enfermagem — COREN.

Concurso.

Atribuigées do Grupo Ocupacional
Atribuigdes que requerem conhecimentos téenicos e cujas tarefas se ¢aracterizam por certa complexidade e responsabilidade.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Prestam assisténcia ao cliente, atuando sob superviso de enfermeiro. Desempenham procedimentos ambulatoriais;, administrarmn medicamentos
conforme a prescricdo; realizam curativos, pré-consulta (verificac2o de sinais vitais e relatério de enfermagem); orientam sobre educagdc em
sallde; organizam ambiente de trabalho, ddo continuidade aos plantbes; realizam aplicacdo de vacinas de rotina preconizada pelo Ministério de
Saude, realizam sondagem vesical de demora e de alivio mais sondagem nasogastrica. Trabalham em conformidade as beas praticas, ética,
normas e procedimentos de biosseguranca (EPI). Realizam atividades administrativas e elaboram relatdrios técnicos; Comunicam-se com clientes,
familiares e com a equipe de salde; fazem visitas domiciliares. Desempenham atividades técnicas de enfermagem em Unidades de Satide Piblica,
nos Programas Sadde da Familia {PSF) e Agente Comunitaric de Saudde (ACS), Expresso Saidde e cutros que o Municipio vier a implantar ou,
ainda, no campo de atuagao da vigilancia sanitaria/epidemiolégica do Municipio. Cumprem as determinagdes/ideveres constantes no Estatuto dos
Funciondrios Piblicos Municipais e legistagdo correlata. Executam outras tarefas inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuigdes do Cargo Puablico

A - Efetuar Procedimentos De Admissao
Apresentar-se situando paciente no ambiente; Arrolar pertences de paciente; Controlar sinais vitais; Mensurar paciente (peso, aktura); Higienizar
pacientes; Se necessario, fornecer roupa; Colocar grades laterais no leito; Conter pacientes no leito; Monitorar evolugio do paciente.

B - Prestar Assisténcia Ao Paciente

Puncionar acesso venoso; Aspirar canula oro-traqueal e de traqueostomia; Massagear paciente; Trocar curatives; Mudar decibito no leito;
Proteger proeminéncias 6sseas; Aplicar bolsa de gelo e calor umido e seco; Estimular paciente (movimentos ativos € passives), Proceder a
inolaterapia; Estimular a fungdo veésico-intestinal; Oferecer comadre e papagaio; Aplicar clister (lavagem intestinal), Introduzir cateter naso- gastrico
e vesical, Ajudar paciente a alimentar-se; Instalar alimentacio induzida; Controlar balango hidrico, Remover o paciente; Cuidar do corpo apés
morte.

C — Administrar Medicagao Prescrita

Verificar medicamentos recebidos; |dentificar medicacao a ser administrada; Preparar medicagdo prescrita; Verificar via de administrag&o; Preparar
paciente para medicacio (jejurn, desjejum);, Executar anti-sepsia; Orientar e acompanhar paciente na ingestdo de medicamento;, Acompanhar
tempo de administragdo de sero e medicagao; Administrar em separado medicamentos incompativeis; Instalar hemederivades; Atentar para a
temperatura e reaces de paciente em transfusdes; Administrar produtos quimicterapicos.

D - Auxiliar Equipe Técnica Em Procedimentos Especificos

Auxiliar equipe em procedimentos invasivos; Auxiliar a reanimacido de paciente; Aprontar paciente para exame e peguenas cirurgias; Efetuar
tricotomia; Coletar material para exames; Efetuar testes e exames {cutaneos, ergométrico, eletrocardiograma..); Controlar administragdo de
vacinas.

E — Realizar Instrumentagao Cirtirgica

Verificar suficiéncia de equipamento, material cirtirgico € compressas; Verificar resultado e validade da estertlizacdo; Encaminhar material para sala;
Paosicionar paciente, Posicionar placa de bisturi; Passar instrumentos para equipe; Supric demandas da equipe; Verificar a quantidade de
compressas; Contar nurnero de comprgssas, material g instrumental pré e péds cirurgia; Reper material na sala.

F — Promover Saide Mental

Averiguar paciente € pertences (drogas, alcool, etc); Prevenir tentativas de suicidio e situagdes de risco; Limitar espago de circulagio do paciente;
Demarcar limites de compertamento; Disponibilizar pertences pessoais para paciente {preservacao da identidade}; estimular paciente na expraessdo
de sentimentos, conduzir pacientes a atividades sociais; Implemantar atividades terapéuticas prescritas; Proteger paciente durante crises; Acionar
equipe de seguranca.

G — Organizar Ambiente De Trabalho
Providenciar material de consumo; Inspecionar carrinho de parada cardio-respiratéria (PCR); Organizar medicamentos e maleriais de uso de

paciente e de posto de enfermagem, Fiscalizar validade de materiais & madicamentos; Encaminhar material para exames; Arrumar camas; Arrumar
rauparia.

H — Dar Continuidade Aos Plantdes
Vistoriar cada paciente; Conferir quantidade de psicotropicos; Resclver pendéncias (medicamentos, curativos, exames, encaminhamentos, jejum...});
Conferir quantidade e funcionalidade de material e equipamento.

1 - Trabalhar Com Biosseguranga E Seguranga

l.avar maos antes e apds cada procedimento; Usar equipamentos e protegdo individual (EPIY; Paramentar-se; Precaver-se contra efeitos adversos
dos produtos; Providenciar limpeza concorrente e terminal; Pesinfectar aparelhos e materiais; Esterilizar instrumental; Transportar roupas e
materiais para expurgo; Acondicionar perfurocoriante para descarte; Descartar material contaminado; Vistoriar instalagbes e trabalhadores; Tomar
vacinas, Seguir protocolo em caso de contaminag¢ao ou acidente.

J — Vigitar Domicilics

Dialogar com a populagdo; Observar o ambiente fisico, Avaliar as condigdes de higiene, Verificar a existéncia de animais; Observar o
relacionamento entre os membros da familia; Detectar problemas (salde e social); Acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criangas;
Acompanhar a evolugdo da gestagio; Acompanhar doentes portadores de doengas cronico-degenerativas; Encaminhar para servigo de saude;
Verificar obediéncia & prescri¢ao medica; Controlar as condigdes de armazenamento de medicamentos no domicilio, Aferir pressdo arterial {em
alguns casos); Hidratar criancas (em casos de desidralacdo leve); Identificar casos de violéncia doméstica.

K - Participar De Reunides, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reunides; Paricipar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagao obrigatorios ou nao; Auxiliar na preparagio de
aspago para a realiza¢éo de evenlos quando demandado pela chefia.

L — Orientar A Comunidade Para Promogio Da Sadde

Orientar o paciente sobre o tratamento médico; Orientar casais sobre planejamento familiar; Orientar adolescentes sobre a prevencao de DST e
gravidez indesejada; Qrientar a familia sobre cuidados com pacientes; Orientar sobre a gravidez, parto e pos-parto; Orientar sobre cuidados com
bebé; Orientar sobre amamentacao; Orientar a familia sobre vacinas; Orientar a famitia na prevencio de acidentes domésticos; Qrientar a familia
sobre alimentag@o; Orientar scbre o melhor aproveitamento dos alimentos; Ensinar a elaboragac da multinjistura; Crientar sobre sadde bucal;

Qrientar sobre direitos e érgdos competentes.
Atribuigbes: Técnico de Enfermagem - Parte integrante do Decr tW.ZJQ de 07/08/2006 1/2
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DG PARANA

“MANUAL DO CARGO PUSLICO " ©

“Grupo Ocupacional IV
Agente Técnico

Cargo: Técnico de Enfermagem

M — Executar Tarefas Administrativas

Cadastrar a familia; Planejar roteiro de visitas; Realizar mapeamento da area; Registrar periodicamente informagdes sobre peso e altura das
criangas; Matricular paciente; Agendar pacientes (cartdo e ficha de controle); Preencher fichas; Retirar prontudrio de pacientes agendados; Arquivar
prontudrics; Preencher mapa diario; Elaborar relatérios; Administrar medicaglo especifica; Preencher solicitagdo de medicagido; Preencher carlao
de vacinas; Comunicar oficialmenie a zounose; Notificarfinformar a vigilancia; Registrar documentos sobre acidentes de trabalho.

N - Comunicar-5Se

Qrienfar familiares e paciente; Qrientar familia sobre doenga mental; Conversar com paciente; Informar paciente sobre dia, hora e local; Colher
informagdes sobre e com o paciente; Trocar informacdes técnicas; Comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos; Chamar médico nas
intercorréncias; Recomendar desembarque de pessoa doente e acidentada; Recomendar abstencdo de decises durante surto mental; Ministrar
palestras; Eliquetar pertences de paciente; Marcar tipo de contaminagio do hamper e fixo; Registrar ingesta; Interpretar testes cutaneos; Registrar
administracio de medicagio; Registrar intercorréncias e procedimentos realizados; Ler registro de procedimentos realizados e intercorréncias;
Elaborar relatério sobre paciente.

O — Demonstrar Competéncias Pessoais

Trabalhar com élica; Respeitar paciente; Zelar pelo conforto de paciente; Preservar integridade fisica de paciente; Quvir atentamente (saber ouvir);
Cbservar condigdes gerais de paciente; Demonstrar compreensdo; Manter ambiente terapéutico; Levar paciente & auto-suficiéncia; Manipulas
equipamentos; Apoiar psicclogicamente o paciente; Calcular dosagem de medicamentos; Participar em campanhas de salide publica; Incentivar
continuidade de tratamento; Estabelecer prioridades; Organizar o tempo; Agir com responsabitidade; Demonstrar conhecimento de medicagoes;
Observar, reconhecer sintomas, Respeitar crencas, Conviver com doentes e morte; Impor respeito, Conquistar a confianga; Demonstrar lideranga.

P - Recursos de Trabalho
Ambu, mascaras; Aparelho de pressdo arerial; Carrinho de parada; Cilindro de oxigénio; EPl; Medicamentos, soro, solugdes; Monitores;
Respirador; Seringas, agulhas, scalp, abocath; Sondas, tubcs, cateteres, canulas, outros necessarios ao desempenho do cargo.

Q - Condigdes gerais de exercicio

Trabalham vinculados as Unidades de Saude Publica. Sao Funcionarios Publicos que recebem remuneragdo pelos cofres municipais.
Organizam-se em equipe, atuando com supervisfo de enfermeire ou outro membro de equipe de salde, de nivel superior. Trabalham em
ambientes fechados e eventualmente com revezamentos de turmos. Podem atuar no ambiente externo, visitando domicilios,

comunidades, grupos, instituigdes junto aos programas municipais.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Publico

| Estagio Probatorio; D3 anos de efetivo exercicio no cargo piblico

4. Progresso na Carreira

Promog&o Horizontal: passagem do funcionario em efetivo exercicio de uma
classe para classe de ventimento superior, dentro do mesmo grupo
ocupacional € do mesmo carge publico, atendida a exigéncia de comprovagao
da habititagio profissional obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogao Vertical: passagem do funciongrio de um nivel ou referéncia de
vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do mesmo grupo
ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo piiblico, a cada periodo de
02(dois) anos, mediante resultado positivo na avaliagdo anual de desempenho
e na apresentagdo de fitulos correspondentes ao apereigoamento
profissional. Percentual maximo de acréscima aos vencimentos: §%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ccupado

Direitos e Vantagens

a} Vencimento mensal

b} Gratificagdes e Adiclonais — vantagem acesscria ao vencimento de
servidor, observada, para concessfo, as normas estabelecidas no
Estatuto — LC 014/2006 (fungio gratificada pelo exercicio de diregéo,
chefia e assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo de
servign; adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou perigosas;
adicional pela prestagdo de servi¢o extraordinério; adicienal notumo;
gratificagdo pelo atendimento de programas descentralizados do Setor
Publico; adicional de sobreaviso; adicional de férias; adicional de
deslocamento para interior; gratificagdo pelo exercicio de fungdes do
magistério, na forma que dispuser a legislacdo do Quadro de Pessoal
do Magistério Pablico Municipal.
Licengas: por motivo de doenca em pessoa da familia em até trinta
dias, sendo quinze remuneradoes; para o servico militar; para atividade
pelitica; para tratar de interesses particulares até dois anos conlinuos;
licen¢a-paternidade e matemidade,
Concessdes: por 01 (um) dia, para doagdo de sangue em outro
Municipio; por 01 (um) dia, para sa alistar como eleitor; per 05(cinco)
dias censecutives, se funcionario e por 08(nove) dias se professor
contados a partir de um dia antes da realizagéo do casamento; Luto de
até 05{cinco) dias se funcionario e até 09(nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mae, cénjuge, filhe, imao, padrasto ou madrasta,
contados a parlir da data do dbite; nos dias em que esliver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino superior; para participar do
corpo de jurados e outres servigos obrigatérics por lei; no pericdo de
tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.
e) Direito de Petigdo

o

d)

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades ¢ Penalldades

f) Deveres: exercer com zelo e dedicagido as atribuigbes do cargo; ser
leal as instiluicbes a que servir, observar as nonmas legais e
regulamentaras, cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais, atender com presteza: ac piblico em geral,
prestando as informagbes requeridas, ressaivadas as protegidas por
sigilo; & expedi¢Zo de cerliddes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situagdes de interesse pessoal; 3s requisi¢des para
a defesa da Fazenda Publica; levar ac conhecimente da autoridade
superior as iregularidades de que tiver ciéncia em razée do cargo;
zelar pela economia do material e a conservag@a do patriménio
publico;, guardar sigilo sobre assunto da repartigdo; manter conduta
compativel com a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao
servico, tratar com urbanidade as pessoas; representar contra
ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

g) Prolblgdes: ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia
autorizacBo do chefe imediato; refirar, sem prévia anuéncia da
autoridade competente, qualquer documento ou objeto da reparticio;
recusar f¢é a documentos piblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processc ou execugdo de servigo;
promover manifestagde de aprege ou desaprego no recinto da
reparticdo; cometer a pessca esiranha & reparticdo, fora dos casos
previstos em lei, o desempenha de atribuicdo que seja de sua
responsabilidade ou de seu subardinado; coagir ou aliciar
subordinados no sentido de filiarem-se a associagdo profissional ou
sindical, ou a partido politico; manter sob sua chefia imediata, em
cargo ou fungdo de confianga, conjuge, companheira au parente até o
segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr proveito pessocal ou
de outrem, em detrimento da dignidade da funcdo pablica; atuar, como
procurador ou intermediarie, junto a reparticSes publicas, salvo quande
se fratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes ate
o segundo grau, e de conjuge ou companheiro; receber propina,
comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razéo de
suas atribuigdes; praticar usura sob qualquer de suas formas;
proceder de forma desidiosa; utilizar pesscal ou recursos materiais da
reparicdo em servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funcicndrio afribuicbes estranhas ao cargo que ccupa, exceio em
situagdes de emergéncia e fransitérias; exercer quaisquer atividades
que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou fungédo e com o
horéria de trabalho; recusar-se a atualizar seus dados cadastrais
quando saolicitado; participar, erquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragdo, conseiho técnico ou administrative de
empresa ou sociedade comercial ou industeial, quande contratante ou
concessiondria de Servigo Poblico Municipal ou fommecedor de
equipamentos ou materiais de qualguer natureza ou espécie, a
qualquer drgao municipal, mesmo como procurador.
Responsabilidade: O  funciondrioc  responde  civil, penal e
administrativamente pele exercicio iregular de suas atribuicbes. A
responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuize ac erario ou a terceiros. A
responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputadas
ao funciondrio, nessa quatidade. A responsabilidade civil-administrativa
resulta de ato omissivo ou comissive pralicade nc desempenha do
cargo ou fungdo.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

1i - suspensao;

11 - demisséo;

IV - cassaclo de disponibilidade;

V - destituicéo de cargo em comisséo,

V1 - destitui¢Bo de fungdo comigsionada.

h}

Base Legal: Estatuto dos Funclonérios Pablicos Municlpals - Lel Complementar 014 def 27/03/2006

Lei Municipal 4847 de 27/03/2006 — Plane de Carrelra € de Remuneragdo dos Fung

narios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

""" MANUAL DO CARGOPUBLICO - -

Grupo Ocupacidnél v
Agente Técnico

Cargo CH Classes | Formagdo Profissional

Formagdo Completa no Ensinc Médio com curso Técnico ou
Profissionalizante no Cargo Puablico ou na area de atuagdo, conforme
dispuser o Edital de Concurso.

Técnico de Estradas 40 B Formacio Completa no Ensing Superior, em curse de graduagdo,
diretamenie relacionado com as fungdes do cargo publico exercido.
C Formagao Completa ne Ensing Superior, em curso de graduacao, com

curso de Pés-Graduagao diretamente relacionado com as fungdes do
cargo publico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensino Médio com curso Técnico
ou Profissionalizante no Cargo Pdblico ou na Area de
atuacfo, conforme dispuser o Edital de Concurso.

Técnico ou profissionalizante em Edificagdes ou em curso equivalente.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Atribuigbes que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade e responsabilidade.

1. Descrigdo Sumadria das Atribuicdes do Cargo

Planejam a execugio do trabalho e supervisionam equipes de trabalhadores de construgio de obras de infra-estrutura(estradas, vias
ptiblicas e obras de arte). Auxiliam engenheiros no desenvolvimento de projetos, no levantamento e tabulagéo de dados e na vistoria
técnica. Estruturam o servigo de coleta de residues sdlidos das obras, controlando os procedimentos de preservagio do meio ambiente.
Padronizam procedimentos técnicos. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais
e legislagio correlata. Executam as tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia. Sio lotados nos
Departamentos de Obras e Servigos Urbanos, Meio Ambiente e de Estudeos e Projetos.

2. Atribuigdes do Cargo Piblico

A - Planejar O Trabalho
Dimensionar recursos (humanos, materiais & equipamentos), Especificar materiais; Programar a execuc@o dos servigos; Elaborar
cronograma; Preparar o local de trabalho; Requisitar materiais.

B - Supervisionar Equipes

Pragramar os servigos; Elaborar escalas de horarios de trabalho; Treinar equipes; Verificar a utilizagao de equipamentos de protegao e
seguranga no trabalho; Contatar 6rgéos estaduais ou federais para possibilitar a execugao do trabalho; Fiscalizar aplicagdo de normas
e regulamentos; Supervisionar o cumprimento de tarefas.

C - Fazer Levantamento E Tabula¢do De Dados

Fazer vistoria técnica; Planejar a forma de obtencio dos dados; instalar equipamentos para coleta de dados; Elaborar croqui; Analisar
dados coletados; Coletar amostras de solo em canteiros de obras e efetuar ensaios em laboratorio verificando densidade, qualidade e
outras caracteristicas; Efetuar calculos de granulometria e graficos demonstrativos de resultados, fornecendo dados para o
desenvolvimento de projetos de dimensdo asfaltica.

D - Desenvolver Projetos De Infra-Estrutura

Efetuar levantamento topografico; Elaborar anteprojeto; Empregar normas técnicas, Acompanhar projetos de infra-estrutura;
Acompanhar a execugao de projetos/servicos de adequacgio de estradas, irrigacdo, drenagem e de construgio e reparagdo de cbras
de arte; Solicitar projetes complementares; Discutir o projeto; Fiscalizar a elaboragfo e andlise final de projetos terceirizados;
Compatibilizar possiveis interferéncias de projetos; Revisar os projetos; Submeter o projeto & aprovacdo; Pesquisar novas tecnologias.

E = Supervisionar Obras

Estudar projetos; Verificar condi¢des técnicas do local; Verificar condiges de uso dos equipamentos e materiais, vistoriando,
diariamente estoque e necessidade de reposigio; Registrar alteragfes de servigos; Supervisionar a execugio dos servigos de acordo
com cranograma; Gerenciar logistica; Relatar anomalias aos superiores; Acompanhar a execugdo e o cronograma dos servigos;
Verificar se a obra esta sendo executada de acordo com o projeto de normas técnicas; Fiscalizar obras (pavimentagéo, obras de arte e
paisagismo); Fiscalizar as diversas obras em andamerto como: ensaibramento, drenagem, antipd, equipes de rogadas e
terraplenagem; Realizar medigBes; Realizar a calibragem de usinas de asfalto, fazendo ajustes necessarios dos equipamentos,
conforme o projeto e composigdo da massa asfaltica;, Emitir laudos técnicos da pavimentagdo realizada, efeluando a medi¢do das
espessuras das camadas, para comparagdo com as especificagfes do projeto; Dar suporte técnico & sinalizagdo semafdrica,
heorizontal(pintura) e vertical(placas).

F — Preservar O Meio Ambiente
Montar banco de dados com as informagbes de solos e bacias hidrograficas; Supervisionar servigos de recuperacdo de areas
degradadas; Parlicipar da elaboracéo de planos de seguranca das areas de mananciais; Propor agdes preventivas e corretivas.

G - Controfar Documentos E Processos Administrativos

Preaencher autes de infrag@o; Emitir termos; Emitir notificacdes; Emitir auterizagées; Emitir intimagdes; Emitir licengas; Emitir oficios;
Cantrolar fluxo de documentagao; Controlar prazos; Preencher fichas cadastrais; Preencher relatarios administrativas; Emitir retatdric
diario contendo tipos de servigo executado, material utilizado, data e outros registros necessarios sobre o andamento da obra;
Formalizar proposta de embargo, Registrar denudncias.

H - Gerenciar As Atividades De Fiscalizagdo
Distribuir tarefas; Programar trabalhos; Coordenar equipes; Encaminhar dendncias; Encaminhar documentos aos 6rgaos competentes;
Encaminhar documentos para supervisio; Planejar operacbes,; Solicitar apoio a policia com relagio ao transito.

[ — Demonstrar Competéncias Pessoais

Dominar softwares especificos; Demonstrar conhecimento em informatica basica; Demonstrar capacidade de autodesenvolvimento;
Dominar conhecimentos técnicos pertinentes a area de atuacfo; Trabalhar em equipe; Atuar com lideranga; Demonstrar raciocinio
logico e abstrato; Demonstrar capacidade de organizago; Agir com iniciativa; Demonstrar criatividade; Comunicar-se corretamente
nas formas verbal e escrita; Atuar com capacidade de gerenciar; Demonstrar visdo sistémica; Dominar normas técnicas e de
procedimento; Trabaihar de acordo com normas de higiene, satide e seguranga no trabalho; Atender as metas preestabelecidas.

J - Recursos de Trabalho
Calculadora; Computador; Equipamentos de sondagem; Equipamente completo de topografia; Escalimetro; Materiais de escritério;
Softwares especificos; GPS; Trena; Veiculo, outros necessarios ac desempenho do cargo publico.

K - Condigbes Gerais de Exercicio
Trabalham em atividades de Obras, Viag8o e Servigos Urbanos, Engenharia e Meio ambiente. Podem trabalhar em locals fechados ou
a céu aberto. Sdo Funcionarios Publicos que recebem remuneragao pelos cofres plblicos da municipalidajie, se grganizam em equipes,

sob supervisdo ocasional.
o / '
i
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

MANUAL DO CARGO PUBLICO -

Grupo Ocupacional IV
Agente Técnico

Cargo: Técnico de Estradas

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Publico

} Estagio Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promog&o Horizontal: passagem do funcionario em efetivo exercicio
de uma classe para classe de vencimento superior, dentro do mesmo
grupo ocupacional e do mesmo cargo pitblico, atendida a exigéncia
de comprovagao da habilitagdo profissional obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentes: 10%

Promogdo Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimente para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodo de 02{dois) anos,
mediante resultado positive na avaliacio anual de desempenho
e na apreseagdo de titulos correspondentes ao
aperfeigoamento profissional. Percentual méaximo de acréscimo
a0s vencimentos: 6%.

5, Direitos e Vantagens, Deveres e Respons

abilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens
a} Vencimento mensal

b) Gratificacdes e Adicionais -

c)

d)

e)

vantagem acessodria ao
vencimenio do servidor, observada, para concess3o, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungdo
gratificada pelo exercicio de direcdo, chefia e assessoramento;
gratificag@c natalina; adicional por tempo de servigo; adicional
pelo exercicio de atividades insalubres ou perigosas; adicional
peta prestagdo de servigo extraordinario; adicional noturno;
grafificacdo pelo atendimento de programas descentralizados
do Setor Pablico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagio pelo
exercicio de fun¢tes do magistério, na forma que dispuser a
legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.

Licengas: por motivo de deenga em pessoa da familia em até
trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo militar;
para atividade politica; para tratar de interesses particulares até
dois anos continuos; licenga-paternidade e maternidade,
Concessdes: por 01 {um} dia, para doago de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como eleitor;
por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionario e por 03(nove)
dias se professor contados a partir de um dia antes da
realizagdo do casamento; Luto de até 05(cinco) dias se
funcienario e até 08(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mie, cdnjuge, filho, irmdo, padrasto cu madrasta, contados
a partir da data do obito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
parlicipar do corpo de jurados e outros servigos obrigatdrios por
lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias
do Servigo Militar.

Direito de Petigéo

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Devares: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigbes do
cargo; ser leal as instituigdes a que servir; observar as normas
legais e regulamentares; cumprir as ordens superiores, exceto
quando manifestamente ilegais; atender com presteza: ao
publice em geral, prestando as informagdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo; 4 expedigdo de certidfes
requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situagbes de interesse pessoal; as requisicies para a defesa
da Fazenda Publica; levar ao conhecimento da autoridade
superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do
cargo; zelar pela economia do material e a conservagio do
patriménio publico; guardar sigilo sobre assunto da repartigio;
manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
ser assiduc e pontual ao servigo; tratar com urbanidade as
pessoas; representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de
poder.

g} Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizacdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da repartigBo; recusar fé a
documentos puablicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugio de
servigo; promover manifestago de apreco ou desaprego
no recinto da repartigio; cometer a pessoa estranha a
reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagio profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungao de confianga, cdnjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de oufrem, em detrimento da
dignidade da fungiao poblica; atuar, como procurador ou
intermediario, junto a reparticbes publicas, salvo quando
se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de cdnjuge ou
companheirg; receber propina, comissdo, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas
atribuigdes; praticar usura sob qualquer de suas formas;
proceder de forma desidiosa; utilizar pessoal ou recursos
materiais da reparticio em servicos ou atividades
parliculares; cometer a outro funciondrio atribuigdes
estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situacdes de
emergéncia e transitérias; exercer quaisquer atividades
que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo e com o horario de trabalho; recusar-se a atuatizar
seus dados cadastrais quando solicitado; participar,
enquanto  na atividade de diretoria, geréncia,
administragdo, conselho técnico cu administrativo de
empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessicharia de Servigo Plblico
Municipal ou fornecedor de equipamentos ou materiais de
qualquer natureza ou espécie, a qualquer Oorgéo
municipal, mesmo como procurador.

h) Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicBes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, dolaso ou culpaso, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabhilidade penal
abrange o0s crimes e contravengdes imputadas aoc
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivoe ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungio.

iy Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

1l - demissao;

IV - cassagdo de disponibilidade;

V - destituigdo de cargo em comissio;
VI - destituicdo de fungao comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragao dos Funciongrios.

Atribuicies: Técnico de Estradas - Parte integrante do Decreto n°® 3.209 de 07/08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

_'MANUAL DO CARGO PUBLICO

. G.rupo Ocupacidnal v
Agente Técnico

Cargo CH Classes | Formagio Profissional

Formagio Completa no Ensino Médic com curso Técnico ou
Profissionalizante no Cargo PUbRlico ou na area de atuacdo, conforme
dispuser o Edital de Concurso.

Técnice de Higiene Dental A0 B Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduacgio,
diretamente relacionado com as funcdes do cargo publico exercido.

Formacao Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio, com
curso de Poés-Graduacdo diretamente relacionado com as fungdes do
carge plolico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formacio Completa no Ensing Médio com curso
Técnico ou Profissionalizante no Cargo Publico ou na | Ensino Médio Completo com curso Técnico ou profissionalizante: em Técnico em
area de atuaglo, conforme dispuser o Edital de | Higiene Dental, registro no Conselho Regional de Odontolegia - CRO.

Concurso.

Atribuigcdes do Grupo Ocupacional
Atribuicdes que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade e responsabilidade.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuicdes do Cargo

Planejam o trabalho téchico-odontologico em consultérios ou clinicas de Unidades ou Postos de Saude Pdblica. Previnem doenga
bucal participando de projetos educativos e de orientaclo de higiene bucal. Executa procedimentos odontolégicos sob supervisdo do
cirurgido dentista. Agendam pacientes. Controlam recursos materiais. Mobilizam capacidades de cemunicagdo em palestras,
orientagdes e discussdes técnicas. As atividades sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranga.
Cumprem as determinagdes/deveres constares no Estatueto dos Funcionaries Publicos Municipais e legisiacioe correlata. Executam
tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia. Sdo lotados na Secretaria Municipal de Salde, atuando
junto 2 equipe odontolégica e em programas, planos e projetos, descentralizadas ou ndc da area da satde publica.

2, Atribui¢des do Cargo Publico

A - Planejar O Trabalho Técnico-Odontologico

Agendar consultas, Triar pacientes; Realizar a anamnese do paciente; Elaborar projetos para a saude bucal; Interpretar informagdes
técnicas; Agilizar o atendimento cdontoldgico; Preparar equipamentios e instrumental para o uso; Sugerir ao cliente opgbes de
materiais de higiene bucal.

B — Prevenir Doenga Bucal

Colaborar e executar projetos educativos; Ensinar técnicas de higiene bucal, Evidenciar placa bacteriana; Realizar escovagéo
supervisionada; Atuar junto a eguipe de elaboragao do indice epidemioldgico; Aplicar métodos preventives para controle da carie
dental.

C -- Executar Procedimentos Odontologicos Sob Supervisdo do Cirurgido Dentista

Efetuar profilaxia; Realizar isolamento absoluto e ou relativo; Aplicar selante; Aplicar carlostatico nos dentes; Aplicar fllor topico;
Sondar a profundidade da bolsa periodontal; Efetuar raspagem supragengival: Inserir materiais; Condensar materiais; Esculpir
materiais; Polir dentes e restauragdes; Remover suturas; Verificar resultade dos procedimentos preventivos.

D — Atuar Na Rede Puablica

Participar de equipes de programas de saude publica; Planejar juntamente com Cirurgido Dentista agées odontolégicas; Coordenar
agdes odontologicas; Participar de agBes comunitarias; Dar apoio técnico as agdes odontoldgicas; Acompanhar agies de orgéos
publicos na area de satde bucal.

E — Administrar Trabalho E Materiais

Controlar entrada e saida de materiais; Estabelecer metas de trabalho em conjunto com a equipe odontolégica; Treinar pessoal
auxiliar; Executar frabalhos programados para o dia: Coordenar e supervisionar auxiliares; Controlar estoque de material de consumo,
medicamentos, instrumentais e equipamentos.

F - Trabalhar Com Seguranga

Usar equipamentos de protegio individual (EP1}; Fazer assepsias da sala e ou equipamentos; Desinfetar instrumental; Esterilizar
instrumental; Tomar vacinas; Precaver-se contra efeitos adversos de produtos; Providenciar mediges (luz, ruido, circulagaoc de ar);
Providenciar o acondicionamento e destinc de lixo; Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte; Seguir padrdes
ergonémicos; Armazenar material esterilizado; Cumprir normas complementares de biosseguranca e seguranga.

G — Comunicar-Se
Ministrar palestras educativas; Discutir técnicas de execugio de trabalho; Registrar informagdes técnicas; Preencher e anoctar fichas

clinicas; Arquivar documentagdo dos pacientes. Divulgar servigos e técnicas; Informar métodos de trabalho; Orientar dieta alimentar;
Instruir na higienizacio de proteses dentarias.

H — Demonstrar Competéncias Pessoais

Ultilizar equipamentos; Manejar instrumentos; Selecionar materiais; Demonstrar capacidade de operar computadores (informética);
Manipular materiats; Delegar fungdes ac pessoal auxiliar; Participar de eventos institucionais; Participar de eventos cientificos;
Demonstrar coordenagdo motora fina; Demonstrar senso estético; Prestar primeiros socorros; Demonstrar capacidade de
concentracdo; Demonstrar percepgao visual e tatil;, Cuidar da higiene e aparéncia pessoal; Demonstrar capacidade de abstrair o
resultado.

| - Recursos de Trabalho
Autoclave; Bancadas; Brocas; Cadeira odontolégica; Compressor; Fotopolimerizador; Motores, Instrumentos Cdontolégicos, outros
necessarios ao desempenho do cargo.

J - Condigbes gerais de exercicio
Trabalham sob supervisdo do CD. S&do Funcienarios Municipais, recebem vencimentos pelos cofres piblicos. Trabalham em equipes
mulliprofigsionais, atuande em consulidrios fixos ou méveis, em ambientes fechados, em horarios diurmnos.

3. Requisitos:

Forma de Provimenta: Concurso Publico { Estagio Probatério: 03 anos de efelive exercicio no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promogao Horizontal: passagem do funcionario em efetivo | Promogéo Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia de
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, | vencimenle para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do mesmo grupo
dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo carge | ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo publico, a cada periodo de
publico, atendida a exigéncia de comprovacao da habilitagdo | 02(deis) anos, mediante resultado positivo na avaliagio anual de desempenho e
profissional obtida. na apresentagdo de titulos correspondentes ao aperfeicoamento profissional.
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos: 6%.

Atribuigbes: Técnico de Higiene Dental - Parte integrante do Decreto n 09 de 07/08/2006 1/2
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Grupo Ocupacional IV

Agente Técnico

Cargo: Técnico de Higiene Dental

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b)

c)

d)

e)

Vencimento mensal

Gratificagdes e Adicionais — vantagem acessoéria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/20086 (fungéo
gratificada pelo exercicio de diregio, chefia e
assessoramento; gratificacdo natalina; adicional por tempo
de servico; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagdo de servigo
exiraordinario;  adicional noturng; gratificacdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Pablico;  adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagéo pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma gue dispuser
a legislacdo do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para ¢ servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doagio de sangue em
outro Municipio; por 01 (um} dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
08(nove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagdo do casamento; Luto de até 05({cinco)
dias se funcionaric e até 09(nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mée, cdnjuge, filho, irmdo, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do 6bito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e outros
servicos obrigatorios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar,

Direito de Petigdo

Deveres, Proibicdes, Responsabilidades e Penalidades

f}

Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do
cargo; ser leal as instituigdes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao pulblico em geral, prestando as
informacgdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; 4 expedigio de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagfies de interesse
pessoal; as requisiges para a defesa da Fazenda Publica;
levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material e a conservagdo do
patriménio plblico; guardar sigilo sobre assunto da
repartico, manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder.

g)

)

Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagio do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da repartigdo; recusar & a
documentos piblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processc ou execugdo de
servigo; promover manifestacio de aprego ou desaprego no
recintc da reparticdo; cometer a pessoa estranha a
repartigéio, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagfo profissional ou sindical, ou a
parlido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungao de confianga, cénjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo publica; atuar, como procurador ou intermedidrio,
juntoc a reparticbes publicas, salve quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cénjuge ou companheirg; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuigbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recurses materiais da repartiggo em
servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuigbes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagbes de emergéncia e transitdrias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungio e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragio, conselho técnico ou administrative
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, guando
contratante ou concessionaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos cu materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer drgao municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigBes. A responsabilidade civil decorre de ato
amissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funcionério, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungéo.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensio;

Il - demisséo;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituicdo de cargo em comisséo;

VI - destituicdo de fungdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos

Municipais - Let Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remunera¢do dos Funcionarios.

Atribuigdes: Técnico de Higiene Dental - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006
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Grupo. Ocuﬁéclonal v
Agente Técnico

Cargo CH Classes | Formagido Profissional
Fermagao Completa ne Ensino Meédio com curso Técnico ou
A Profissionalizante no Cargo Pablico ou na area de atuagio, conforme
dispuser o Edital de Concurso
Técnico de Laboratério 40 B Formagdo Completa no Ensino Superior, em cursc de graduagao,
diretamente relacionado com as fungdes do cargo publico exercido.
c Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio, com

curso de Pos-Graduagao diretamente relacionado com as fungées do
cargo publico exercido.

Escolaridade Minima para Ingressc Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensino Médio com curso
Técenico ou Profissionalizante no Cargo Publico ou | Ensino Médio Complete com curso técnico em patologia clinica.
na area de atuagdo, conforme dispuser o Edital de
Concursa.

Atribuigdes do Grupo QOcupacional
AfribuigBes que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade e responsabilidade.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Coletam, recebem e distribuem material biolégico de pacientes. Preparam amostras do material biolagico e realizam exames conforme
protocolo. Operam equipamentos analiticos & de suporte. Executam, checam, calibram e fazem manuten¢do corretiva dos
equipamentos. Administram e organizam o local de trabalho. Trabalham conferme normas e procedimentos técnicos de boas praticas,
qualidade e biosseguranga. Mobilizam capacidades de comunicagdo oral e escrita para efetuar registros, dialogar com a equipe de
trabalho & orientar os pacientes quanto a coleta do material bioldgico. Cumprem as determinagfes/deveres constantes no Estatuto
dos Funcionarios Plblicos Municipais e legislagio correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo
demandadas pela chefia. Sio lotados na Secretaria Municipal de Salde, atuando em programas, planos e projetos, descentralizados
ou ndc da area da saude publica.

2. Atribuigdes do Cargo Publico

A - Coletar Materiat Bioldgico

Atender o paciente; Ponderar o pedido de exame; Certificar-se do preparo do paciente; Dar medicamentos ao paciente; Paramentar o
paciente; Posicionar o paciente de acordo com o exame; |dentificar o material biolégico do paciente; Efetuar assepsia na regido de
coleta; Puncionar cavidades e veias; Fornecer recipiente ao paciente; Colocar conservantes em amoestras; Acondicionar amostra para
transporig.

B - Receber Material Biclégico
Triar o material bioldgico; Confrontar material biologico com o pedido; Conferir as condigées do material biologico; Distribuir material
para cada setor.

C - Preparar Amostra Do Material Biolégico
Sequenciar amostras; Diluir material biolégico; Homogeneizar amostras; Confeccionar laminas (esfregago); Corar laminas; Aliquotar
amostras; Centrifugar amostras; Desproteinizar amosiras; Inativar material biolégico.

D - Ajustar Equipamentos Analiticos E De Suporte
Executar manutengio preventiva do equipamento; Checar o equipamento através de controles; Calibrar o equipamento; Programar o
equipamento, Providenciar manutengdo corretiva do equipamento; Controlar temperatura de geladeira e freezer.

E - Realizar Exames Conforme O Protocolo

Dosar volumetria de reagentes e solugdes para exames; Realizar analise macroscdpica; Agitar amostra; Pipetar amostra; Introduzir
amostras no equipamento; Extrair materiais bioquimicos, genéticos, hormonais e citolégicos da amostra; Pesquisar materials
bioguimicos, genéticos, hormonais e citolégicos da amostra; Submeter amostras a fontes de calor; Isofar microarganismos; Identificar
microorganismos; Testar a sensibilidade aos antimicrobianos; Amplificar acido nucléico; Quantificar micreorganismos, anticorpos e
substancias através de dosagens; Fazer cortes histoldgicos; Realizar analise microscépica; Analisar o resultado do aparelho;
Comparar resultades com os pardmetros de normalidade; Comparar o resuitado do exame com resultados anteriores; Comparar
resultado do exame com os dados clinicos do paciente; Liberar exames para responsave!.

F - Administrar O Setor

Organizar o fluxcgrama de trabalho; Organizar o local de trabalho; Gerenciar estoque de insumos; Abastecer o setor; Armazenar as
amostras, Consumir os kits por ordem de validade; Encaminhar equipamento para manutengaoe; Treinar equipe auxiliar; Supervisionar
as atividades de equipe auxiliar; Elaborar controles estatisticos.

G - Trabalhar Com Seguranga E Qualidade

Usar equipamento de protecdo individual (EPI); Seguir procedimentos e protocolos em caso de acidente Submeter-se a exames de
saude periddicos; Tomar vacinas; Aplicar normas complementares de biosseguranga; Verificar as condigdes de uso do equipamento;
Acondicionar material para descarte; Descanar residuos quimicos e biolégicos; Verificar a validade dos reagentes; Descartar kits com
validade vencida; Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos; Desinfetar instrumental e equipamentos; Esterilizar instrumentos;
Elaborar graficos de controle de qualidade.

H - Comunicar-Se

Dialegar com o paciente;, Crientar o paciente sobre 0s procedimentos da coleta do material; Registrar a agao da coleta; Anotar a
medicagao que o paciente esta tomando; Registrar os procedimentos do exame, segundo protocelo; Trocar informagdes técnicas;
Consultar o médico; Solicitar material ao almoxarifado; Transcrever resultados observados.

| - Demonstrar Competéncias Pessoais

Confortar © paciente; Acalmar o paciente; Trabalhar com ética; Atualizar-se profissionalmente; Trabalhar em equipe; Seguir
procedimentos operacionais padrdo; {(POP) e instrugfes de trabalhe (IT); Mostrar flexibilidade; Estimar o consumo dos materiais;
Manipular materiais; Aplicar conhecimentos de informatica; Controlar o tempo; Demonstrar percepgao visual; Revelar concentragio;
Demaonstrar coordenagdo motora fina; Cuidar da higiene pessoal; Delegar fungdes; Garantir a integridade fisica e fisiologica do
material biolégico; Seguir normas de controle de qualidade; Manipular equipamentos de analise; Manipular reagentes e solugdes de
volumetria padronizada, Manter sigilo acerca dos exames; Discriminar cores; Recenhecer resultados ancrmais; Participar do
desenvolvimento e implantacdo de novas técnicas de exame.

J - Participar De Reunides, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias
Participar de reunibes, campanhas preventivas de sadde e atividades comunitarias; Participar de treinamentos especificos; Assistir
aos cursos de capacitacio gbrigatdrios ou ndo, Preparar reunifies ou palestras, palestrar na drea de conhecimento.

Atribuicées: Técnico de Laboratério - Parte integrante do Decrplo n® 3.209 de 07/08/2006 1/2
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Grup.o Ddupéﬁioné! .!\'f
Agente Tacnico

Cargo: Técnico

de Laboratdrio

K - Recursos de Trabalho

Adaptador para tubo e agulha; Agua destilada; Alccol; Aparslhos de andlise de hormonios, imunoldgicos; Centrifugas;
Espectrofotdmetros, Garrote; Reagentes; Solventes; Vidraria de |aboratério, outros necessarios ao desempenho do cargo.

L - Condigées gerais de exercicio

Trabalham em laboratérios clinicos de sadde piblica. Sdo Funcionarios Publicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais.
Trabalham em ambientes fechados, individualmente e em equipe com supervisec de profissional de nivel superior, bioguimico.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Publico

| Estagio Probatério: 03 anos de efelivo exercicio no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promogao Horizontal: passagem do funcionario em efetivo exercicio
de uma classe para classe de vencimento superior, dentro do mesmo
grupo ocupacional e do mesmo cargo poblico, atendida a exigéncia de
comprovacdo da habilitagdo profissional obtida.
Percentual de acréscimeo aos vencimentos: 10%

Promogio Vertical: passagem do funciondrio de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até 0 maximo de duas,
dentro do mesmao grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo
cargo publico, a cada periodo de 02(dois) anos, mediante resultado
positivo na avatiagdo anual de desempenho e na apresentagido de
titulos correspondentes ao aperfeigoamento profissional.  Percentual
maximo de acréscimo aos vencimentos: 6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b) Gratificagoes e Adicionais - vantagem acesséria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2008 (funcio
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagao natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagio de servigo
extracrdindrio;  adicional noturno;  gratificacic  pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Publico; adicional de sobreaviso; adicicnal de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagio pelo
exercicio de fung¢des do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.
Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para 0 Sevigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,
Concessoes: por 01 (um) dia, para doagéo de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco} dias consecutivos, se funcionario € por
09%({nove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagdo do casamento; Lule de até 05(cinco)
dias se funcionaric e até 09{nove) se professor, pelo
falecimento do pai, m3e, cénjuge, filho, irmio, padrasto cu
madrasta, contados a partir da data do obito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e oufros
servigos obrigatorios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.
e) Direito de Peticao

c}

d)

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades
fy Deveres: exercer com zelo e dedicagio as atribuigies do
cargo; ser leal as instituicdes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as
informacgdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedigio de certidfes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagbes de interesse
pessoal; as requisigbes para a defesa da Fazenda Publica;
levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material ¢ a conservacio do
patriménio publico; guardar sigilc sobre assunto da
reparticdo; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,

g) Proibigdes: ausentar-se do servigo durante ¢ expediente,
sem prévia autorizacio do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticio; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamente de documento e processo ou execucdo de
servigo; promover manifestagao de aprego ou desaprego no
recinto da repartic3o; cometer a pessoa estranha &
reparticiio, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de afribuigao que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
parido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil, valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a reparticGes puablicas, salvo quando se ftratar de
beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vaniagem de qualquer
espécie, em razfe de suas atribuigdes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticao em
servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuigdes estranhas ac cargo que ocupa,
exceto em situagbes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungio e com o horério de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragio, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Pablico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza cu espécie, a qualquer érgdo municipal, mesmo
comao procurador.
Responsabilidade: O funcionaric responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culpose, que resulte em
prejuize ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissive ou comissivo
praticado no desempenho do cargo cu fungao.
iy Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensio;

lil - demissao;

IV - cassagio de disponibilidade;

V - destituigdo de cargo em comisséo;

V1 - destituicdo de fungio comissionada.

h)

omissdo ou abuso de poder.

Base Legal: Estatutc dos Funcionarios Piblicos

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 ~ Plano de Garreira e de Remuneragéo dos Funcionarios.

AtribuigBes: Técnico de Labaratério - Parte integrante do Decl JQ‘ 3.209 de 07!0812_@06
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
gt ESTADO DO PARANA

. “MANUAL DO CARGO PUBLICO -

)Grupo' Oc'ﬁpat::‘ioria'l v
Agente Técnico

Cargo CH Classes | Formagao Profissional
Formagdc Completa no Ensino Médic com curse Teécnico ou
A Prafissionalizante no Cargo Pdblice ou na 4rea de atuagio, conforme
dispuser o Edital de Concurso.
Técnico de Saneamento AQ B Formagio Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,
diretamente relacionado com as fungies do cargo piiblico exercido.
C Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduagao,

com curso de Pds-Graduagdo diretamente relacionado com as
fung¢des do cargo publico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagao Completa no Ensine Médio com curso . o L. . i
Técnico ou Profissionatizante no Cargo Publico ou na | ENsino Médio Completo com curso Técnico ou profissionalizante.
area de atuagdo, conforme dispuser o Edital de
Concurso.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Alribuices que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade e responsabilidade.

1. Descrigdo Suméria das Atribuigdes do Cargo

Orientam e fiscalizam as atividades e obras para prevengdo/preservagido ambientai e da saide, por meio de vistorias,
inspe¢des e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagao
ambiental e sanitaria; promovem educagio sanitaria e ambiental. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto
dos Funcionarios Publicos Municipais e legislagio correlata. Executam as tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo
demandadas pela chefia. S5o lotades nos Departamentos de Sadde, Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica, Meio Ambiente,
de Recursos Hidricos € ou de Engenharia (obras e Servigos Urbanos). Podem trabalhar vinculados a equipes
multiprofissienais, inclusive de desenvolvimento rural.

2. Atribuigbdes do Cargo Puablico

A - Fiscalizar Atividades E Obras Para Prevencdo/Preservagiao Ambiental E da Sadde

Investigar denuncias; Constatar a veracidade da denuncia; Levantar informagdes junto a comunidade local da ocorréncia;
Solicitar documentagdo ao fiscalizado; Investigar o processo produtivo desde matéria prima até a disposigio final, Acionar
orgdos técnicos competentes; Coletar dados e informagdes técnicas; Coletar material para analise; Coletar produtos
irregulares; Enquadrar legalmente o caso em apuragdo; Acompanhar o desembargo de obras e atividades, Acompanhar a
liberaglo de produtos e equipamentos; Acompanhar termos de compromisso; Paricipar de operagdes especiais; Atender
situagbes de emergéncia.

B — Vistoriar Locais, Atividades E Obras.

Verificar documentacio do vistoriado, Checar as informagdes de processo administrativo, Verificar existéncia de
irregularidade ambientais e sanitarias; Verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas; Verificar equipamentos e
sistemas de controle ambiental e sanitario; Avaliar o impacto da atividade; Verificar caracteristicas organolépticas do produto;
Verificar aspectos fisicos das instalagcdes e/ou do local; Verificar condigées sanitarias do local e das instalagées; Verificar
condigbes de trabalho (uso de equipamentos, etc); Verificar a existéncia de nutricionistas nas indidstrias/hospitais; Verificar
condicSes de saikde dos profissionais para exercicio da fungdo; Verificar atendimento de termos de compromisso.

C — Autuar Infratores

Intimar infrator, Notificar o infrator; Advertir infrator; Multar infratores; Apreender equipamentos finstrumentos /materiais
/produto; Lacrar equipamentos quando usados em atividades irregulares; Interditar estabelecimentos e atividades; Apreender
produtos/subprodutos irregulares; Inutilizar produtos/subprodutos irregulares; Providenciar a destinacio de produtos.

D — Analisar Tecnicamente Projetos E Processos

Analisar projetos; Analisar o processo de licenciamento; Elaborar relatdrios técnicos; Elaborar laudos técnicos; Elaborar
exigéncias técnicas; Elaborar pareceres técnicos; Analisar recursos de autuagio; Elaborar contradita; Enviar material para
andlise nos drgdos competentes; Participar de reunies técnicas.

E — Orientar O Piiblico Sabre Salude E Meio Ambiente
Dar orientagGes tecnicas aos interessados; Promover educagio sanitaria e ambientat; Promover cursos e treinamentos para
capacitagio de instituigbes; Elaborar material didatico.

F — Controlar Documentos E Processos Administrativos

Abrir processos, Preencher autos de infragdo; Emitir termos; Emitir notifica¢8es; Emitir autorizagéies; Emitir intimagGes; Emitir
licengas; Emitir oficios; Controlar fluxo de documentagéo; Controlar prazos; Preencher fichas cadastrais: Preencher relatérios
administrativos; Formalizar proposta de embargo, interdigo e muita; Registrar denuncias.

G — Gerenciar As Atividades De Fiscalizagio
Distribuir tarefas; Programar trabalhos; Coordenar equipes; Encaminhar dendncias; Encaminhar documentos aos argaos
competentes; Encaminhar documentos para supervisfo; Planejar operacdes; solicitar apoio & policia.

H - Participar De Reunides, Campanhas Preventivas e de Atividades Comunitarias.
Participar de reunibes; Participar de treinamentos especificos; Assistir acs cursos de capacitaglo obrigatérios ou nio;
Auxiliar na preparacéo de espaco para a realizacfo de eventos quando necessario ou demandado pela chefia.

| — Demonstrar Competéncias Pessoais

Administrar conflitos; Manter autocontrole; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado; Quvir atentamente (saber ouvir);
Manter-se organizado; Demonstrar imparcialidade; Demonstrar paciéncia, Cultivar disciplina; Demonstrar bam senso;
Desenvolver a criatividade;, Ter postura adequada; Demonstrar capacidade avaliativa; Gerenciar tempo; Demonstrar
lideranga; Demonstrar conhecimenios gerais; Cultivar ética profissional; Manter-se criterioso; |dentificar-se com a atividade;
Lidar com estresse, Apresentar acuidade sensorial, Estabelecer prioridades; Demonstrar capacidade de comunicagdo;
Daminar a legislagdo; Demonstrar segurancga.

J - Recursos de Trabalho
EPI; Equipamentes de comunicagdo, fotografia e filmagem; Fita métrica/trena; Kit de coleta para anilise sanitaria;

Lacres/etiquetas; Veiculo; Calculadora; Computador; Materiais de escritorio; Softwares especificos, outros necessarios ao
desempenho do cargo.

Atribuigfes: Técnico de Saneamento - Parte integrante do Decr %‘3.209 de 07/08/2006 1/2




ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

. MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupd Ocupacidnal v
Agente Técnico

Cargo: Técnico

de Saneamento

K - Condigfes Gerais de Exercicio

S8o0 Funcionarios Publicos, recebem remuneragdo pelos cofres municipais, se organizam em equipes ou trabalham
individualmente, sob supervis@o. Realizam seus trabalhos em ambientes fachados e a céu aberto, em horario diurno,
podendo, eventualmente, sob ordens da chefia, trabalthar em horarios irregulares.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Plblico

] Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promaogdo Horizontal: passagem do funcionario em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmeo cargo publico,
atendida a exigéncia de comprovacdo da habilitagio profissional
obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogéio Vertical: passagem do funcicnario de um nive! ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodo de 02(dois) anos,
medianie resultado positivo na avaliagdo anual de desempenhao e
na apresentagio de titulos comespondentes ao aperfeigoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b) Gratificages e Adicionais — wvantagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — L.C 014/2006 (fungao
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por
tempo de servigo; adicional pelo exercicio de atividades
insalubres ou perigosas; adicional pela prestagio de
servigo extraordinario; adicional noturno; gratificagdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Publico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagao pelo
exercicio de fungBes do magistério, na farma que
dispuser a legislagio do Quadro de Pessoal do Magistério
Publico Municipal.

c) Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo guinze remunerados; para o0 servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade
e maternidade,

d) Concessdes: por 01 (um) dia, para doagio de sangue em
outre Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitar; par 05{cinco) dias cansecutivos, se funcionario e
por 08(nove) dias se professor contados a partir de um
dia antes da realizagdo do casamento; Luto de até
05(cinco} dias se funciondrio e até 09(nove) se professor,
pelo falecimento do pai, mae, conjuge, filho, irméio,
padrasto ou madrasta, contados a partir da data do 6bito;
nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame vestibular para ingresso em
eslabelecimento de ensino superior; para participar do
corpo de jurados e outros servigos obrigatarios por lei; no
periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias
do Servigo Militar.

e) Direito de Peticdo

Deveres, ProibigGes, Responsabilidades e Penalidades
f) Deveres: exercer com zelo e dedicagéo as atribuigbes do
cargo,; ser leal as instilui¢des a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
atender com presteza: ao pablico em geral, prestando as
informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expedigdo de certidGes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagfes de interesse
pessoal; as requisigies para a defesa da Fazenda
Publica; levar ac conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material € a conservagio do
patriménio pablico; guardar sigilo sobre assunto da
reparticlo; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ac servigo; tratar
com wurbanidade as pessoas; representar contra

g) Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualguer
documento ou objeto da repartigdo; recusar fé& a
documentos pdblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento € processo ou execugdo de
servico; promover manifestagéo de aprego ou desaprego
no recinto da repartigao; cometer a pessca estranha a
repartigdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdc profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungao de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundec grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungdo piblica; atuar, como procurador ou
intermediario, junto a reparticdes publicas, salvo quando
se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de coénjuge ou
companheiro; receber propina, comissio, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas
atribuigdes; praticar usura scb qualquer de suas formas;
proceder de forma desidiosa; utilizar pessoal ou recurses
materiais da repartigho em servigos ou atividades
particulares; cometer a outro funcionario atribuigées
estranhas ac cargo que acupa, exceto em situagbes de
emergéncia e transitorias; exercer quaisquer atividades
que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo e com o horario de trabalho; recusar-se a atualizar
seus dados cadastrais guando solicitado; participar,
enquanto  na atividade de diretoria, geréncia,
administragdo, conselho técnico ou administrative de
empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou  concessionaria de Servigo Publico
Municipal ou fornecedor de equipamentos ou materiais de
qualquer natureza ou espécie, a qualquer G&rgio
municipal, mesmo como procurador.

h) Responsabilidade: O funcionario respende civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigdes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissive
praticado no desempenho do cargo ou fungéo.

Penalidades Disciplinares:
| - adverténcia;

Il - suspensao;

Il - demissado;

IV - cassagédo de disponibilidade;

V - destitui¢do de cargo em comisséo;
VI - destituigdo de fun¢do comissionada.

)]

ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder.

Base Legal: Estatuto dos Funcicnarios Pihlicos

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Planc de Carreira e de Remuneracio tos Funcionarios.

Atribuiges: Técnico de Saneamento - Parte integrante do Decret
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
_ MANUAL DO CARGO PUBLICO
Grupo Ocubacion'élt Y
Agente Técnico
Cargo CH Classes | Formagido Profissional
Formagio Completa no Ensine Médio com curso Técnico ou
A Profissionalizante no Cargo Publico ou na area de atvagio, conforme
dispuser o Edital de Concurso’.
Técnico de Tributos 40 B Formagdo Completa no Ensino Supericr, em curso de graduagio,
diretamente relacionado com as fungdes do cargo publico exercido.
c Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagao,
com curso de Pds-Graduagdo diretamente relacionado com as
fungbes do cargo plblico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico

Formagice Completa no Ensino Médio com curso | _, . . _ .
Técnico ou Profissionalizante no Carge Publico Técnico em Contabilidade/Administragdo OU estar matriculado ou cursando curso

ou na area de atuacdo, conforme dispuser o | 9@ @raduacdo em Direito/Administragao/Ciéncias Contabeis.
Edital de Concurso.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
AtribuicBes que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade e responsabilidade.

1. Descrigio Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Fiscalizam o cumprimento da legislag&o tributéria; constituem o crédito tributario mediante langamento; controlam a arrecadagéo e
promovem a cobranga de tributos, aplicando penalidades; parcelam dividas de contribuintes decorrente de legislacao ou de processos
adminisirativo-fiscais, atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam o6rgéos da administragao tributéria. Cumprem
as determinagtes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios PUblicos Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas
administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia. Sao Iotados na Secretaria Municipal da Fazenda.

2. Atribuig8es do Cargo Piiblico

A ~ Fiscalizar O Cumprimento da Legislagdo Tributaria
Planejar agdes tributarias; Examinar demonstrativos obrigatérios do contribuinte; Conciliar dacumento fiscal; Revisar declaragdes
espontaneas do contribuinte; Circularizar documentos; Notificar contribuintes.

B - Constituir O Crédito Tributério

Identificar a ocorréncia do fato gerador; Determinar base de calculo; Identificar aliquota aplicavel:. Identificar o sujeito passivo; Calcular
o montante do tributo devido; Constituir o credito tributario mediante langamento; Emitir notificagdes de langamento e cobranga de
débitos; Retificar langamentos; Verificar irregularidades.

C — Controlar A Arrecadagio de Tributos

Controlar recalhimente do contribuinte; Controlar regime especial de arrecadagio; Atualizar débitos fiscais e tributarios; Controlar
parcelamento de débito; Inscrever parcelamento de débito; Inscrever crédito tributario na divida ativa; Encaminhar débitos para
cobranga judicial; Analisar consisténcia de documentos de arrecadagio; Controlar desempenho da arrecadagdo; Montar relatérios de
crédito tributario; Controlar certificade de crédito; Prever receita tributdria para fins orcamentarios.

D - Analisar Processos Administrativo-Fiscais

Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais; Parcelar dividas de contribuinte; Encaminhar representacio de ilicito
tributario; Elaborar pareceres; Elaborar despachos decisérios; Assessorar elaboragio de normas; Compor juntas de julgamento,
Conselho de Contribuintes e Comissoes Municipais.

E - Organizar O Sistema de Informagdas Cadastrais

Analisar pedidos de inscri¢gdo no cadastro fiscal; Enquadrar contribuinte na atividade econdmica; Administrar sistema de informacoes
tributarias; Operar sistema de informagfes tributarias; Operar sistema de informagdes cadastrais; Bloguear contribuinte em situagdo
iregular; Pesquisar valares de bens e servigos; Pesquisar valores de locacfio de iméveis; Elaborar planta genérica de valores;
Atualizar cadastro imobilidrio; Atualizar planta de valores minimos de bens imdveis.

F — Realizar Ditigéncias
Caletar informagdes do contribuinte; Subsidiar a justica nos processos tributdrios; Emitir pareceres técnicos quando solicitados pelos
municipes e/ou pela consultoria juridica da Prefeitura para efeito de cobranga adminisirativa amigavel ou judicial.

G - Atender O Contribuinte
Crientar o contribuinte; Responder consultas do cantribuinte; Autorizar confecgio de documentos; Caicular débitos fiscais e tributarios;
Eliminar pendéncia de regularidade fiscal; Recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte; Emitir certidées de regularidade fiscal.

H - Comunicar-Se

Triar informagdes; Divulgar informagdes; Esclarecer duvidas; Intermediar e integrar equipes; Elaborar documentos; Elaborar relatérios;
Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar correspondéncias, certiddes, comunicados, atos administrativos e outros pertinentes a
sua area de atuagéo; Instruir processos; Preencher formularios: Elaborar, auxiliar nas prestacies de contas pertinentes 4 sua area de
atuagio.

| -~ Sistematizar Atividades E Suprimentos
Cuidar do ambiente de trabalho; Levantar necessidades de material; Requisitar material; Conferir material; adaptar espaco para
armazenagem do material no ambiente de trahalho,

J — Demonstrar Competéncias Pessoais

Demonstrar perspicacia; Demonstrar discrigio; Demonstrar capacidade de andlise; Demonstrar tirecinio; Demonstrar capacidade de
decisdo (ser resoluto); Demonstrar imparcialidade; Demonstrar bom senso e equilibrio; Manifestar raciocinio ldgico; Demonstrar
espirito de equipe. Demonstrar criatividade; Cumprir e Aplicar a legislagio; Comunicar-se; Trabalhar em equipe mulltidisciplinar.

K - Recurses de Trabatho:
Bance de dados; Documento de identificagdo funcional e legislagio; Equipamentos de seguranga; Equipamentos e recursos de
informatica; Folocopiadora, Material de consumao e formularios; Telefone e fax, oulros necessarics ag desempenhe do cargo

L - Condigdes gerais de exercicio
Trabalham vinculados ao setor de ftributagdo da Secretaria da Fazenda Municipal. Atuam de forma individual & em equipe, sob
supervisao, em ambiente fechado, em hordrio diurno. S8o funcionarios plblicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais,

' Para os cargos de: Assisiente Administralivo, Fiscal de Tributos e Técnico de Tributos serd admitido: Cuggo Completo de Técnica em
Contabilidade/Administragdo Ot estar matriculado e cursando curso de Graduagdo em Direito/Administragao/Cencias Contabeis nas termos
que dispuser o regulamento de concurso. / -
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2. ESTADOC DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

.07 MANUAL DO CARGO PUBLICO

Gru.po.Ocupa;:.Ional v
Agente Técnico

Cargo: Técnico de Tributos

3. Requisitos:

Ferma de Provimento: Concurso Publico

] Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo pablico

4. Progresso na Carreira

Promogao Horizontal: passagem do funcionario em efetivo
exercicic de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmeo grupo ocupacional e do mesmo cargo publico,
atendida a exigéncia de comprovacgio da habilitagdo profissional
obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogio Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo piblico, a cada periodo de 02(dois) anos,
mediante resultado positivo na avaliacdo anual de desempenho e
na apresentagéo de titulos correspondentes ao aperfeigoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a} Vencimento mensal

b} Gratificagfes e Adicionais - vantagem acessoéria ao
vencimento do servidor, observada, para concessio, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungio
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessaramento, gratificacdo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pefa prestagdo de servigo
extraordinario; adicional noturno; gratificagdo pelo
atendimente de programas descentralizados do Setor
Publico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamentoe para interior; gratificagéo pelo
exercicio de fungles do magistério, na forma que dispuser
a legislagaéo do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.
L.icencas: por motive de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar, para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,
Concessdes: por 01 (um) dia, para doagao de sangue em
outro Municipio; por 1 {(um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionério e por
09(nove} dias se professor contados a parlir de um dia
antes da realizag@o do casamentio; Luto de até 05{cinco)
dias se funcionario e até 09(nove} se professor, pelo
falecimento do pai, mie, cénjuge, filho, irméo. padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do 6bito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatarios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.
e) Direito de Petigdo

c)

d)

Deveres, Proibigies, Responsabilidades e Penalidades
f) Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do
cargo; ser leal as instiluigdes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as
informagées requeridas, rtessalvadas as protegidas por
sigilo; & expedigio de ceridées requeridas para defesa de
direito ou esclarecimenio de situagBes de interesse
pessoal; 4s requisigbes para a defesa da Fazenda Publica,
levar ao conhecimento da autoridade superior as
irreqularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material e a conservagdo do
patrimbnio plblico; guardar sigilo sobre assunto da
reparticdo; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,

omissao ou abuso de poder.

g) Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualguer
documento ou objeto da reparligio; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execucdo de
servigo: promover manifestagdo de aprego cu desaprego no
recinto da reparticdo; cometer a pessoca estranha a
reparticdo, fora dos cases previstos em lei, o desempenho
de atribui¢do que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagio profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, cénjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pesscal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo pablica; atuar, como procurador ou intermedigrio,
junto a repartigtes plblicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
prapina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuicbes; pralicar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da repartigic em
servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuicSes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagdes de emergéncia e transitdrias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fun¢do e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitade; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragao, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Pablico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer 6rgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funciondrio responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicées. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengGes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do carge ou fungio.
i) Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

11l - demisséo;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituigio de cargo em comissio;

VI - destituicdo de fungao comissionada.

h)

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 ~ Plano de Carreira e de Remuneragao dos Funcioparios.

Atribuig¢bes: Técnico de Tributos - Parte integrante do Decreto n° 3.209 de 07/08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

_ MANUAL DO CARGO PUBLICO -

.Grupo Ocupacional IV
Agente Técnico

Cargo CH Classes | Formagdo Profissional
Formagdo Completa no Ensino Médic com curso Técnico ou
A Profissicnalizante no Gargo Piliblico ou na area de atuagio, conforme
dispuser o Edital de Concurso.
Técnico em Contabilidade 40 8 Formacdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio,
diretamente relacionado com as funcdes do cargo publico exercido,
C Formacdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagdo, com

curso de Pés-Graduacao diretamente relacionado com as fungbes do
cargo publico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagao Completa no Ensing Médic com curso
Tecnico ou Profissionalizante no Cargo Piblico ou na | Ensino Médio Completo com curso de Técnico em Contabilidade.
area de atuacdo, conforme dispuser o Edital de
Concursa.

Atribuigtes do Grupo Ocupacional
AtribuicSes que requerem conhecimentos técnicos e cujas tarefas se caracterizam por certa complexidade e responsabilidade.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigtes do Cargo

Realizam atividades inerentes a contabilidade publica, identificam documentos e informagdes, realizam langamentos contabeis,
patrimoniais, financeiros. Executam a contabilidade geral, operacionalizam a contabilidade de custos e efetuam contabilidade
gerencial. Podem exercer atividades na area financeira municipal. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos
Funcionarios Piublicos Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas
pela chefia.

2. Atribuigdes do Cargo Piblico

A ~ Tratar Documentos de Sua Area de Atuagéo

Receber, analisar, classificar, registrar a entrada e saida de documentos administrativos, notas fiscais e faturas de pagamentos;
Conferir dados e datas; Verificar documentos conforme normas vigentes; Identificar irregularidades nos documentos; Conferir calculos:
Submeter pareceres para apreciagdo da Chefia; Classificar documentos, segunde critérios pré-estabelecidos; Encaminhar, Arquivar
documentos canforme procedimentos adotados na area de atuagdo. Enviar documentos para arquivo morto; Requisitar documentos
junto ao arquivo geral da Prefeitura; Reunir dados e documentos para atender fiscalizagdes e auditorias.

B — Registrar Atos E Fatos Contibeis

Classificar documentos segundo o plano de contas; Registrar dados e informagdes contabeis; Depreciar bens; Conciliar conta contabil;
Dar manutengéo em plano de contas; Levantar informagdes relacionadas a custos; Assegurar o controle eficiente da execugio
orcamentaria, de acordo com as disposigBes legais; Proceder & emissdo de empenhos, visando assegurar o controle eficiente da
execucio orcamentaria, Contabilizar valores referentes a folha de pagamento e respectivos encargos sociais.

C = Identificar Documentos E informagdes
Distinguir os atos dos fatos administralivos; Encaminhar os documentos aos setores competentes; Classificar documentos fiscais:
Cedificar documentos contabeis; Organizar, conservar e arquivar decumentos; Eliminar documentos do arquivo apés prazo legal.

P — Executar A Contabilidade geral

Efetuar langamentos contdbeis; Fazer halancetes de verificagio; Conciliar conta; Analisar contas patrimoniais, Formar pegas
contébeis; Assegurar o controle eficiente da execugio argamentaria, de acordo com as disposiges legais; Emitir didrio, razio e livios
fiscais, Apurar impostos; Atender a obrigagdes fiscais acessorias; Assessorar auditoria.

E — Elaborar Demonstragfes Financeiras

Verificar a consisténcia das contas; Elaborar balancete de verificago; Elaborar relatorios gerenciais; Elabarar a demonstragio de
resultados do exercicio; Elaborar demonstragdo das mutagoes patrimonio liquido; Levantar dados para a elaboragio da demonstragio
de origem e aplicagdo dos recursos; Auxiliar na elaboragdo do balanco.

F — Realizar Controle Patrimonial
Controlar a enfrada de ativos imobilizados; Depreciar bens; Reavaliar bens; Corrigir bens; Amortizar os gastos e custos incorridos;
Proceder & equivaléncia patrimonial; Dar baixa ao ativo imobilizado; Apurar o resultado da alienagdo; Inventariar o patrimanio.

G — Efetuar Contabilidade Gerencial
Compilar informagies contdbeis; Analisar comportamento das contas; Preparar fluxo de caixa; Fazer previsdo orcamentaria;
Acompanhar os resultados finais da empresa; Efetuar analises comparativas.

H — Atender A Fiscalizagéo

Disponibilizar documentos e livros; Preparar relatérios; Acompanhar os trabalhos de fiscalizagio; Elaborar prestacfes de contas nos
prazos e de acordo com as normas fixadas pelos érgaos fiscalizadores dos recursos; Justificar os procedimentos adotados;
Providenciar defesa.

| - Manter Rotinas Financeiras
Controtar verbas e autorizagdo de pagamenlo; Controlar contas a pagar: Controlar fluxo de caixa; Conferir notas fiscais; Reembolsar
despesas, Acertar contas de adiantamento; Prestar contas; Controlar conta bancaria; Conciliar conta.

J - Comunicar-Se
Triar informacgdes; Divulgar informagdes; Esclarecer davidas; Intermediar equipes; Elaborar documentos; Elaborar relatorios; Etaborar,
redigir, revisar, encaminhar e digitar correspondéncias e atos administrativos em geral; Instruir processos; Preencher formulérios.

K — Demonstrar Competéncias Pessoais

Trabalhar em equipe; Demonstrar flexibilidade; Raciocinar logicamente; Daminar nog¢des de informatica; Interpretar a legislagéo;
Dominar grandezas numericas; Demonstrar dinamismo; Demonstrar postura profissional; Apresentar boa aparéncia; Ultilizar
corretamente as ferramentas de trabalho; Manter-se atualizado; Liderar equipes de trabalho; Transparecer objetividade; Demonstrar
organizagiio; Demonstrar disciplina; Demonstrar criatividade; Atualizar-se; Aplicar a legislagio.

L - Recursos de Trabatho:
Calculadora; Computador e periféricos; Internet; Maquina copiadora; Programas e aplicativos; Telefone, outros necessarios ao
desempenho do cargo publico.

M - Condigdes gerais de exercicio

Os ocupantes deste cargo exercem suas atividades na drea contabil, de controle interno ou na drea financeira da administragio
municipal, Realizam suas atividades individualmente ou em equipe, sob supervisfio, em ambiente fechado, no horarie diurno. Sio
funcionarios plblicos recebem vencimentos pelos cofres municipais.

Atribuigdes: Técnico em Contabilidade - Parte integrante do Decreto i° 3.209 de 07/08/2006 1/2
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> ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

-~ MANUAL DO 'CARGO FUBLICO

Grupo Oéh\bat.:ional IV .
Agente Técnico

Cargo: Técnico em Contahilidade

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Pablico

| Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promogdo Horizontal: passagem do funcionario em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo cargo plblico,
atendida a exigéncia de comprovacgao da habilitagdo profissional
obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogdo Vertical: passagem do funcionario de um nive! ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periode de 02(dois) anos,
mediante resultado positive na avaliagao anual de desempenho e
na apresentagio de titulos correspondentes ao aperfeicoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%,

5. Direitos e Vantagens, Deveres ¢ Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b) Gratificagbes e Adicionais — vantagem acessoéria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatute — LC 014/2006 (fungio
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo
de servigo,; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas;, adicional pela prestagdo de servigo
extraordinario; adicional noturno; gratificagdo  pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Publico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagcdo pelo
exercicio de fungGes do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadroc de Pessoal do Magistério Pdblico
Municipal.
Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,
Concessdes: por 01 {um) dia, para doagio de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se funciondrio e por
09{nove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagdo do casamento; Luto de até 05(cinco}
dias se funciondrio e até 09(nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mae, conjuge, filho, irmio, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do dbito; nos dias em
que esliver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para paricipar do corpo de jurados e outros
servicos obrigatérios por lei; no periodo de tempo em gue
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.
e) Direito de Petigido

c}

d)

Deveres, Proibigtes, Responsabilidades e Penalidades
fy Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuicGes do
cargo; ser leal as instiluigbes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ac poablico em geral, prestando as
informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedigdo de certidGes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagies de interesse
pessoal; as requisicies para a defesa da Fazenda Publica;
levar ao conhecimentc da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material € a conservagdo do
patrimfnio pulblico; guardar sigilo sobre assunto da
repartigido; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ac servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar conira ilegalidade,

g} Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagho do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparligio; recusar f& a
documentos pulblicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdio de
servigo; promover manifestagio de aprego ou desaprecgo no
recinto da reparticdo; cometer a pessoa estranha &
repartigéo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subardinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungéo de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil, valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungao publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a repardigbes publicas, salvo quando se fratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes aié
o segundo grau, e de conjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuigGes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em
servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuigies estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagdes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungio e com o hordrio de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragdo, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigco Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer érgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
alribuigées. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengbes imputadas ao
funcionério, nessa qualidade., A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou funcéo.
Penalidades Disciplinares:

I - adverténcia;

Il - suspenséo;

IIt - demissio;

IV - cassagdo de disponibilidade;

V - destituicdo de cargoe em comissao;

VI - destituigdo de fungdo comissionada.

h)

i)

omissao ou abuso de poder.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funcipnarios.

Afribuigbes: Técnico em Contabilidade - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006 2/2




PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

" " MANUAL DO GARGO PUBLICO

' Grupo Oc'uﬁaéi.ohal v
Agente Profissional |

Cargo CH Classes | Formac¢do Profissional

A Formagio Completa no Ensine Superior, em curso de graduagao no
cargo publico.

Formagio Completa no Ensino Superior, em curso de graduagdo no
Administrador 40 B Cargo Puablico, com curso de Pos-Graduagdo diretamente
relacionada com as fungdes do cargo publico exercido.

Formagao Completa no Ensino Superior, em curse de graduagéo no

c Cargo Publico e Mestrado, diretamente relacionado com as fungdes
do cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensino Superior, em | Formagdo Completa ne Ensino Superior em curso de Administragio,
curso de graduacio no cargo publico. Bacharelado, inscriciio no Conselho Regional de Administraco - CRA.

Atribuigfes do Grupo Ocupacional
AtribuigGes cujo desempenho requeira conhecimentos de nivel superior, com funges profissionais relativas ao planejamento,
organizacgio, orientagao, controle, fiscalizacio, execugdo, lideranga e articulagio institucional, no setor de suas atividades.

1. Descrigido Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Planejam, organizam, controlam e assessaram as organizagBes nas areas de recursos humanos, patrimonio, materiais, informacdes,
financeira, tecnoldgica, entre oulras; implementam programas e projetos; elaboram planejamento organizacional; promovem estudos
de racionalizagfio e controlam o desempenho organizacional. Prestam consultoria interna. Desempenham outras tarefas necessarias
ao exercicio do cargo € a organizagdo dos servigos administrativos, Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos
Funcionarios Plblicos Municipais e legislagdo correlata.

2. Atribuicdes do Cargo Puablico

A = Administrar Organizacoes no Setor de suas Atividades

Administrar materiais; Adminisirar Recursos Humanos; Administrar patrimdnio; Administrar informagdes; Administrar recursos
financeiros e orgamentarios no setor plblico; Gerir recursos fecnolégicos; Administrar sistemas, processos, organizagio e métodos;
Arhitrar em decisdes administrativas e ocrganizacionais.

B - Elaborar Planejamento Organizacional

Participar na definicdo da visdo e miss&o da instiluicdo; Analisar a organizagdo no contexte extemo; Analisar a organizagio no
contexto interno; Identificar oportunidades e problemas; Definir estratégias; Apresentar proposta de programas e projetos; Estabelecer
metas gerais e especificas, observada as diretrizes estabelecidas na Lei de Diretrizes Crgamentérias - LDO.

C — Implementar Programas E Projetos
Avaliar viabilidade de projetos; Identificar fontes de recursos; Dimensionar amplitude de programas e projetos; tracar estratégias de
implementagéo, Reestrulurar atividades administrativas; Coordenar programas, planos e projetos; Monitorar programas e projetos.

D — Promover Estudos De Racionalizagéo

Analisar estrutura organizacional; Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos; Diagnosticar métodos e processos:;
Descrever metodos e rotinas de simplificagé@o e racionalizagcdo de servigos; Elaborar normas e procedimentos; Estabelecer rotinas de
trabalho; Revisar normas € procedimentos.

E - Realizar Controle do Desermpenho Organizacional

Estabelecer metodologia de avaliagdo; Definir indicadores e padries de desempenho; Avaliar resultados; Preparar relatérios;
Reavaliar indicadores.

F — Prestar Consultoria Interna
Elaborar diagnéstico; Apresentar alternativas; Emitir pareceres e laudos; Facilitar processos de transformagdo; Analisar resultados de
pesquisa; Atuar na mediagdo e arbitragem; Realizar pericias; Elaborar relatdrios de prestacgbes de contas; Prestar Contas.

G - Comunicar-Se

Triar informacgdes; Divulgar informacgides; Esclarecer davidas; Intermediar equipes; Elaborar documentos: Elaborar relatérios; Elaborar,
redigir, revisar, encaminhar e digitar correspondéncias, certidées, comunicados, atos administrativos e outros pertinentes a sua area
de atuacio; Instruir processos; Preencher formularios.

H — Demonstrar Competéncias Pessoais

Agir com iniciativa, Demonstrar lideranga; Demaonstrar capacidade de sintese; Demonstrar capacidade de negociagio; Demonstrar
raciocinio [6gico; Demonstrar visdo critica; Demonstrar capacidade de comunicagio; Demonstrar capacidade de analise; Administrar
conflitos: Demeonstrar raciocinio abstrato; Trabalhar em equipe; Demonstrar espirito empreendedor; Demonstrar capacidade de
decis@o, Manter-se atualizado perante a legislagao; Manter-se informado; Agir com dinamismao.

| - Recursos de Trabalho

Banco de informagdes sobre legislagdo; Sistemas integrados de suporle administrativo. Comunicagdo em rede intranet e internet;
Sistema de informagdes organizacionais do governo; Banco de informagdes sobre fornecedores; Cadastro de precgos praticados no
mercado; Sistema de registro de prece, oulros necessarios ao desempenho do cargg,

J - Condicoes gerais de exercicio

Os ocupantes deste cargo exercem suas alividades nas areas da administragdo municipal, como: administrativa, de recursos
humanos, material e patrimdnio, tecnologia da informagao ou de controle interno. Realizam suas atividades individualmente ou em
equipe, sob supervisdo ocasional, em ambiente fechado.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Publico | Estdgio Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicic no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promogéio Horizontal: passagem do funciondrio em | Promogdo Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia
efetivo exercicio de uma classe para classe de vencimento | de vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do
superior, dentre do mesmo grupo ocupacional e do mesmo | mesme grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo plblico,
cargo publico, atendido a exigéncia de comprovagio da | a cada periodo de 02(dois) anos, medianie resultado positivo na

habilitagio profissional obtida. avaliagdo anual de desempenhc e na apresentagido de titulos
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% correspondentes ao aperfeigoamento profissional. Percentual maximo
de acréscimo aos vencimentos: 6%. 3

Atribuicdes: Administrador - Parte integrante do Decreto n® 3.208 de 07/08/2006 1/2




ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

. MANUALDOCARGOPUBLIGO

Grupd Oéﬁpécional v
Agente Profissional |

Cargo: Administrador

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos ¢ Vantagens

a)
b)

c)

d)

)

Vencimento mensal

Gratificagées ¢ Adicionais — vantagem acessoria ao
vencimente do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 {fungdo
gratificada pelo exercicio de diregio, chefia e
assessoramento; gratificagéic natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestacdo de servigo
extraordinario; adicional noturno; gratificagdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Plblico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagdo pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislacdo do Quadre de Pessoal do Magistério Plblico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o Servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anes continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doagio de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05{cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
08(nove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagao do casamento; Lutc de até 05(cinco)
dias se funcionario e até 09(nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mée, cénjuge, filho, irmao, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do dbito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Petigao

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres. exercer com zelo e dedicagao as atribuigfes do
carga; ser leal as instiluigies a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as
informagtes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expedigdo de cerliddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situacfes de interesse
pessoal; as requisicdes para a defesa da Fazenda Pablica;
levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material e a conservagdo do
patrimbnio plblico; guardar sigilo sobre assunto da
repartigdo, manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder.

g)

h)

D]

Proibigdes: ausentar-se do servico duranle o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticdo; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugio de
servigo; promover manifestagio de aprego ou desaprego no
recintc da reparticdo; cometer a pessoa estranha a
reparlicio, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associag¢do profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungéo publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a repartigées publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o segundo grau, € de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuigdes; praticar usura sob
qualquer de suas farmas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em
servicos ou atividades particulares; cometer a outra
funcionario atribuigGes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagbes de emergéncia e transitdrias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungio e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquantc na atividade de diretoria,
geréncia, administragéo, conselho técnico ou administrativa
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécle, a qualquer érgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionaric responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigdes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culpeso, que resulie em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funcionario, nessa gqualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resula de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungio.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

Il - demissédo;

IV - cassacgdo de disponibilidade;

V - destituigdo de cargo em comissio;

VI - destituigdo de funcdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira € de Remuneragio dos Funcionérios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
- MANUAL DO CARGO PUBLICO
.G.rul.).o Oéﬁhaéior;él v
Agente Profissional |
Cargo CH Classes | Formagio Profissional
A Formacgao Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio no cargo
publico.
Formagdo GCompleta no Ensino Superior, em curse de graduagic no
Advogado 20 B Cargo Piblico, com curse de P&s-Graduagao diretamente relacionada
com as fungbes do cargo publico exercido.
Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio no
[ Carge Publico e Mestrado, diretamente relacionado com as fungoes do
cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagio Completa no Ensine Superior, em | Bacharel em Direito, inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil - QAB.
curso de graduacdo no cargo pliblico.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Afribuicdes cujo desempenho requeira conhecimentos de nivel superior, com fungGes profissionais relativas ao planejamento,
organizagéo, orientagdo, cantrole, fiscalizagao, execugao, lideranga e articulagao institucional, no setor de suas atividades.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Prestam assessoria juridica as Unidades Administrativas da Estrutura Organizacional do Municipio, postulando em nome do
Municipic, em juizo ou fora dele, propondo ou contestando acdes, solicitande providéncias junto ac magistrado ou ministério pablico,
avaliando provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, tributarias, penais comuns e civeis, instruindo a parte e
extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo na elaboragfo de projetos de lei, analisando legislagdo para atualizagdo e
implementagao; Zelam pelos interesses do Municipio na manutengéo e integridade dos seus bens, facilitando negdcios, preservando
interesses individuais e coletivos dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito. Cumprem as
determinagtes/deveres constantes no Estatutoe dos Funcionarios Publicos Municipais e legislagio correlata. Executam tarefas
administrativas e outras inerentes ao cargo.

2_ Atribui¢Ses do Cargo Publico

A — Postular Em Juizo

Propor agies; Contestar agdes; Intervir no curse do processo; Solicitar providéncias junto ac magistrado ou ministério piblico; Avaliar
provas documentais e orais; Instruir a parte; Efetuar diligéncias; Utilizar ¢ trabalho de assistentes técnicos; Realizar audiéncias
comuns; Realizar audiéncias civeis; Recorrer de decisdes; Sustentar oralmente uma questdo; Cumprir prazos legais.

B — Prestar Assessoria Juridica Extrajudicialmente

Mediar questSes; Contribuir na elaboragdo de projetos de lei; Proferir palestras; Prestar servigos de peritagem; Arbitrar interesses das
partes; Assessorar negociagdes; Formalizar parecer técnico-juridico; Elaborar relatorios; Realizar audiéncias administrativas; Firmar
acordos; Receber e dar quitagio; Participar de negociagdes coletivas; Acompanhar casos de terceiros por interesse do Municipio;
Representar contra particulares e autoridades; Promaover reunides; Cumprir prazos contratuais; Integrar comissdes; Acompanhar sob
forma de estudos, pesquisas, pareceres, minutas, os atos da administragdo plblica: contratos, licitagdes, agbes trabalhistas,
processos administrativos; san¢des disciplinares aplicadas aos Funciondrios, inscrigo e cobranga da divida publica e outros atos da
area tributaria ou que envolvam aspectos juridicos, administrativos e legislativos.

C — Realizar Auditorias Juridicas E Sindicincias Administrativas
Definir o &mbito da auditoria efou sindicancia; formar a equipe de profissionais; Entrevistar pessoas envolvidas; Identificar problemas;
Apontar riscos e solugdes; Implementar solugdes juridicas; Acompanhar resultados.

D — Administrar Bens e Direitos

Zelar pela manutengio e integridade de bens da prefeitura; Controlar trabalhos de profissionais e escritorios subcontratados; Gerir a
Assessoria Juridica Municipal; Informar o Municipio sobre o andamento dos servigos.

E - Analisar A Solicitagdo do Interessado
Ouvir o interessado; Verificar existéncia de conflitos de interesses; Reunir documentagdo basica; Analisar, fatos, relatdrios e

documentes; Avaliar a possibilidade de aceitagdo dos servigos; Expressar ac interessado a aceitagio e recusa dos servigos; Acordar
as regras da prestacdo dos servigos.

F — Definir A Natureza Juridica da Questio
Coletar informagtes pertinentes & questéo; Pesquisar possibilidade juridica do caso; Interpretar a norma juridica; Escolher a estratégia
da atuagdo; Expor ao interessado as possibilidades de éxito; Obter autorizacéo do cliente.

G — Demonstrar Competéncias Pessoais

Agir com ética; Evidenciar raciocinio l6gico e capacidade interpretativa; Agir com prontiddo; Demonstrar paciéncia e tolerancia;
Demonstrar capacidade de convencimento; Evidenciar elogiéncia verbal; Demaonstrar persisténcia; Evidenciar urbanidade no trato
pessecal; Manter controle emocional; Evidenciar capacidade de negociagao; Atualizar-se; Desenvolver expressac corporal; Dominar
expressao escrita; Evidenciar capacidade de sintese; Evidenciar senso de humor; Evidenciar capacidade de escuta ativa; Trocar
experiéncias profissionais.

H - Recursos de Trabalho

Cadigo de processo civil, Constituigdo Federal e Estadual; Lei Organica do Municipio; Equipamento de informatica; Fax; Internet;
Legislagdo e normas Federal, Estadual e Municipal; Livros juridicos; Sala privativa; Telefone, outros necessarios ao desempenho do
cargo.

I - Condigdes gerais de exercicio
Trabalham vinculados a Assessoria Juridica Municipal, sao funcionarios publicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais.
Executam suas fungdes sem supervisdo, em ambiente fechado.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Publico [ Estagio Probatério: 03 ancs de efetivo exercicio no cargo plblico

4, Progresso na Carreira

Promogdo Horizontal: passagem do funciondric em | Promogado Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia
efetive exercicio de uma classe para classe de vencimento | de vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do
superior, dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo | mesmo grupe ccupacional, da mesma classe e do mesmo cargo publico,
cargo publico, atendido a exigéncia de comprovacgio da | a cada periodo de 02(dois) anos, mediante resultado positiva na

habilitagéo profissional obtida. avaliagido anual de desempenho e na apresentagdo de titulos
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% correspeondentes ao aperfeigpamento profissionat.  Percentual maximo
de acrescimo acs vencimentos: 6%. -

/?';': /)/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA

' MANUAL DO CARGO PUBLICO - -

Grupo Qcupacional vV
Agente Profissional |

Cargo: Advogado

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
)

c)

d)

e)

Vencimento mensal

Gratificagoes e Adicionais — vantagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concesséo,
as normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006
{fungdo gratificada pelo exercicio de diregéo, chefia e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por
tempo de servico; adicional pelo exercicio de
atividades insalubres ou perigosas; adicional pela
prestagdo de servigo extraordinario; adicional noturno;
gratificagdao pelo atendimenic de programas
descentralizados do Setor Publico;  adicional de
sobreaviso; adicional de férias; adicional de
deslocamento para interior; gratificacio pelo exercicio
de fungdes do magistério, na forma que dispuser a
legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.

Licencas: por motivo de doenga em pessoa da familia
em alé trinta dias, sendo quinze remunerados; para o
servico militar; para atividade politica; para tratar de
interesses particulares até dois anos continuos;
licenga-paternidade e maternidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doagdo de sangue
em outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar
como eleitor; por 05(cinco) dias consecutivos, se
funcionario e por 09(nove) dias se professor contados
a pantir de um dia antes da realizagdo do casamento;
Luto de até 05{cinco)} dias se funcionario e até
09(nove) se professor, pelo falecimento do pai, mae,
cdnjuge, filho, irmdo, padraste ou madrasta, corHados
a partir da data do 6ébito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em
que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.
Direito de Peticdo

Deveres, Proibicdes, Responsabilidades e Penalidades

B

Deveres: exercer com zelo e dedicagéo as atribuigées
do cargo; ser leal s instituigdes a que servir; abservar
as normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quande manifestamente ilegais;
atender com presteza: ao plblico em geral, prestando
as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas
por sigilo; & expedigio de certiddes requeridas para
defesa de direito ou esclarecimento de situagGes de
interesse pessoal, as requisigoes para a defesa da
Fazenda Publica; levar ao conhecimento da autoridade
superior as irregularidades de que tiver ciéncia em
razdo do cargo; zelar pela economia do material € a
conservagdo do patriménio publico; guardar sigilo
sobre assunto da reparicéo; manter conduta
compativel com a moralidade administrativa; ser
assiduo e pontual ao servigo; tratar com urbanidade as
pessoas; representar contra ilegalidade, omiss&o ou
abuso de poder.

)]

h)

Proibigdes: ausenlar-se do servigo durante o
expediente, sem prévia auterizagde do chefe imediato;
retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto da repartigao; recusar fé
a documentos publicos; opor resisténcia injustificada
ac andamento de documento e processo ou execugdo
de servigo, promover manifestagdo de aprego ou
desaprego no recinto da reparticio; cometer a pessoa
estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei,
o desempenho de atribuigio que seja de sua
responsabilidade ou de seu suberdinade; coagir ou
aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a
associagdo profissional ou sindical, ou a partido
politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo ou
fungio de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
praveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungfo pablica; atuar, como procurador
ou intermediario, junto a reparticdes pulblicas, salvo
guando se tratar de beneficios previdenciarios ou
assistenciais de parentes até o segundo grau, e de
cbnjuge ou companheiro; receber propina, comissao,
presente ou vantagem de gualguer espécie, em razdo
de suas atribuigdes; praticar usura sob qualquer de
suas formas; proceder de forma desidiosa; utilizar
pessoal ou recursos materiais da reparticdo em
servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funciondrio atribuigdes estranhas ac cargo que ocupa,
exceto em situagdes de emergéncia e transitdrias;
exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis
com o exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de
trabalho; recusar-se a atualizar seus dados cadastrais
quando solicitado; participar, enquanto na atividade de
diretoria, geréncia, administragdo, conselho técnico ou
administrativo de empresa ou sociedade comercial ou
industrial, quando contratante ou concessionaria de
Servigo Publico Municipal ou fornecedor de
equipamentos ou materiais de qualquer natureza ou
espécie, a gualquer orgde municipal, mesmo como
procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal
e administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigoes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissive ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte
em prejuizc ao erario ou a lerceiros. A
responsabilidade penal abrange os crimes e
contravengdes imputadas ao funcionario, nessa
qualidade. A responsabilidade civil-administrativa
resulta de ato omissivo ou comissivo praticado no
desempenho do carge ou fungéo.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

Il - demisséo;

IV - cassacdo de disponibilidade;

V - destitui¢do de cargo em comissao;

V| - deslituicdo de funcio comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionérios Publicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2008 — Plano de Carreira e de Remuneragdo dos Funcionarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

* MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupacional V
Agente Prefissional |

Cargo CH Classes Formagéo Profissional

A Formacgio Completa no Ensino Superior, em curso de graduacdo no
cargo publico.

Formacédo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagao no
Assistente Social 40 B Cargo Paiblico, com curso de Pés-Graduagdo diretamente
relacionada com as fungdes do cargo publico exercido.

Formacdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduacédo no

c Cargo Publico e Mestrado, diretamente relacionado com as funcgées
do cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico

Formagdo Completa no Ensino Superior, em | Servigo Social, registro do Conselho Regional de Servigo Social - CRESS.
curso de graduagdo no cargo publico.

Atribuicées do Grupo Ocupacional
Atribuigdes cujo desempenho requeira conhecimentos de nivel superior, com fungdes profissionais relativas ao planejamento,
organizacdo, crientaco, controle, fiscalizacio, execucdo, lideranca e articulacio institucional, no setor de suas atividades.

1. Descrigio Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Planejam, coordenam, supervisionam, auditam, avaliam e executam convénios, planos, programas £ projetos sociais; Prestam
orienfacfo e atendimento a individuos, familias e grupos, com vistas 4 garantia dos direitos sociais. Pesgquisam a realidade social.
Planejam e executam treinamentos, capacitagdes e evenios sobre assuntos de Servico Social. Emitem pareceres, informagbes
tecnicas, laudos sociais e demais documentagdes. Analisam, processam e atualizam dados. Levantam, sistematizam e interpretam
dados, informagdes e indicadores. Realizam supervisfes e assessoramentos técnicos as unidades sécias educativas e a entidades
sociais. Operam equipamentos e sistemas de informdtica. Participam de equipe multiprofissional com vistas ao atendimento integral
de adolescentes e seus familiares, elaborando planos de intervengio para o desenvolvimento da agfo sdcia educativa personalizada
junto aos adolescentes. Planejam e executam atividades sdcias educativas individuais e grupais com adolescentes e suas familias.
Realizam a inclusdo de adolescentes em programas na comunidade. Desempenham outras tarefas necesséarias ao exercicio da
fungdo e a organizagao do Servigo Social. Cumprem as determinagoes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais e legislagfo correlata. Sao lotados na Secretaria Municipal de Sadde e Promogao Humana, atuando em programas e
projetos ou em equipes multiprofissionais em diferenies areas de atuagfo: salde, social, infancia e adolescéncia; jovens e adultos;
prestacéio de servigos 4 comunidade, habitacio, vestuario, desenvolvimento humano, economia familiar e educagio ao consumidor.

2. Atribuigdes do Cargo Piblico

A - Orientar Individuos, Familias, Grupos, Comunidades E Instituigdes.

Esclarecer duvidas; Orientar sobre direitos e deveres; Orientar sobre acesso a direitos instituidos; Orientar sobre rotinas da instituigao;
Crientar sobre cuidados especiais; Orientar sobre servigos e recursos scciais; Orientar sobre a otimizagdo do uso de recursos;
Orientar sobre normas, cddigos e legislagao; Orientar sobre processos, procedimentes e técnicas; Organizar grupos sdcio-educativos;
Assessorar emprasas na elaboracio de programas e projetas sociais; Organizar cursos, palestras, reunioes.

B — Planejar Politicas Sociais

Elaborar planos, programas e projetos especificos; Delimitar o problema; Definir publico-alvo; Definir objetivos & metas; Definir
metodologia; Formular propostas; Estabelecer pricridades; Estabelecer critérios de atendimento; Programar atividades; Estabelecer
cronograma; Definir recursos humanos; Definir recursos materiais; Definir recursos financeiros; Consultar entidades e especialistas;
Definir parceiros.

G — Pesquisar A Realidade Social

Realizar estudo sacio-econdmico; Pesquisar interesses de populacgio; Pesquisar o perfil do usuario; Pesquisar caracteristicas da area
de atuacao; Pesquisar informagdes “in loco”; Pesquisar entidades e instituigdes; Realizar pesquisas bibliograficas e documentais;
Estudar viabilidade de projetos propostos; Levantar numero de usuarios; Coletar dados; Organizar dados; Organizar dados coletados;
Compilar dados; Tabular dado; Difundir resultados da pesquisa; Buscar parceiros; Pesquisar a satisfagio do usudrio.

D - Executar Procedimentos Técnicos

Registrar atendimentos; Denunciar situagGes-problema; Requisitar acomodacOes e vagas em equipamentos sociais; Formular
relatérios; Formular pareceres técnicos; Formular rotinas e procedimentos; Integrar grupos de estudo de casos; Formular instrumental
(Formularics, questionarios, etc.); Requisitar mandado de busca.

E - Monitorar As Agoes Em Desenvolvimento

Acompanhar a execucdo de programas, projetos e planos; Analisar as técnicas utilizadas; Apurar custos; Verificar resultados de
programas, projetos e planos; Verificar atendimento dos compromissos acordados com o usuario; Criar critérios e indicadores para
avaliagdo; Aplicar instrumentos de avaliagéo; Avaliar cumprimento dos objetivos de programas, projetos e planos propostos; Avaliar
satisfacdo dos usudrios.

F — Promover Eventos Técnicos E Sociais

Determinar natureza e objetivos do evento; Escolher local; Preparar programacéo; Divulgar o evento; Comprar materiai promocional;
Preparar o convite; Selecianar material técnico- cientifico; Preparar material de divulgagao; Cordratar pessoal e servigos; Providenciar
material operacional, Convidar plblico-alvo e participantes; Preparar lista de convidados; Preparar anais para publicagéo.

G — Articular Recursos Disponiveis

Identificar equipamentos sociais disponiveis; Identificar recursos financeiros disponiveis; Negociar com entidades e instituigbes;
Formar parcerias, Formar uma rede de atendimento; Identificar vagas no mercado de trabalho para colocagio/recolocagao; Identificar
possibilidades de geragio de renda; Intensificar os contatos; Realocar recursos disponiveis; Propor verbas orgamentarias; Participar
de comissdes técnicas; Participar de conselhos de direitos e politicas publicas.

H - Coordenar Equipes E Atividades
Coordenar projetos; Coordenar grupos de trabalho; Recrutar pessecal; Selecionar pessoal; Escalar pessoal; Atribuir tarefas a equipe;
Treinar pessoal; Supervisionar trabalho dos técnicos da area; Supervisionar estigios curriculares.

| - Desempenhar Tarefas Administrativas
Preencher formularios; Providenciar documentacao oficial; Cadastrar usuarios, entidades e recursos; Controlar fluxe de documentos e
correspandéncia; Administrar recursos financeiros; Controlar custes; Controlar dados estatisticos; Fazer estatistica.

J - Participar De Reunides, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reunides; Paricipar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagao obrigatorios ou ndo; Auxiliar na

preparacio de espaco para a realizagdo de eventos, quando demandado pela Chefia.
7
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

_“-. . MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocubacional v
Agente Profissional |

Cargo: Assistente Social

K = Demonstrar Competéncias Pessoais
Trabalhar com ética profissional; Manter-se atualizado; Ouvir atentamente (saber ouvir); Demonstrar bom senso; Demonstrar
sensibilidade; Contornar situagdes adversas; Trabalhar em equipe; Manter-se imparcial; Demonstrar autocontrole; Lidar com estresse;
Demonstrar discrigdo; Manter-se disciplinado; Manter-se firme; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos; Participar de grupos de
estudo; Estimular a criagio de novos recursos; Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de opgdo sexual, eic;
Demanstrar criatividade; Manter o sigilo profissional;, Manter-se flexivel; Demonstrar ousadia.

L - Recursos de Trabalho
Arquivo; Calculadora; Computadar; escéiner; Fax; Impressora; Telefone; Veiculo; Xérox, cutros necessarios ao desempenho do cargo.

M - Condigtes gerais de exercicio
Trabalham vinculados & Secretaria Municipal de Salde e Promacgdo Humana. Sdc Funcionarios Municipais, pagos pelos cofres
publices. O foco de atuagio & a familia (ou individuo). Trabalham em eqguipe ou nao, sob supervisdo ocasional, em ambientes
fechados ou a céu aberto em horario diurno.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Plblico

| Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo ptbtico

4. Progresso na Carreira

Promogdc Horizontal: passagem do funcionario em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo cargo publico,
atendido a exigéncia de comprovagio da habilitag@o profissional
obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogdo Vertical: passagem do funciondrio de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodo de 02{dois) anos,
mediante resultado positivo na avaliagio anual de desempenho e
na apresentagéo de titulos correspondentes ao aperfeigoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
B%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ao carge ceupado

Direitos e Vantagens

a)
b)

<)

d)

e)

Vencimento mensal

GratificagcBes e Adicionals — vantagem acesséria ao
vencimente do servidor, observada, para concessao, as normas
estabelecidas no Estatuto - LC 014/2006 (fungdo gratificada
pelo exercicio de diregdon, chefia e assessoramento; gratificagiio
natalina; adicional por tempo de servigo; adicional palo exercicio
de atividades insalubres ou perigosas; adicional pela prestacio
de servipo extraordindrio; adicional noturno; gratificacio pelo
atendimento de pregramas descentializados do Setor Publico;
adicional de sobreaviso, adicional de férias; adicional de
deslocamento para interior, gratificacio pelo exercicio de
fungdes do magistério, na forma que dispuser a legislagdo do
CGuadro de Pessoal do Magistério Publico Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia emn até
trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servige militar;
para atividade politica; para tratar de interesses pariculares até
dois anos continuos; licenga-paternidade e maternidade,
Concessdes: por 01 {um} dia, para doagao de sangue em oulro
Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como eleitor; por
05(cinco) dias consecutivos, se funcionaric e por ¢9(nove) dias
se professor contados a partir de um dia antes da realizacio do
casamento; Luto de até 05{cince) dias se funcionario e até
09¢{nove) se professor, pelo falecimento do pai, mae, conjuge,
filho, irm&o, padrasto ou madrasta, contados a partir da data do
6&hito; nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame vestibular para ingresso em estabelacimanto
de ensino superior; para paricipar do corpo de jurados e outros
sarviges obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em que tiver
de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Petigido

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres: exercer com zelo e dedicacio as atribuigdes do cargo,
ser leal as instituicdes a que servir; observar as normas legais e
regulamentares; cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais; atender com presteza: ao publico em
geral, prestando as informagbes requeridas, ressaivadas as
protegidas por sigilo; & expedicdo de certiddes requeridas para
defesa de direito ou esclarecimento de situagbes de interesse
pessoal; s requisicbes para a defesa da Fazenda Pdblica; levar
ac conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver cidénecia em razio do cargo; zelar pela economia do
material & a conservagio do patriménio publico; guardar sigile
sobre assunto da reparticlo; manter conduta compativel com a
moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servico;
tratar com wusbanidade as pessoas; representar contra
ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

g}

h)

Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente, sem
prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem prévia
anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparticdo; recusar fé a deocumentos publicos; opor
registéncia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execugdo de servigo;, promover manifestagio de
apre¢co ou desaprego no fecinto da reparticdo, cometer a
pessoa estranha a reparticio, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou
de seu subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido
de filiarem-se a associag&o profissional ou sindical, ou a partido
politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungio de
confianga, cénjuge, companheire cu parente até o segundo grau
civil; valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da funcio publica; atuar,
como procurador ou intermediario, junto a repartigbes publicas,
salvo quando se ftratar de beneficios previdenciarios ou
assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cénjuge ou
campanheiro; receber propina, comissao, presenie ou
vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas atribuices;
praticar usura sob qualquer de suas formas; proceder de forma
desidiosa; utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticao
em servicos ou alividades pardiculares; cometer a oubtro
funcionario atribuigbes estranhas ao cargo que ocupa, excelo
em situagdes de emergéricia e transitérias; exercer guaisguer
atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo e com o horédrio de trabalho; recusar-se a atualizar seus
dados cadastrais quando solicitado; participar, enguanto na
atividade de diretoria, geréncia, administragéo, conselho técnica
ou administrativo de empresa ou sociedade comercial ou
industrial, quando contralante ou concessionaria de Servigo
Puablico Municipal ou fornecedor de equipamentos ou materiais
de qualquer natureza ou espécie, a qualquer érgdo municipal,
mesmo como procurador.
Responsabilidade: O funciondrio responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuigbes.
A responsabilidade civil decerre de ato omissivo ou comissivo,
doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a
terceiros. A responsabilidade penal abrange os crimes e
contravengdes imputadas ao funcionario, nessa qualidade. A
responsabilidade civil-administrativa resulta de atc omissivo ou
comissivo praticado no desempenho do cargo ou fungaa.
Penalidades Disciplinares:

| - advertércia;

II - suspensao;

Il - demissio,

IV - cassacdo de disponibilidade;

V - deslituigéo de cargo em comissio;

W1 - destituicio de fungio comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pablicos Municipais - Lei Camplementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

'MANUAL DO CARGO PUBLICO

Gruho Ocupai::ional v
Agente Profissional |

Cargo CH Classes | Formagao Profissional

A Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio no
cargo publico.

Formagio Completa no Ensino Superier, em curso de graduagio no
Bibliotecario 40 B Cargo Publice, com curso de Pés-Gradueagio diretamente relacionada
com as fungdes do cargo publico exercido.

Formagio Completa no Ensino Superior, em curso de graduagdo no

c Cargo Plblico e Mestrado, diretamente relacionado com as fungdes do
cargo piiblico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico

Formagdo Completa no Ensino Superior, em | Biblioteconomia, com registro no Conselho Regional de Biblioteconomia — CRB.
curso de graduacio no cargo publico.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional

Afribuigbes cujo desempenho requer conhecimentos de nivel superior, com fungdes profissionais relativas ao planejamento,
organizagao, arientagao, controle, fiscalizagéo, execugiio, a lideranga e articulagao institucional, no setor de suas atividades.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Disponibilizam informagio em qualquer suporte; gerenciam unidades como bibliotecas, centros de documentagdo, centros de
informagao e correlatos, além de redes e sistemas de informagado. Tratam tecnicamente e desenvolvem recursos informacionais;
disseminam informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragan do conhecimento; desenvolvem estudos e pesquisas; realizam
difusdo cullural; desenvolvem agbes educativas. Podem prestar servigos de assessoria e consultoria. Cumprem as
determinacdes/deveres constantes no Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais e legislagio correlata. Executam tarefas
administrativas e outras inerentes ao cargo.

2. Atribuigées do Cargo Pablico

A — Disponibilizar Informagdo Em Qualquer Suporte

tocalizar informagdes; Recuperar informagdes; Prestar atendimento personalizado; Elaborar estratégias de buscas avangadas;
Intercambiar informagdes e documentos; Controlar circulagdo de recursos informacionais; Prestar servigos de informagio on-line;
Normalizar trabalhos técnico-cientificos.

B — Tratar Tecnicamente Recursos Informacionais

Registrar recursos informacionais; Classificar recursos informacionais; Catalogar recursos informacionais; Claborar linguagens
documentarias; Elaborar resenhas e resumos; Desenvolver bases de dados; Efetuar manutengdo de bases de dados; Gerenciar
qualidade e conteudo de fontes de informagdo; Gerar fontes de informacdo; Reformatar suportes; Migrar dados; Desenvolver
metodologias para geracao de documentos digitais ou eletrdnicos.

C - Desenvolver Recursos Informacionais

Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais; Selecionar recursos informacionais; Adquirit recursos
informacionais; Armazenar recursos informacionais; avaliar acervos; Inventariar acervos; Conservar acervos; Preservar acerves;
Desenvolver bibliotecas virtuais e digitais; Desenvolver planos de conservagio preventiva.

D -~ Disseminar Informagio

Disseminar selelivamente a informagio; Compilar sumarios correntes; Compilar bibliografia: Elaborar clipping de informagdes;
Elaborar alerta bibliografico, Elaborar boletim bibliografico.

E - Desenvolver Estudos E Pesquisas

Fazer sondagens sob demanda informacional; Coletar informagdes para memdria institucional; Elaborar dossiés de informagdes;
Elaborar pesquisas temadticas; Elaborar levantamento bibliografico; Acessar bases de dados e outras fontes em meios eletrénicos:
Elaborar trabalhos técnico-cientificos; Analisar dados estatisticos; coletar dados estatisticos; Elaborar estudos de perfil de usuario e
comunidade; Desenvaolver critérios de contrcle de qualidade e contetido de fontes de informagio; Analisar fluxos de informagdes;
Elaborar diagnéstico de unidades de servigo.

F — Prestar Servigos de Assessoria E Consultoria

Prestar assessoria técnica a publicagies; Subsidiar informagées para tomada de decisBes; assessorar no planejamento de espago
fisico da unidade de infarmagéo; Participar de comissfes; Realizar pericias; Elaborar laudos técnicos; Realizar visitas técnicas;
Assessorar a validagao de cursos; Participar de atividades de biblioterapia.

G — Realizar Difusdo Cultural

Promover agdo cultural; Promover atividades de fomento a leitura; Promover eventos culturais; Promover atividades para usudrios
especiais; Organizar atividades para a terceira idade; Divulgar informagbes através de meios de comunicagéo formais e informais;
Organizar bibliotecas itinerantes; promover atividades infanto-juvenis; Promover campanha de difusdo do livro e de elaboragdo de
monografias informativas sobre o desenvolvimento politico-administrativo; fisico-territorial, social e econémico do Municipio; Promover
langamento de obras literarias e de outras manifestagdes artisticas.

H — Desenvolver AgSes Educativas

Capacitar o usuario; QOrientar estagios; Elaborar servigos de apoio para educagio presencial e a distancia; Ministrar palestras;
Realizar atividades de ensino; Participar de comissdes.

| = Demoenstrar Competéncias Pessoais

Manter-se atualizado; Liderar equipes; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de analise e sintese; Demonstrar capacidade de
comunicagao, Demonstrar capacidade de negociagdo; Agir com ética; Demonstrar senso de organizagdo; Demonstrar capacidade
empreendedora;, Demonstrar raciocinio l6gico; Demonstrar capacidade de concentragido; Demonstrar pro-atividade; Demonstrar
criatividade.

J - Recursos de Trabalho
Bases de dados on-line; Cddigos de catalogag¢do @ manuais de indexa¢do; Dicionarios; Internet, telefone; Leitor de codigos de barras;

Listas de discussio da area; Material de escritério; Microcomputador e aplicativos; Normas, outros necessarios ao desempenho do
cargao.

K - Condigdes gerais de exercicio

Trabalham em bibliotecas publicas municipais ou em centros de documentagao, arquivos e em escolas de ensino fundamental. Sao
funcionarios publicos, recebem vencimenios pelos cofres municipais. Trabalham em amhiente fechade, individualmente ou em equipe,
sob supervisdo ocasional. .

-~

-
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5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b)

c}

d)

e)

Vencimento mensal

Gratificages e Adicionais - vantagem acessoria ao
vencimentc do servidor, cbservada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (funcgdo
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagdo de servigo
extraordinario; adicional noturno;  gratificagdo  pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Publico;  adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicienal de deslocamento para interior; gratificagio pelo
exercicio de fungbes do magistério, na forma que dispuser a
legistagdc do Quadro de Pessoal do Magistérioc Publico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias. sendo gquinze remunerados; para © Servigo
militar; para aftividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessées: par 01 (um) dia, para doagio de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como eleitor;
por 05(cinco} dias consecutivos, se funciondrio e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizag8io do casamento; Luto de até 05(cinco)} dias se
funcionario e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mae, conjuge, filho, irmdo, padrasto ou madrasta,
contados a partir da data do dbito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e outros servigos obrigatdrios
por lei; no periode de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Petigdo

Deveres, ProibigGes, Responsabilidades e Penalidades

n

Deveres: exercer com zelo e dedicag@o as atribuicbes do
cargo; ser leal as instituigbes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao piblico em geral, prestando as
informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expedicado de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagdes de interesse pessoal;
as requisicdes para a defesa da Fazenda Publica; levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razdo do cargo; zelar pela economia do
material e a conservagio do patriménio pablico, guardar
sigilo sobre assunto da reparticio; manter conduta
compative! com a moralidade administrativa; ser assiduo e
pontual ao servigo, tratar com urbanidade as pessoas;
representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

g) Proibigties: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autcridade competente, qualguer
documentc ou objeto da reparligio; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documentc e processo ou execucgdo de
servigo; promover manifestagdo de aprego ou desaprego no
recinto da reparticao; cometer a pessoa estranha a
repartigdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sab sua chefia imediata, em cargo
ou fun¢do de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessocal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo pablica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a reparticoes piblicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
0 segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuigbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da repartigdo em
servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuigbes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagbes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horaric de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administrac8o, conselho técnico ou administrative
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de gualquer
natureza ou espécie, a qualquer érgdo municipal, mesmo
como procurador.

h) Responsabilidade: O funcionario responde civii, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civit decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceires. A responsabitidade penal
abrange os crimes e contravengbes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resuita de ato omissive ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fung&o.

iy Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

It - suspensio;

Il - demissao;

IV - cassagio de disponibilidade,

V - destitui¢do de cargo em comissao;
VI - destituicdo de funcio comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 ~ Plano de Carreira e de Remuneracdo dos Funcionarios.

Atribuicdes: Bibliotecario - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006 2/2




PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

HANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupacnona[ V
Agente Profissional i

Cargo CH Classes | Formagao Profissional
A Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio no
cargo publico.
Bioguimico 30 B Farmagdo Completa na Ensino Superior, em curso de graduagio no

Cargo Poblico, com curse de Pos-Graduagdo diretamente
relacionada com as fungdes do cargo publico exercido.

c Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio no
Cargo Publico e Mestrado, diretamente relacionado com as fungdes
do cargo publico exercido.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formacdo Completa no Ensine Superior, em | Farmacia e Bioguimica, Registro no Consetho Regional de Farmécia - CRF
curso de graduagio no cargo plblico.

Atribuigbes do Grupo Ccupacional
Atribuigoes cujo desempenho requeira conhecimentos de nive! superior, com fungdes profissionais relativas ao planejamento,
organizagao, orientacao, controle, fiscalizacie, execuco, lideranca e articulagio institucional, no setor de suas atividades.

1. Descrigdo Sumaéria das AtribuigGes do Cargo

Realizam analises clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, biocldgicas, microbiologicas e bromatolagicas; participam da elaboracéio,
coordenagdo e implementagdo de politicas de medicamentos, exercem fiscalizagdo sobre estabelecimentos, produtos, servigos e
exercicio profissional; orientam sobre uso de produtos e prestam servigos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de
medicamentos e outras substancias sobre dérgdos, tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais. Cumprem as
determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Pdblicos Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas
administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia. Sio lotados na Secretaria Municipa! de Saulde, atuando em
pregramas, planos e projetos, descentralizados ou ndo da area da salde publica.

2. Atribuigdes do Cargo Puablico

A — Realizar Anidlises Clinicas, Toxicoldgicos, Fisico-Quimicos, Biolagicos E Microbiolagicos
Preparar reagentes, equipamentos e vidraria; Orientar coleta de amostras; Coletar amostras; Preparar amaostras; Eleger metodo de
analise; Executar analises; Efetuar andlise critica dos resultados; Cultivar microorganismos para teste e produgéo.

B - Garantir A Qualidade De Produtos

Validar método de analise; Validar produtos, processos, dreas e equipamentos; Analisar indicadores de qualidade; Menitorar produtos,
processos, areas e equipamentos; Sugerir mudanga de processos; Emitir laudos, pareceres e relatorios; Controlar descarte de
produtes e maieriais; Participar em acdes de protecido ao0 meip ambiente e & pessoa.

C — Participar Da Politica De Medicamentos E De Servigos

Participar na discussio de politicas publicas de sadde; Participar na elaboragio de politicas de medicamentos; Propor protocolos de
tratamento; Paricipar de acdes de assisténcia farmacéutica; Colaborar em programas de assisténcia farmacéutica de agées de
farmaco-vigilancia; Paricipar de ages de vigilancia epidemiolégica.

D - Supervisionar Armazenamento, Distribuigdo E Transporte De Produtos
Comprovar origem dos produtos (amostras), Fixar critérios de armazenamento; Assegurar condigies de entrega.

E — Efetuar Pesquisas
Diagnosticar areas de interesse; Estudar viabilidade de pesquisa; Elaborar projetos; Captar recursos; Estruturar protocolo; Montar
equipe, Colher dados; Apreciar resultados; Propar agoes.

F - Fiscalizar Estabelecimentos, Produtos, Servigos E Exercicio Profissional

Instituir normas de fiscalizagdo; Orientar sobre o cumprimento das normas; Consentir funcionamernio de estabelecimentos;
Inspecionar estabelecimentos, produies e servigos; Fiscalizar exercicio profissional; Inspecionar produgfo, comércio e usc de
produtos e servigos; Conferir balangos oficlais de produtos controlados; Investigar dentincias; Tornar plblico desvio de qualidade de
predutos e servigos,; Aplicar penalidades.

G -~ Prestar Servigos
Orientar usuario; Aplicar injetaveis; Realizar pequenos curativos; Medir presséo Arterial; Prestar servigos de inaloterapia; Verificar
temperatura de cliente.

H — Administrar Estabelecimento

Fazer cumprir boas praticas; Gerenciar documentagdo; Administrar custos e pregos; Requisitar produtos; Administrar estoques;
Gerenciar reclamagoes de cliente; Assessorar na elaboragao de ferramentas de informatica; Aprontar documentagio para registro de
produto.

I - Participar De Reuniées, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitérias
Participar de reunidoes, campanhas preventivas de saiade e atividades comunitarias; Participar de treinamentos especificos; Assistir
aos cursos de capacitagio obrigatérios ou ndo, Preparar reunifies ou palestras, palestrar na area de conhecimento.

J — Demonstrar Competéncias Pessoais

Qualificar equipe; Trabalhar em equipe; Gerenciar equipe; Participar na revisdo da farmacopéia; Participar em comissdes técnicas,
Atualizar-se; Buscar inovagdes; Realizar peritagem e assessoria; Mostrar capacidade de lideranga; comunicar-se; Elaborar formularios
e normas técnicas; tomar decisdes; Pasticipar de campanhas e educagao em salde publica; Ministrar palestras.

K - Recursos de Trabalho:
Balanga; Capela de seguranga; Cromatagrafo; Destilador; Estufas; Liofilizador; Microscdpio; pHmetro; Reator; Vidraria, outros
necessarios ao desempenho do cargo.

L - Condigbes gerais de exercicio
Trabatham em laboratdrios clinicos de sadde pablica. Sao Funcionarios Puablicos, recebem vencimentes pelos cofres municipais.
Trabalham em ambientes fechados, individualmente e em equipe.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Publico [ Estagico Probatério: 03 anos de efetivo exercicio ne carge publico

4. Progresso na Carreira

Promogdo Horizental: passagem do funciondrio em efetivo | Promog#o Vertical: passagem do funcionarioc de um nivel ou referéncia de
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, | vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do mesmo grupo
dentro do mesmo grupo ocupacional @ do masmo cargo | ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo plblico, a cada periodo de
publico, atendido a exigéncia de comprovacao da habilitagéo | 02(dois) anos, mediante resuitado positivo na avaliagio anual de desempenho
profissional obtida. e na apresentagdo de titulos correspondentes ao  aperfeigoamento
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% profissicnal. Percentual maximo de acréscimo aog vencimentos: 6%.

AtribuicSes: Bioquimico - Parte integrante do Decreto n°3 /08 de 07/08/2006 1/2
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ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

- MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupécional v .
Agente Profissional |

Cargo: Bioquimico

5. Direitos & Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direites e Vantagens

a)
b)

c)

d)

)

Vencimento mensal

Gratificagdes e Adicionais — vantagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas ne Estatuto — 1.C 01472006 (fungao
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefla e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagdo de servigo
extraordinario;  adicional noturno; gratificacdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Plblico; adicicnal de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagio pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.

Licengas: por motiva de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para ¢ servico
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licen¢a-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doagdo de sangue em
outre Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05{cinco) dias consecutivos, se funcionario e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizagdo do casamento; Luto de até 05(cinco)
dias se funciondrio e até 09({nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mée, conjuge, filho, irm&o, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do 6bito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas tle exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e outras
servigos obrigatérios por lei; no periodo de tempe em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar,

Direito de Petigao

Deveres, Proibi¢des, Responsabilidades e Penalidades

f)

Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuiges do
cargo; ser leal as instituigdbes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao plblico em geral, prestando as
informacdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedigdo de cerlidBes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagdes de interesse
pessoal; as requisicies para a defesa da Fazenda Piblica;
levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razao do cargo;
zelar pela economia do malerial e a conservagdo do
patriménio piblico; guardar sigilo sobre assunto da
reparticio; manter conduta compativel com a moeralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; represeniar contra ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder.

a)

h)

i)

Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagio do chefe imediato; tetirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da repartigdo; recusar fé a
documentos puablicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugio de
servigo; pramover manifestacdo de aprego ou desaprego no
recinto da repartigdo; cometer a pessoa estranha a
repartigdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribui¢do que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associacdo profissional ou sindical, ou a
partido politico, manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou funcéo de confianga, conjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungio publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junlo a repartigdes puablicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
o0 segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuigbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidicsa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparlicio em
servigos ou aflividades pariculares; cometer a outro
funciondrio atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagdes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungao e com o horario de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragao, conselho técnico ou administrativoe
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Pablice Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer 6rgdc municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pele exercicio irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissive, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a ferceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengfes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungao.
Penalidades Disciplinares:

I - adverténcia;

1l - suspenséo;

111 - demissao;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituigdo de cargo em comissao;

V| - destituigdo de fungaoe comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragao dos Funciondrios.

Atribuigdes: Biogquimico - Parte integrante do Decreto n® 3.208 de 07/08/2006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
b _:MANUAL DO CARGO PUBLlCO
Grupo Ocupacmnal v
Agente Profissional |
Cargo CH Classes | Formagio Profissional
A Farmagédoc Completa no Ensino Superior, em curso de graduagao no carge
publico.
Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagie no Cargo
Cirurgido Dentista 20 B Pilblico, com curso de Pés-Graduagao diretamente relacionada com as
fungdes do cargo pablico exercido.
Formacdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagdo no Cargo
(3 Plblico e Mestrado, diretamente relacionado com as fungbes do cargo
publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formacio Completa no Ensine Superior, em | Odontologia, inscrigdo no Consetho Regional de Odontologia - CRO.
curso de graduacio no cargo publico.

Atribuiges do Grupo Qoupacional
Atribui¢cdes cujo desempenho requeira conhecimentos de nivel superior, com fungies profissionais relativas ao plangjamento,
arganizacéo, orientagio, controle, fiscalizacio, execucdo, lideranca e articulacio institucional, no setor de suas atividades.

1. Descri¢iio Surnaria das Atribuigdes do Cargo

Atendem e orientam clientes e executam procedimento/tratamento odontologice. Diagnosticam e avaliam pacientes e plangjam
tratamento. Realizam auditorias e pericias odontoldgicas; administram o local e condigdes de trabalho adotande medidas de
precaugdo universal de biosseguranga. Pedem desenvolver pesquisas na pratica odontoldgica e integrar comissfes. Trabalham
vinculados a Secretaria Municipal de Salde, em consuitorios ou clinicas odontolégicas instaladas nas Unidades ou Postos de Salde
ou junto aos Programas Saude da Familia e Expresso Salde ou em programas, ptanos e projetos, descentralizados ou ndo da drea
da salde publica ou ainda em outros gue o Municipio venha a implantar. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto
dos Funcionarios Publicos Municipais e legislacio correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo.

2. Atribui¢des do Cargo Puablico

A = Executar Tratamento Odontolégico De Pacientes

Paramentar paciente e equipe odontoldgica; Minimizar dor do paciente; Operacionalizar tratamento proposto segundo especialidades;
Propor alterag@es no plano de tratamento; Aplicar anestesia; Extrair dentes; Tratar alteragdes de tecidos da boca; Tratar gengivais
({tratamento periodontal); abordagem endodéntica; Restaurar dentes; Realizar tratamentos de reabilitagdo oral; Aplicar medidas de
prevengio das doengas bucais; Prescrever medidas pré e pos-atendimento; Medicar pacientes; Emitir laudos técnicos e atestados;
Registrar procedimentos executados na ficha clinica; Exercer odontologia legal.

B — Diagnosticar Pacientes

Analisar Documentagdes; Interpretar exames; Trocar informagdes sobre quadro clinico, diagnéstico, progndstico, tratamento com
outros profissionais; Estabelecer diagnéstico; Prever prognastico e informar ao paciente.

C - Planejar Tratamento De Pacientes
Preencher formularios; Definir prioridades e opcdes de tratamento; Expor ao pacierde possivel alteragdo no plano de tratamento;

BDocumentar informagdes sobre opgfes de tratamento; Expor ao paciente duragio do tratamento e sua responsabilidade sobre dados
fornecidos e conducéo do tratamento.

D - Avaliar Pacientes
Fazer anamnese; Solicitar, realizar e avaliar exames complementares; Realizar exames complementares; Confeccionar modeio de
estudo; Registrar situagdo odontolégica atual do paciente; Fazer exame clinico; Avaliar exames complementares; Avaliar perfil

psicologico do paciente; Detectar expeclativas do paciente; Encaminhar pacientes para o Centro de Especialidades Odontolégicas,
tratamento médico e areas afins.

E - Realizar Auditorias E Pericias Odontoldgicas
Awvaliar situacio odontoldgica do pacientes; Solicitar esclarecimentos sobre tratamento efetuado; Auditar servigos odontoldgicos;

Periciar servigos e tratamentos odontolégicos; Levantar dados estatisticos; Participar de equipes técnicas de avaliagdo de local e
condigoes de trabalho.

F — Normatizar Exercicios Da Profissdo

Compor comissdes internas de normatizagdo de priticas de saude; Relatar as entidades representativas irregularidades na pratica
profissional; Elaborar regulamentos internos de consultérios pablicos; Executar normas do exercicio da profissao; Atuar em entidades
de classe.

G = Praticar Educagido Continuada

Consuillar bibliografias especificas; Alualizar-se scbre normas do exercicio da profissdo; Parlicipar de grupos de estudo; Participar de
cursos e eventos cientificos; Qualificar equipe de trabalho; Capacitar-se.

H — Atuar Na Rede Publica

Participar de equipes de programas de saude pUblica; Planejar e coardenar agbes odonloldgicas; Parlicipar de agdes comunitarias;
Dar apoio técnico as acées odontologicas; Acompanhar acdes de drgaos publicos na area de saude bucal.

| — Desenvolver Projetos Na drea Odontolégica

Elaborar projetos; Captar fontes de financiamento de pesquisa, Coletar dados epidemiolégicos; Controlar indice de contaminagdo
microbioldgica no ambiente de trabalho; Pesquisar noves materiais, medicamentos e instrumentos odontoldgicos; Testar material,
equipamentos e instrumentos; Publicar artigos cientificos.

J — Interagir Com Areas Afins
Integrar equipes multidisciplinares; Prestar consultorias internas; Fornecer informacdes sobre quadro odontoldgico do paciente.

K — Administrar Local E Condigdes De Trabalho
Adotar medidas ergondmicas; Adotar medidas de precaugio universal de biosseguranga; Manter equipamentos em condigdes de

trabaltho; Treinar e supervisionar equipe de trabalho; Adotar rolinas de trabalho; Dispor equipamentos de prote¢de individual para
equipe e paciente.

L — Orientar Paciente
Orlentar sobre 1écnicas de higiene bucal; Orientar sobre habilos nocivos A salde bucal e habitos alimentares e dieta cariogénica;

Esclarecer ao paciente sobre co-responsabilidade no sucesso do fratamento; Indicar recomendagdes pré e pés-operatdrias;
Programar visitas periddicas de retormo.

M — Atender Pacientes

Recepcionar pacientes; Obter informagdes do paciente (indicagdo, emergéncias); Registrar dados pessoals o paciente; Fornecer
informacdes diversas ao pacientes; Registrar informacdes clinicas adicionais.

Atribuigbes: Cirurgido Dentista - Parte infegrante do Decreto n® 3 07/08/200



ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

- -MANUALDO GARGO PUBLICO . - -

. Grﬁpo. 6cupacional v
Agente Profissional |

Cargo: Cirurgido Dentista

N - Comunicar-Se

Adequar linguagem ao paciente e 4 equipe de trabalho; Trabalhar em equipe; Desenvolver expressfo oral, corporal, escrita e visual;
Cultivar receptividade.

0O - Demonstrar Competéncias Pessoais

Demonstrar paciéncia, bom sensg, equilibrio emocional, sensibilidade e equilibrio frente a situagbes imprevistas; Evidenciar habilidade
manual, criatividade e organizagdo; Cultivar senso estético; Prestar primeiros socorros; Trabalhar em equipe.

P - Recursos de Trabalho

Cadeira odontolégica; Compressor; Equipamentos de protegio individual; Equipe odontoldgica; Estufa (forno de pasteur); Instrumental
odontologico; Medicamentos; Mocho (banco do dentista); Refletor; Unidade auxiliar {(sugadora e cuspideira), oulros necessarios ao
desempenho do cargo.

Q - Condigdes gerais de exercicio
Trabalham nas areas de salde, de educagio e de servigos sociais prestando servigos & comunidade. S&o Funciondrios Municipais,

recebem vencimentos pelos cofres publicos. Trabalham individualmente ou em equipes multiprofissionais. Atuam em consultdrios fixos
ou moveis, em ambientes fechados, em hordrios diurnos.

3. Requisitos:

Faorma de Provimento: Concurso Publico

| Estagio Probatdria: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico.

4. Progresso na Carreira

Promogdo Harizontal:

passagem do funciondrio em efetivo

exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, dentro
do mesmo grupo ocupacional € do mesmo carge plblico, atendido a
exigéncia de comprovagio da habilitagao profissional obtida.
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogéo Vertical: passagem do funciondrio de um nivel ou
referénecia de vencimento para as seguintes, até o maximo de duas,
dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma ctasse € do mesmo
cargo plblico, a cada pericdo de 02(dois) anos, mediante resuvitado
positivo na avaliagdo anual de desempenho e na apresentagac de
titulos correspondentes ao aperfeigoamentn profissional.
maximo de acréscimo aos vencimentos: 6%,

Percentual

5. Direitos e Vantagens, Deveres ¢ Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b}

)

d)

)

Vencimento mensal

Gratificagdes e Adicionais - wvantagem acesséria ao
vencimento do servidor, observada, para concessio, as normas
estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungfo gratificada
pelo exercicio de dire¢do, chefia e assesscramento; gratificagéo
natalina; adicional por tempo de senvigo; adicional pelo exercicio
de atividades insalubres ouv perigosas; adicionat pela prestagao
de servico extraordinario; adicional noturno; gratificagdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor Publico;
adicional de sobreaviso; adicional de férias; adicional de
deslocamento para interior, gratificacdo pelo exercicio de
fungdes do magistério, na forma que dispuser a legislagdo do
CGuadro de Pessoal do Magistério Pdblico Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em até
trinta dias, sende quinze remunerados; para o servigo militar,
para atividade politica; para tratar de interesses particulares até
dois anos continuos; licenga-paternidade e maternidade,
Concessdes: por 01 (um) dia, para doacéo de sangue em outro
Municipic; por 01 (um) dia, para se alistar como eleitor; por
05(cinco) dias consecutivos, se funcicnario e por 09{nove) dias
se professor contades a partir de um dia antes da realizagdo do
casamento; Luto de até 05(cinco) dias se funcionario e até
0%(nove) se professor, pelo falecimento do pai, mée, conjuge,
filho, irmao, padrasto ou madrasta, centados a partir da data do
abito; nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame veslibular para ingresso am estabelecimento
de ensino superior; para participar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatérios por lei; no pericdo de tempe em que tiver
de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Peticédo

Deveres, Proibigbes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres: exercer com zelo e dedicagio as atnbuigdes do cargo;
ser leal as inslituigbes a gue servir; observar as normas legais e
regulamentares, cumprir as ordens superiores, exceto guando
manifestamente ilegais; atender com presteza: ac piblico em
geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo; a expediglo de certiddes requeridas para
defesa de direito ou esclarecimento de situacbes de interesse
pessoal; as requisicbes para a defesa da Fazenda Pablica; levar
ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razdo do cargo; zelar pela economia do
material e a conservagéo do patrimdnio publico; guardar sigilo
sobre assunto da reparticao;, manter conduta compativel com a
moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo;
tratar com urbanidade as pessoas; represenfar contra
ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder.

a}

h)

Proibigdes: ausentar-se do servico durante o expedienta, sem
prévia autorizacdo do chefe imediato; retirar, sem prévia
anuénecia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparticdo; recusar fé a documentos pidblicos; opor
resisténcia injustificada ao andamenio de documento e
processo ou execugdn de servigo; promover manifestacio de
apreco ou desapreco no recinto da reparticdo; cometer a
pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicio que seja de sua responsabilidade ou
de seu subordinado; coagir cu aliciar subordinados no sentido
de filiarem-se a associagio profissional ou sindical, ou a partido
politice; manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcao de
confianga, cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau
civil;, valer-se do cargo para legrar proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da fungdo publica; atuar,
como precurador ou intermediario, junto a repartighes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdencidrios ou
assistenciais de parentes alé o segundo grau, e de cdnjuge cu
companheiro; raceber propina, comissdo, presente ou
vantagem de qualguer espécie, em razio de suas atribuigbes;
praticar usura sob qualquer de suas formas; proceder de forma
desidiosa; utitizar pesscal ou recursos maleriais da reparticao
em servicos ou atividades particulares; cometer a outro
funcionario atribuigbes estranhas ao cargo que ocupa, exceto
em situagdes de emergéncia e transitérias; exercer quaisquer
atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungéc e com o horario de trabalho; recusar-se a atualizar seus
dados cadastrais quando sdlicitado; participar, enquanto na
atividade de diretoria, geréncia, administragio, conselho técnico
ou administrativo de empresa ou sociedade comercial ou
industrial, quandc contratante ou concessionaria de Servigo
Pdblico Municipal ou formecedor de equipamentos ou materiais
de qualquer natureza ou espécie, a qualquer orgao municipal,
mesmo Como procurador,
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuicbes.
A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo,
dolose ou culposoc, que resulte em prejuizo ao erario ou a
terceiros. A responsabilidade penal abrange os crimes e
contravengdes imputadas ao funcionario, nessa qualidade. A
responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou
comissivo praticado no desempenho do carge ou fungéo.
Penalidades Disciplinares:

1 - adverténcia;

1l - suspensao;

Il - demissao,

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituicdo de cargo em comissao,

VI - destituicio de fungio comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionéarios Publicos

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funcionasgos.

Atribuigbes: Cirurgido Dentista - Parte integrante do Decreto n®
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
" MANUAL DO CARGO PUBLICO
Grupo Oﬁupacional v
Agente Profissional |
Cargo CH Classes | Formagéo Profissional
A Formac&o Completa no Ensino Superior, em cursc de graduag@o no cargo
publico.
Contador 40 B Formag@o Comnpleta no Ensino Superior, em curso de graduacio no Cargo
Pdblico, com curso de Po6s-Graduagdo diretamente relacionada com as
funcdes do cargo pablico exercido.
c Formacdo Compteta no Ensino Superior, em curso de graduagB0 no Cargo
Piblico & Mestrado, diretamente relacionado com as fungdes do cargo plblico
exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagio Completa no Ensino Superior, em curso | Bacharel em Ciéncias Contébeis, inscrigio no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.
de graduacdo ng cargo publico.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
AtribuigSes cujo desempenho requeira conhecimentos de nivel superior, com fungdas profissionais relativas ao plangjamenta,
organizagio, orientacéio, controle, fiscalizagdo, execugéo, lideranga e articulag8e institucional, no setor de suas atividades.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigées do Cargo
Exercem atividades voltadas a organizar, executar, controlar a politica financeira do Municipio, mantendo controle contabil, capaz de
formecer informagdes sobre administragao financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio. Operam equipamentos e sistemas de
informatica. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funciondrios Péblicos Municipais e legislagéo correlata.
Executam tarefas administrativas e oulras inerentes ac cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuigdes do Cargo Pablico

A — Gerenciar a Contabilidade Piiblica

Elaborar, em conjunto com a Assessoria de Planejamento e Secretario/Diretor do Departamento da Fazenda as propostas orgamentdrias
anuais e plurianual; Escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, os langamentos relativos 3s operagdes contabeis,
visando demonstrar a receita e as despesas; Organizar mensalmente cs balancetes do exercicio financeiro do ativo e passive
orgamentario; Elaborar, no prazo determinado, o balango geral da Prefeitura contendo os respectivos quadros demonstrafivos; Assinar os
mapas, resumos, quadros, balangos, demonstrativos, balancetes, programas de aplicagdes, prestagSes de cantas e outros documentos
de apuracao contabil com os Funcionarios encarregados; Assegurar o controle eficiente da execugdo orgamentaria, de acordo com as
disposigdes legais; Proceder 4 abertura de créditos adicionais, apés a anuéncia da autoridade competente; Manter o controle contatil
capaz de fornecer informages sobre a administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio; Manter sob perfeito e
permanente controle o cronograma financeire das contas municipais; Registrar atos e fatos administrativos de acordo com o plano de
contas em vigor, Proceder & emissdo de empenhos, visando assegurar o conlrole eficiente da execugdo orgamentaria da despesa;
Promover a organiza¢do do arguivo da Contabilidade; Elaborar/coordenar as prestagdes de contas dos fundos vinculados e dos
convénios firmades com outras instituigdes pdblicas nos prazos e de acordo com as nermas fixadas pelos érgdos fiscalizadores dos
recursos; Manter sob perfeito controle os cronogramas de execugao financeira dos contratos e convénios firmados pelo Municipio com
entidades publicas ou privados.

B - Registrar Atos E Fatos Contabeis

Planejar, escriturar e supervisionar analiticamente os atos ou fatos administrativos, organizando o sistema de registro e operagéo
efetuando os comespondentes langamentos contabeis; Estruturar plano de contas; Definir procedimentos internos; Definir procedimentos
contabeis; Fazer manuteng@o do plano de contas; Atualizar procedimentos internos; Parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de
suporte; Administrar fluxo de documentos; Classificar os documentos Escriturar livios fiscais; Escriturar livros contabeis: Conciliar saldo de
contas; Gerar diariofrazdo. Elaborar anualmente relatdric analitico sobre a situagao patrimonial, econdmica e financeira do ¢rgio,
apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos; Manter organizadofidentificado o arquivo pelo prazo legal; Promover
o descarte de papéis e documentos apés o prazo legal.

C - Controlar O Ativo Permanente

Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; Registrar a movimentagio dos ativos; Realizar o contrale fisico com o
contabil.

D - Gerenciar Custos
Definir sistema de custo e ratelos; Estruturar centros de custo; Orientar as Unidades Adminislrativas sobre custos; Apurar custos;
Confrontar as informagdes cantabeis com cuslos; Analisar os custos apurados.

E - Elaborar Demonstragdes Caontabeis

Emitir balancetes, Montar balangos e demais demonstrativos cortabeis; Gonsolidar demonstragdes contabeis; Preparar as notas
explicativas das demonstragbes contabeis. Participar/Elaborar Lei de Diretrizes Qrgamentarias, Orgamento PGblico Municipal e do Planc
Plurianual de Investimentos; Atender a legislago vigente; Dar transparéncia e ampla divulgagdo dos relatérios da gestdo fiscal e da
execucio orcamentaria.

F - Prestar Consultoria Interna E Informacdes Gerenciais

Analisar balancete contabil, Fazer relatorios gerenciais econdmicos e financeiros; Calcular indices econdmicos e financeiros; Elaborar
orgamenta; Acompanhar a execu¢ao do orgamento; Analisar os relatérios; Preparar laudo contdbil e pareceres; Assessorar em projetos
financeiros, contabeis e ergamentarios, emitindo pareceres para a correta elaborag¢do de politicas e instrementos de acgao nos referidos
setores.

G - Realizar Auditoria Interno-Externa

Planejar e executar auditorias contébeis, efetuando pericias, investigagGes, apuragdes e exames técnicos, para assegurar o cumprimento
as exigéncias legais e administrativas, Avaliar controles internos; Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacio;
Analisar possiveis conseqliéncias das falhas; Elaborar relatério final com recomendagdo; Seguir a implantacio das recomendagdes;
Parlicipar na elaboragdo de normas internas; Prestar assessoramento as entidades de controle interno/externo; Atender solicitagées
especiais e dendncias; Auxiliar a contratagio de auditoria independente; Auditar demonstragdes contabeis: Receber a cara de
responsabilidade; Emitir parecer.

H - Atender Solicitagtes de Orgéos Fiscalizadores
Preparar documentagde e relatorios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle; Atender a demanda de coleta de dados
informatizados; Acompanhar os trabalhos de fiscalizagdo; Justificar os procedimentos adotados; Providenciar defesa.

| - Bemonstrar Competéncias Passoais

Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos de informatica; Raciocinar logicamente;
Agir com discrigdo; Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informagdes; Manter-se atualizado; Falar corretamente;
Guardar sigito; Trabalhar em equipe; Manler-se atualizado perante a legislagéio; Manler-se informado; Agir com dinamismo.

J - Comunicar-Se
Triar e Divulgar informagdes; Esclarecer dividas; Intermediar equipes; Elaborar documentes, relatérios; Elabarar, redigir, revisar,
encaminhar e digitar correspondéncias e atos administrativos em geral; Instruir processes; Preencher formulariog,

Atribuigbes: Contador - Parte integrante do Decreto n°® 3.209 ewmw'
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

MANUAL DO CARGO PUBLICO -

Grupo Ocupécional v
Agente Técnico

Cargo: Contador

K - Recursos de Trabalho

Computadores e periféricos; Formularios especificos; Internst; Intranet; Papéis de trabalho; Publicagdes técnicas; Sistema de arquivo;
Software especifico, Legislagdo, Telefone, outros necessarios ao desempenho do cargo.

L - Condigées gerais de exercicio

Os ocupantes deste cargo exercem suas afividades na &rea cantabil, de controle interno ou na &rea financeira da administragao
municipal, Realizam suas atividades individualmente e em equipe, sob supervisio ocasional, em ambiente fechado, no horéric diurno.
Séo funcionarios publicos recebem vencimentos pelos cofres municipais.

3. Requigitos:

Forma de Provimento: Concurso Publico

| Estégio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo piblico

4. Progresso na Carreira

Promogéc Horizontal: passagem do funcionario em efetivo exercicio de
uma classe para classe de vencimento supericr, dentro do mesmo grupo
ocupacional e do mesmo cargo plblico, atendidc a exigéncia de
comprovacao da habilitagao prefissional obtida.
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogdo Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia
de vencimento para as seguintes, até o maximo de duas, dentro do
mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo cargo piiblico,
a cada periodo de 02(dois) anos, mediante resultado positivo na
avaliacdo anual de desempenho e na apresentagio de ftitulos
correspondentes ao aperfeigopamento profissional. Percentual maximo
de acréscimo aos vencimentos: 6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b) Gratificagbes e Adicionais — vantagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concessao, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 {fungdo
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo de
servigo; adicional peto exercicic de atividades insalubres ou
perigosas; adicional pela prestagédo de servigo extraordinario;
adicional noturno; gratificagdo pelo atendimento de
programas descentralizados do Setor Publico; adicional de
sobreaviso; adicional de férias; adicional de deslocamento
para interior; gratificagdo pelo exercicio de fungdes do
magistério, na forma que dispuser a legislagéio do Quadro de
Pessoal do Magistério Piblico Municipal.

c) Licengas: por molivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

d) Goncessdes: por 01 (um) dia, para doacdo de sangue em
outro Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar comao eleitor;
por 03(cinco) dias consecutivos, se funcionaric e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia antes
da realizagio do casamento; Luto de até 05(cinco) dias se
funcionario e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do
pai, mae, cénjuge, filho, irmdo, padrastc ou madrasta,
contados a partir da data de dbito; nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame wvestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para
participar do corpo de jurados e oulros servigos obrigatérios
por lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar.

e) Direito de Peti¢do

Deveres, Proibi¢des, Responsabilidades e Penalidades

f) Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigbes do
cargo; ser leal as instituicbes a que servir, observar as
normas  legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao plblico em geral, prestando as informagdes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo; a expedigio
de certiddes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de sitluagOes de interesse pessoal;, as
requisicbes para a defesa da Fazenda Publica; levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razao do cargo; zelar pela economia do
material e a conservagao do patrimdnio plblico; guardar sigile
sobre assunto da repartigdo; manter conduta compativel com
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo;
tratar com urbanidade as pessoas; representar cantra
ilegalidade, omissdo ou abuso de peder.

g} Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizagao do chefe imediato; retirar, sem prévia
anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da repartigdo; recusar fé a documentos publicos; opor
resisléncia injustiicada ao andamento de documento e
processo ou execugdo de servigo; pramaver manifestagio de
aprego ou desaprego no recinto da reparticdo; cometer a
pessoa estranha a repartigdo, fora dos casos previstos em lei,
o desempenhe de atribuigie que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado; coagir ou aliciar
subordinados no sentido de fillarem-se a associagio
profissional ou sindical, cu a partido politico, manter sob sua
chefia imediata, em cargo ou fungdo de confianga, conjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil; valer-se do
cargo para lograr proveilo pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da fungdo publica; atuar, como
procurador ou intermediario, junto a repartigbes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou
assistenciais de parentes até o segundo grau, & de cénjuge
ou companheiro; receber propina, comissdo, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razfo de suas
atribuigdes; praticar usura sob qualquer de suas formas;
proceder de forma desidiosa; utilizar pessocal ou recursos
materiais da reparticBo erm servigos ou atividades
particulares; cometer a outro funcionario atribuigées
estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situactes de
emergéncia e transitorias; exercer quaisquer atividades que
sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou fungéo e
com o horaric de trabalhe; recusar-se a atualizar seus dados
cadastrais quando solicitado; participar, enquanto na
atividade de diretoria, geréncia, administragdo, conselho
técnico ou administrativo de empresa ou sociedade comercial
ou industrial, quando contratante ou concessionaria de
Servigo Publico Municipal ou fornecedor de equipamentos ou
materiais de qualquer natureza ou espécie, a qualquer drgao
municipal, mesmo como procurador.

h) Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicfes. A responsabilidade civil decorre de ato omissive
ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao
erdario ou a terceiros. A responsabilidade penal abrange os
crimes e contravengdes imputadas ao funcionério, nessa
qualidade. A responsabilidade civil-administrativa resulta de
ato omissivo ou comissivo praticado no desempenho do
cargo ou fungdo.

i) Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

HI - demissao;

IV - cassagio de disponibilidade;

V - destituigdo de carge em comisséo;
VI - destituigdo de funcdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funciondrios Piblicos Municipais - Lei Complemantar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragao dos Funcionarios.

Atribuigbes: Contador - Parte integrante do Decreto n° 3.209
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
. MANUAL DO CARGO PUBLICO
Grupo Ocupacional A"
Agente Profissional |
Cargo CH Classes Formagédo Profissional
A Formacdo Completa no Ensine Superiar, em curso de graduagao no cargo
publico.
Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduacgic no
Enfermeiro 40 B Cargo Publico, com curso de Pos-Graduacdo diretamente relacionada
com as fungdes do cargo piblico exercidag.
Formacado Completa no Ensino Superior, em curso de gradua¢ic no
] Cargo Pablico e Mestrado, diretamente relacionado com as fungdes do
cargo plblico exercido.
Escolaridade Minima para ingresso Curso Especifico
Formacio Completa no Ensino Superior, em curso | Enfermagem, registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN.
de graduacao no cargo publico.

Atribuicdes do Grupo Ocupacional
Atribuicdes cujo desempenho regueira conhecimentos de nivel superior, com fungdes profissionais relativas ao planejamento, organizacgao,
orientacdo, controle, fiscalizagdo, execucdo, lideranga e articulagao institucional, no setor de suas atividades.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigtes do Cargo

Realizam consultas e procedimentos de enfermagem e prescrevem cuidados de enfermagem; coordenam e auditam servicos de
enfermagem, implementam agdes para a promogéo da satde junto 8 comunidade. Se necessario, realizam pesquisas. Trabalham em
conformidade as boas praticas, ética, normas e procedimentos de biosseguranga (EPI). Dao continuidade aos plantdes. Realizam
atividades administrativas e elaboram relatérios; Comunicam-se com clientes, familiares € com a equipe de saude; fazem visitas
domiciliares. Desempenham suas atividades em Unidades de Salde Publica, nos Programas Saide da Familia (PSF) e Agente
Comunitario de Saude (ACS), Expresso Saude e outros que o Municipio vier a implantar ou, ainda, no campo de atuagio da
vigildncia sanitaria/epidemiolégica do Municipio. Cumprem as determinagdes/deveres constanies no Estatuto dos Funcionarios
Publices Municipais e legislagio correlata. Executam outras tarefas inerentes ao cargo.

2. Atribuigdes do Cargo Piblico

A — Prestar Assisténcia Ao Paciente/Cliente

Realizar consuilas de enfermagem; Atender pacientes/clientes em domicilic; Prescrever agbes de enfermagem; Prestar assisténcia
direta a pacientes graves, Realizar procedimentos de maior complexidade; Atuar em pequenas cirurgias Acionar equipe
multiprofissional de saude; Registrar observagbes, cuidados e procedimentos prestados; Analisar a assisténcia prestada pela equipe
de enfermagem; Realizar evolugdo clinica de pacientes.

B — Coordenar Servicos De Enfermagem

Padronizar normas e procedimentos de enfermagem; Monitorar processo de trabalho; Desenvolver programas de educagdo
continuada, Estabelecer metas nos servigos de enfermagem; Definir métodos de avaliagdo de qualidade; Aplicar métodos para
avaliago de qualidade, Selecionar materiais e equipamentos; Avaliar desempenho de pessoal de enfermagem.

C - Plangjar Agoes De Enfarmagem

Levantar necessidades e problemas; Diagnosticar situagio; Identificar areas de risco; Estabelecer prioridades; Elaborar projetos de
acho; Avaliar resultados.

D = Implementar Agdes Para Promogédo Da Saude

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; Elaborar material educativo; Orientar participagio da comunidade em acgdes
educativas, Definir estratégias de promoc¢ao da saude para situagdes e grupos especificos; Participar de campanhas de combate aos
agravos da saide; Orientar equipe para controle de infecgie nas unidades de satde; Parlicipar de programas e campanhas de satde
do trabalhador; Participar da elaboragdc de prajetos e politicas de salde.

E - Auditar Servicos De Enfermagem
Analisar prontuarios; Averiguar coeréncia do registro de enfermagem com patologia; Averiguar irregularidades relativas a assisténcia
presiada; Confrontar situacao com as informacGes da legisiagdo e normas; Elaborar relatdrios e documentaos.

F — Realizar Pesquisas Em Enfermagem
OCrganizar grupos de estudos; Colaborar com entidades de ensino e pesquisa; Coletar material, amostras e dados; Analisar dados;
Elaborar trabalhos técnicos e cientificos; Submeter resultados de pesquisa para publicacdo.

G - Trabalhar Com Biosseguranca E Seguranga

Lavar maos antes e apos cada procedimento; Usar equipamento de protegio individual (EPi); Paramentar-se; Precaver-se conira
efeitos adversos do produto; Providenciar limpeza concorrente e terminal; Desinfetar aparelhos e materiais; Esterilizar instrurnental;
Transportar roupas & materiais para expurgo; Acondicionar perfuracortante para descarte; Descartar material contaminado; Tomar
vacinas; Seguir protocolo em caso de contaminagéo ou acidente.

H — Visitar Domicilios

Dialogar com a populagéo; Observar o ambiente fisico; Avaliar as candigdes de higiene; Verificar a existéncia de animais; Observar o
relacionamento entre os membros da familia; Detectar problemas (salide e social); Acompanhar o crescimento e desenvolvimento das
criangas; Acompanhar a evolugdo da gestagio; Acompanhar doentes portadores de doengas crénico-degenerativas; Encaminhar para
servigo de salde; Verificar obediéncia a prescrigdo médica; Controlar as condigdes de armazenamento de medicamentos no domicilio;
Aferir presséo arterial (em alguns casos); Hidratar criangas {em casos de desidratagio leve); Identificar casos de violdncia doméstica.

| = Orientar A Comunidade Para Promogao Da Salde

Orientar o paciente sobre o tratamento médico; Orientar casais sobre planejamento familiar; Crientar adolescentes sobre a prevengio
de DST e gravidez indesejada; Orientar a familia sobre cuidados com pacientes; Orientar sobre gravidez, parto e pés-parto; Orientar
sobre cuidados com bebé; Orientar sobre amamentagdo; Orientar a familia sobre vacinas; Orientar a familia na prevengao de
acidentes domésficos; Orientar a familia sobre alimentagdo; Orientar sobre o melhor aproveitamentc dos alimentos; Ensinar a
elaboragdo da multimistura; Orientar sobre saide bucal; Orientar sobre direitos e 6rgaos competentes.

J = Comunicar-Se

Trabalhar em equipe; Demonstirar capacidade de lideranga; Expressar-se pela escrita; Interpretar linguagem néo verbal; Demonstrar
habilidade para negociagio, Interpretar linguagem verbal.

K — Executar Tarefas Administrativas

Planejar roteiro de visitas; Realizar mapeamento da area; Registrar periodicamente informagdes coletadas referentes sua area de
aluacgdo; Agendar pacientes (cartdo e ficha de controle); Preencher fichas; Retirar prontudrio de pacientes agendados; Arguivar
prontudrios; Preencher mapa diario; Elaborar relatérios; Administrar medicacdo especifica; Preencher solicitagdo de medicagio;
Preencher cartdo de vacinas; Comunicar oficialmente a zoonose; Natificar/informar a vigilancia; Registrar documentos sobre
acidentes de trabalho.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

" MANUAL DO CARGO PUBLICO. - -

Grupo Ocupacional V
Agente Profissional |

Cargo: Enfermeiro

L — Demonstrar Competéncias Pessoais

Demonstrar flexibilidade; Demanstrar organizacéio; Demonstrar autocontrole; Adaptar-se as situagbes adversas, Observar com
atencado e critério; Cultivar a sensibilidade; Demeonstrar destreza manual; Trabalhar em equipe; Comunicar-se; Demonstrar paciéncia;
Manter ética profissional; Ouvir; Demonstrar respeito as pessoas; Demonstrar conhecimento dos limites; Lidar com estresse;
Demonstrar confianga, Administrar conflitos; Demonstrar bom senso; Estabelecer prioridades; Organizar ¢ tempo; Agir com
responsabilidade; Demonstrar conhecimento de medicac¢des; Observar, reconhecer sintomas; Respeitar crengas; Conviver com
doentes e mone; Impor respeito; Conquistar a confianga; Dar provas de lideranca.

M - Recursos de Trabalho

Autoclaves; Equipamentos de reanimagao cardio-respiratdria; Equipamentos de suporte respiratério; Equipamentos para monitoragio
de sinais vitais, Impressos; Kit de emergéncia; Manuais de normas e procedimentos; Material médico-hospitalar de consumog;
Medicamentos, Hemocomponentes e Hemoderivados, Imunoldgicas (vacinas, soros); Protocolo de Servigo de Enfermagem, outros
necessarios ao desempenho do cargo.

N - Condicdes gerais de exercicio
Trabalham vinculados as Unidades de Satude Publica. Sdo Funcionarios Plblices que recebem remuneragao pelos cofres municipais.
Organizam-se em equipe ou individualmente. Trabalham em ambientes fechados e eventualmente com revezamentos de turnos.

Também atuam no ambiente externo, visitando domicilios, comunidades, grupos, instituicdes junte aos programas municipais.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Piblico | Estag

io Probatorio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo publico

4. Progresso na Carreira

Promogéo Horizontal: passagem do funcionario em efetive exercicio
de uma classe para classe de vencimento superior, dentro do mesmo
grupo ocupacional e do mesma cargo publico, atendido a exigéncia de
comprovagao da habilitagao profissional obtida.
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogdo Vertical: passagem do funcionario de um nive! ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de duas,
dentro do mesmo grupo ccupacional, da mesma classe e do mesmo
cargo publico, a cada periodo de 02(dois) anos, mediante resuitado
positivo na avaliagdo anual de desempenho e na apresentagdo de
titulos correspondentes ao aperfeicoamento profissional.  Percentual
maximo de acréscimo aos vencimentos: §%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

b) Gratificagbes e Adicionais vantagem acessoria ao
vencimento do servidor, observada, para concessao, as normas
estabelecidas no Estatuto — EC 014/2006 (fungi3o gratificada
pelo exercicie de diregdo, chefia e assessoramento; gratificagio
natalina; adicional por tempo de servigo; adicional pelo exercicio
de atividades insalubres ou perigosas; adicional pela prestacio
de servige extraordinario; adicienal neturno; gratificaggo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor Plblico;
adicional de sobreaviso; adicional de férias; adicichal de
deslocamento para interior; gratificagcdo pelo exercicio de
fungbes do magistério, na forma que dispuser a legistagao do
Quadro de Pessoal do Magistério Publico Municipat.
Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em até
trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servico militar;
para atividade politica; para tratar de interesses particulares até
dois anos continuos; licenga-paternidade e maternidade,
Concessdes: por 01 (um) dia, para deaco de sangue em outro
Municipio; per 01 (um) dia, para se alistar como eleitor; por
Q5{cinco) dias consecutivos, se funciondrio e por 09(nove) dias
sé professor contados a partir de um dia antes da realizagao do
casamento; Luto de alé 05(cinco) dias se funciondrio e até
09{nave) se professor, pelo falecimento do pai, mae, conjuge,
fitho, irmdo, padrasto ou madrasta, contados a partir da data do
&bito; nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento
de ensino superior; para participar doe corpo de jurados e outros
servicos obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em que tiver
de cumprir as exigéncias do Servico Mititar.
&) Direito de Petigdo

c)

d)

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

fy Deveres: exercer com zelo e dedicacdo as atribuicdes do cargo;
ser leal as instituichaes a que servir; observar as normas legais e
regulamentares; cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais, atender com presteza: ao publico em
geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo; a expedicao de certidGes requeridas para
defesa de direito ou esclarecimento de situvacdes de interesse
pesseal; as requisicbes para a defesa da Fazenda Plblica; levar
ac conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razéo do cargo; zelar pela economia do
material € a conservagio do patriménio pablico; guardar sigilo
sobre assunto da repartigdo; manter conduta compativel com a
moralidade administrativa; ser assiduo e pontual a0 servigo,
tratar com urbanidade as pessoas; representar contra
ilegalidade, omiss&o cu abuso de poder.

g) ProibigBes: ausentar-se do servigo durante o expediente, sem
prévia aulorizagdo do chefe imediato; retirar, sem prévia
anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objelo da reparticio; recusar fé a documentos publicos; opor
resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execugdo de servico; promover manifestacdo de
apregco ou desapre¢o no recinto da reparticdo; cometer a
pessea estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em fei, o

- desempenho de atribuig&o que seja de sua responsabilidade ou
de seu subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido
de filiarem-se a associaglo profissional ou sindical, ou a partido
politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungio de
confianga, conjuge, companheiro ou parente até o segundo grau
civil; valer-se do cargo para legrar proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da fungo pibiica; atuar,
como procurador ou intermediario, junto a reparticdes plblicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdencidrios ou
assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cénjuge ou
companheiro; receber proping, comissdo, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razio de suas atribuigdes;
praticar usura sob qualquer de suas formas; proceder de forma
desidiosa; utilizar passoal ou recursos materiais da reparigao
em servigos ou atividades particulares; cometer a outro
funciondrio atribuicdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto
em situagdes de emergéncia e transitorias; exercer quaisquer
atividades que sejam incompativeis com o exercicic do cargo cu
fungdo e com o horario de trabalho; recusar-se a atuatlizar seus
dados cadastrais quando solicitado; participar, enquantc na
atividade de diretoria, geréncia, administragdo, consetho técnico
cu administrative de empresa ou sociedade comercial ou
industrial, quando contratante ou concessicnaria de Servigo
Pdtlico Municipal ou fornecedor de equipamentos ou materiais
de qualquer natureza ou espé&cie, a qualquer drgao municipal,
mesmo como procurador.

Responsabilidade: O funcicnario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irreqular de suas atribuighes.
A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo,
dolose ou culposo, que resulte em prejuizo aoc erario ou a
terceiros. A responsabilidade penal abrange ©s crimes e
contravencdes imputadas ao funcionério, nessa qualidade. A
responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou
comissivo praticado no desempenho de carge ou fungio.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensio,

Il - demissao;

IV - cassagao de disponibilidade;

V - destituicio de cargo e comissio,;

V1 - destituicdo de fungao comissionada.

h)

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pliblicos

Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funciondrios. ]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
. MANUAL DO 't_:A'RGQ PUBLICO )
Grupo Ocupacional V -
Agente Profissional |
Cargo CH Classes | Formagao Profissional

A Farmagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduagdo no cargo
publico.

B Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagio no

Engenheiro Agrénomo 30 Cargo Pdblico, com curso de Pods-Graduacio diretamente relacionada

com as funcdes do cargo publico exercida.

[ Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagdo no
Cargo Publico e Mestrado, diretamente relacionado com as fungbes do
cargo publico exercide.

Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico

Formagado Completa no Ensino Superior, em curso | Agronomia, ¢com registre no conselho prefissional pertinente.
de graduacioe no cargo pltlico.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Atribuicdes cujo desempenho requeira conhecimentos de nivel superior, com fungdes profissionais relativas ac planejamento, crganizagao,
orientac&o, controle, fiscalizaggo, execucio, lideranga e articulagdo institucional, no setor de suas atividades.

1. Descrigdo Suméria das Atribuigbes do Cargo

Elaboram, supervisionam e execulam programas e projetos relativos preservagdo e exploragio de recursos naturais, fomento da
produgio agricola, economia rural, defesa e inspegdo agricola. Fiscalizam essas atividades, promavem a extenséo rural, arientando
produtores nos varios aspectos das atividades agrossilvipecudarias e elaboram documentagio técnica e cientifica. Podem prestar
assisténcia e consultoria técnicas. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais
e legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

2. Atribui¢des do Cargo Publico

A - Elaborar programas e projetos de preservagdo e exploragdo de recursos naturais, fomento da produgédo agricola,
economia rural, defesa e inspecao agricola

Elaborar, supervisionar e executar programas e projetos relativos preservagio e exploragio de recursos naturais, fomento da
produgdo agricola, economia rural, defesa e inspecao agricola e outras, para possibilitar maior rendimento e qualidade dos produtos e
maior aproveilamento de dreas cultivdveis; Desenveolver, coordenar e orientar estudos sobre técnicas de plantio, conservagao,
colheita, classificagdo, armazenagem e beneficiamento de produtos vegetais, genética vegetal, produgdo de sementes, melharamento
do cultivo de plantas, fitotecnia e microbiclogia agricola; Realizar estudos sobre tipos de plantas invasoras, pragas e doengas para
prevengdo e erradicagao das mesmas; Atuar em pesquisas de campo, analisando a agdo de defensivos agricolas, corretivos,
fertilizantes e ouftros, para adequagdo acs diferentes tipos de cultura; Fiscalizar a produgdo e comercializacdo de sementes, mudas,
defensivos agricolas, corretives e fertilizantes, analisando e comparando as caracteristicas das mesmas, com especificagfes técnicas
preestabelecidas, para garantir o padrdo de qualidade dos produtos; Participar em campanhas educativas, prestando esclarecimentos
sobre aspectos técnicos e legais de produtos agricolas.

B — Plangjar Atividades Agrossilvipecuarias E Do Uso De Recursos Naturais Renovaveis E Ambientais

Identificar necessidades; Levantar informagdes técnicas; Diagnosticar situagbes; Analisar viabilidade técnica, socioecondmica e
ambiental de solugGes propostas; Estimar custos; Realizar estudos de mercados; Discutir solugbes propostas com envolvidos; Definir
ordenamento cronologico e logistico de agdes; Inventariar recursos fisicos e financeiros de empreendimento; Definir par@metros de
producéo.

C — Coordenar Atividades Agrosilvipecuarias E O Uso De Recursos Naturais Renovaveis E Ambientais

Analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas, programas de trabalho; Auxiliar na captagao de recursos financeiros;
Coordenar equipe de trabalhe; supervisionar construgdo e manutengéo da infra-estrutura rural; Coordenar treinamentos; Coordenar
programas e convénios interistitucionais; Administrar recursos patrimoniais; Supervisionar atividades de sistema de sistema produgio
(agricuitura, aquicultura, silvicultura, pecuaria); Supervisionar processo em manejo de recursos naturais (bidticos e abidticos); Avaliar
atividades agrossilvipecudrias; Supervisionar processos de tratamento de residuos e de recuperacio de drea degradada.

D — Atuar Na Preservagido Amhiental

Elaborar projetos de ficenciamento ambiental; Monitorar execu¢do de projetos de licenciamento ambiental; Monitorar qualidade de
efluentes e solos; Supervisionar atividades licenciadas; Participar de andlise de risco de contaminagio ambiental; Parlicipar de
avaliagdo de areas sujeitas a impacto ambiental; Recomendar produtos e insumos mitigadores de impacto ambiental; Orientar
acondicionamento e destino de residuos causadores de danos ambientais; Desenvolver programas de sobrevivéncia de espécies, em
longo prazo,; Planejar programas de sobravivéncia de espécies.

E — Prestar Assisténcia E Consultoria Técnicas E Extenséo Rural

Realizar pericias e auditorias; Orientar utilizagdo de fontes alternativas de energia; Orientar administragdo de propriedade rural;
Orientar processos de uso sustentavel e conservagio de solo, agua e meio ambiente; Orientar planejamento, execugio, controle e
administragéo de sistemas produtivos; Orientar comercializagdo de produtos agrossilvipecudrios; Organizar associagbes de
produtores; Organizar eventos; Ministrar cursog, semindrios, palestras. Prescrever receitudrio agropecuario, Realizar visitas técnicas.

F = Executar Atividades Agrossilvipecudrias E Do Usoc De Recursos Naturais Renovaveis E Ambientais

Executar levantamento topografico; Maonitorar itens de controle do processo produtivo efou ambiental; Executar levantamento
ambiental; analisar amositras colhidas e resultados de analises faboratoriais; Testar desempenho de equipamentos, maguinas,
materiais; Inspecionar qualidade e sanidade de produto.

G = Elabarar Documentagédo Técnica

Elaborar relatérios de atividade; Elaborar projetos; Elaborar inventdrio de recursos disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos);
Elaborar estudos estatisticos; Elaborar normas e procedimentos técnicos; Elaborar artigos técnico-cientificos; Elaborar matertal para
divulgagdo de produtos, servicos, equipamentos.

H — Fiscalizar Atividades Agrossilvipecudérias E Eo Uso De Recursos Naturais Renovaveis E Ambientais

Fiscalizar obras em execugao; Fiscalizar procedéncia, transporie e comerciatizagdo de produtos de origem vegetal e animal; Fiscalizar
atividades de extrativismo; Autuar crimes ambientais e florestais; Embargar atividades agrossilvipecuanias de estabelecimentos
infratores; Apreender produtos agrossilvipecuarios.

| — Comunicar-Se

Adaptar linguagem; Demonstrar receptividade; Desenvolver expressio escrita; Desenvolver expressdo oral; Cultivar flexibilidade na
relagao interpessoal, Desenvolver lideranga; Desenvolver capacidade de negociagao.

J — Executar Tarefas Administrativas

Planejar roteiro de visitas; Realizar mapeamento da area; Registrar periodicamente informagdes coletadas referentes sua area de
atuacdo; Preencher e arquivar fichas; Elaborar relatdrios, projetos e outras pecas administrativas; Notificar a vigilancia.
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Cargo: Engenheiro Agrénomo

K - Participar De ReuniGes, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reuntées; Parlicipar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagio obrigatérios ou ndo.

L - Demonstrar Competéncias Pessoais

Demonstrar discermnimento; Demaonstrar criatividade; Desenvolver
adaptabilidade.

raciocinio lagico; Demonstrar espirito empreendedor; Evidenciar

M - Recursos de Trabalho

Balanga; Calculadora; Coletores de amostras; Computador; Escalimetro; Linhas telefénicas; Lupa; Retroprojetor; Trena; Veiculo,

outros necessarios ao desempenho do cargo.

N - Condigdes gerais de exercicio

Trabalham vinculados a Secretaria Municipal de Desenvolvimente Rural. Sdo funciondrios publicos, com vencimentos pagos pelos
cofres municipais. Trabalham em equipe, com supervisfo ocasional, em ambientes fechados e a céu aberto, no hordrio diurno.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Publico

| Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo pablico

4. Progresso na Carreira

Promogaoc Horizontal: passagem do funcionario em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superior,
dentro do mesmao grupo ocupacional e do mesmo cargo publico,
atendido a exigéncia de comprovagio da habilitagdo profissional
oblida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogao Vertical: passagem do funcionario de um nivel qu
referéneia de vencimentc para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacicnal, da mesma classe e
do mesmo cargoe publico, a cada periodo de 02(dois) anos,
mediante resultado positivo na avaliag@o anual de desempenho e
na apresentacio de titulos correspondentes ao aperfeigoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:
6%.

§. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsahilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a) Vencimento mensal

B) Gratificagdes e Adicionais vantagem acess@ria ao
vencimento do servidor, observada, para concessio, as normas
estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungdo gratificada
pelo exercicio de diregdo, chefia e assessoramento; gratificacio
natalina; adicional por tempo de servigo; adicional pele exercicio
de atividades insalubres ou perigosas, adicional pela prestacdo
de servico extraordinario; adicional noturno; gratificagio pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor Pubtico;
adicional de sobreaviso; adicicnal de férias; adicional de
deslocamento para interior; gratificacio pelo exercicio de
fungbes do magistério, na forma que dispuser a legislagdo do
Quadro de Pessoal do Magistério Plblico Municipal.
Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em até
trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servico militar;
para atividade politica; para tratar de interesses particulares até
doifs anos continuos; licenga-paternidade e matemidade,
Concessdes: por 01 (um} dia, para doagdo de sangue em outro
Municipio; por 01 {um) dia, para se alistar como eleitor; por
05(cince) dias consecutivos, se funcionario e por 09{nove) dias
se professor contados a partir de um dia antes da realizagio do
casamento; Luto de até 05(cinco) dias se funciondrio e até
08(nove) se professor, pelo falecimenio do pai, mae, conjuge,
filho, irmao, padrastc ou madrasta, contados a partir da data do
dbito; nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento
de ensino superior; para participar do corpo de jurados e outros
servigos obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em que tiver
de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.
e) Direito de Petiglo

)

d)

Deveres, Proibigtes, Responsabilidades e Penalidades
Deveres: exercer com zelo e dedicacéo as atribuigdes do cargo;
ser leal as instituigbes a que servir; observar as normas legais e
regulamentares; cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais, atender com presteza: ac publico em
geral, prestande as informacdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo; & expedicio de certiddes requeridas para
defesa de direito ou esclarecimento de situacbes de interesse
pessoal; as requisicoes para a defesa da Fazenda Publica; levar
&0 conhecimento da autoridade superior as iregularidades de
que liver ciéncia em razdo do cargo; zelar pela economia do
material @ a conservagdo do patrimdnio publico; guardar sigilo
sobre assunto da reparticdo; manter conduta compativel com a
moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ac servigo;
tratar com wurbanidade as pessoas; representar conira
ilegalidade, omissdc ou abuso de poder.

g) Proibigdes: ausentar-se do servico durante o expediente, sem
prévia aularizagdo do chefe imediato; retirar, sem prévia
anuéncia da autcridade competente, quatlquer documento ou
objeto da reparicao; racusar fé a documentos publicos; opor
resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execugdo de servigo, promover manifestagio de
aprego ou desapreco no recinto da repartigio; comeler a
pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicho que seja de sua responsabilidade ou
de seu subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido
de filiarem-se a associag¢do profissional ou sindical, ou a partido
politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungéo de
confianga, conjuge, companheira cu parente até o segundo grau
civil, valer-se do cargo para lograr proveitc pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da funcao pliblica; atuar,
como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarics ou
assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cdnjuge ou
companheiro; receber propina, comiss&o, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razao de suas atribuicbes;
praticar usura sob qualquer de suas formas,; proceder de forma
desidiosa; ulilizar pessoal ou recursos materiais da repartigao
em servigos cu atividades pariculares; cometer a outro
funcionario atribuig¢bes estranhas ao cargo que ocupa, exceto
em situagfes de emergéncia e transitorias; exercer quaisquer
atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungao e com o horarie de trabatho; recusar-se a atualizar seus
dados cadastrais quande solicitado; participar, enguanto na
atividade de diretoria, geréncia, administragdo, conselho técnico
ou administrativo de empresa ou sociedade comercial ou
industrial, quando contratante ou concessionaria de Servigo
Puiblico Municipal ou fornecedor de equipamentos ou materiais
de qualquer nalureza ou especie, a gqualquer érgdo municipal,
mesma como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuigdes.
A responsabilidade civil decorre de ato omissive ou comissivo,
doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a
terceiros. A responsabilidade pena! abrange os crimes e
contravengdes impuladas ao funcionario, nessa qualidade. A
responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou
comissivo praticado no desempenho do cargo ou fungéo.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

ill - demissao;

IV - cassagio de disponibilidade;

V - destituicio de cargo em comissao;

h)

VI - destituicdo de fungao comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Publicos

Municipais - Lei complementar 014 de 27/03/2006

Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
MANUAL DO CARGO PUBLICO © -
Grﬁpo Ocupacional V '
Agente Profissional [
Cargo CH Classes | Formagao Profissional
A Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduacio no cargo
publico.
Formagdc Completa no Ensino Superior, em curso de graduacao no Cargo
Engenheiro Civil 30 B Piiblico, com curso de Pods-Graduagéo diretamente relacionada com as
fungtes do cargo publico exercido.
Formagio Completa no Ensino Superior, em curso de graduac&o no Cargo
C Puablico e Mestrado, diretamente relacionado com as fungbes do cargo plblico
exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formacao Completa no Ensino Superior, em curso | Engenharia Civil, com registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
de graduag¢do no cargo publico. Agronomia - CREA.

Atribui¢Ses do Grupo QOcupacional
Atribuicdes cujo desempenho requeira conhecimentos de nivel superior, com fungdes profissionais relativas ao planejamento, organizagao,
origntacéo, controle, fiscalizagdo, execugdo, lideranga e articulagio institucional, no setor de suas atividades.

1. Descrigdo Sumaria das Atribui¢Ses do Cargo

Desenvolvem projetos de engenharia civil no que diz respeito & construgfio, recuperagic e conservagio dos proprios municipais, de
areas urbanisticas e do sistema rodoviario municipal. Executam obras; Planejam, orgam e fiscalizam empreendimentos; Coordenam a
operagdo e a manutengio dos mesmos. Controlam a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados. Elabaram normas
e documentagdo técnica. Analisam os projetos e orgcamentos de obras apresentadas por empreiteiros; Aprovam projetos. Cumprem o
Plano Diretor do Municipio € legislagao correlata. Trabalham em consonancia com a Divisdo de Tributagio e Fiscalizagdo do Municipio,
no que tange a projetos de loteamentos, arruamentos, desmembramentos, subdivisdo, remembramentos, levantamentos cadastrais e
de fiscalizacgéo de obras, emissdo de alvaras para construgdo, ampliagio e demoligdo. Cumprem as determinagfes/deveres constantes
no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais e legislagio correlata. Executam_tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo.

2. Atribuigdes do Cargo Piblico

A — Desenvolver Projetos De Engenbaria Civil

Analisar os levantamentos topograficos, alinhamentos e nivelamento indispensaveis a elaboragio de estudos e projetos de arquitetura,
engenharia e urbanismo do Municipio; Conferindo os projetos de loteamentos, armuamentos, desmembramentoas, subdivisio e
remembramentos, encaminhados & aprovacgdo e licenciamento de obras e, vistoriar a execugio desses servigos, com vista ao
fornecimento do Auto de Vistoria, conforme Legislagéo Urbanistica do Municipio; Realizar trabathos de pericia, avaliagéo, investigagéo e
levantamentos técnicos; Definir metodologia de execugdo; Dimensicnar elementos de projetos; Elaborar, coordenar, reformular,
acompanhar, fiscalizar, preparando plantas e especificagdes técnicas e estéticas da obra, indicando tipe e qualidade de materiais e
equipamentos, méo-de-obra necessaria e efetuando célculos dos custos, para possibilitar a construgio, reforma efou manutengio de
edificagdes, sistema rodovidrio municipal, pontes, servigos de urbanismo, obras de arte, de controle 4 erosdo, e outros. Aprovar
projetos, conceder e assinar autorizagdo: Habite-se; Desenvalver relatdrios.

B ~ Planejar Empreendimento
Fazer estudo da viabilidade técnica e econdmica do empreendimento; Planejar cronograma fisico e financeiro; Levantar informagdes
inerentes ao empreendimento; Caracterizar empreendimento; Analisar opges do empreendimento; Definir alternativa.

C - Orgar O Empreendimento
Compor custos unitarios de mao de obra, equipamentos, materiais e servigos; Cotar pregos e custos de insumos do empreendimento;
Apropriar custos especificos e gerais do empreendimento; levantar custos do empreendimento.

D — Coordenar Operag3o E Manutengio Do Empreendimento

Coordenar apoio logistico, Avaliar dados técnicos e operacionais; Programar inspegio preventiva e corretiva; Programar intervencies
no empreendimento; Avaliar relatdrios de inspegdo; Gerenciar recursos humanos; Gerenciar suprimento de materiais e servigos;
Gerenciar recursos técnico-financeiros. Estabelecer critérios para pré-qualificagio de servigos e obras; Preparar termo de referéncia
para coniralagdo de servigos e obras; Preparar propostas técnicas para prestagdo de servigos e obras; Julgar proposias técnicas e
financeiras; Supervisionar, fiscalizar obras, servigos de terraplenagem, projetos de locagio, projetos de obras viarias, observando o
cumprimento das especificagdes técnicas exigidas para assegurar os padroes de qualidade e seguranga.

E — Executar Obras Civis
Selecionar equipamentos, materiais e servigos; Controlar cronograma fisico e financeiro da obra; Fiscalizar obras; Realizar ajuste de

campo; otimizar pracessos construtivos; Supervisionar seguranga da obra; Supervisionar aspectos ambientais da obra; Medir servigos
executados; Gerar projeto conforme construido.

F — Controtar Qualidade Do Empreendimento
Aceilar ou rejeitar materiais e servigos; Analisar ensaios de materiais; Identificar métodos e locais de instalagio de instrumentos de
controle de qualidade; Verificar afericdo, calibragao dos equipamentos. Efetuar fiscalizagcdo de obras executadas por empreiteiras.

G - Elaborar, Golaborar E Manter Normas, Documentacgioc Técnica E Administrativa

Elaborar procedimentos e especificagbes técnicas; Efaborar normas de avaliagio de desempenho técnico e operacional; Elaborar
manual do usuario; Controlar documentagaao técnica; Parlicipar de comissdes, érgios normativos nacionais e internacionais; elaborar
especificagbes técnicas, Elaborar normas e procedimentos executivos; Elaborar critérios de medigdo; Elaborar normas de ensaio de
campo. Colaborar na elaboragao de normas referenies as edificagdes, loteamentos, zoneamento e demais atividades de obras; Estudar
probliemas relativos a utilizagdo de logradouros publicos e propor normas para a localizagao de barracos, palanques, tabuleiros, vendas
de bilhetes para sorteics, campanhas para qualquer anuncio em geral; Observar e fazer observar a legislagio sobre uso e parcelamento
do uso do solo; Manter atualizadas as plantas esquematicas de servigos e melhorias do Municipio, como rede de &gua, galerias pluviais,
rede de esgolos, rede elétrica, limpeza urbana, coletas de lixo, pavimentagio e outres, solicitando os dados necessarios aos érgaos
correspondentes; Promover a organizagdo e manutengio atualizada do arquivo de plantas aprovadas e do cadastro de prédios
aprovados e nio aprovados, com os dados que se fizerem necessarios; Assinar alvaras de licenga para construgdes particulares,
democlicdes de prédios, construgdo de muros e grades, observando e fazendo observar normas vigentes e pertinentes a obras.

H — Prestar Consultoria Técnica

Periciar projetos e obras préprias ou executadas por empreiteiras (laudos e avaliagGes); Emitir parecer técnico; Propor solugfes
1écnicas, Realizar treinamento técnico. Promover avaliagbes de imoveis, para fins de desapropriacdo, permutas, alienacdes ou outras
transacgdes em qgue seja 0 Municipio interessado.

| -~ Comunicar-Se
Desenvolver expressdo oral; Desenvolver expressdo escrita; Desenvolver capacidade de negociagio; Desenvolver capacidade de
lideranca, trabalhar em equipe.

AlribuigBes: Eng® Civil - - Parte integrante do Decreto n® 3.209de 08/2006 412
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

MANUAL DO GARGO PUBLICO

Grubo Ocubéc'iona! A"
Agente Profissional |

Cargo: Engenheiro Civil

J — Fiscalizar, a execucao de construgdes, reformas, ampliagdes e demolicées concernentes aos particulares.

Fiscalizar a aplicagdo de normas concernentes as construgdes particulares, aos arruamentos, loteamentos e seus desmembramentos,
ao zoneamento e a estélica, aplicando multas efou embargando obras clandestinas efou irregulares; Fiscalizar a execugdo de refarmas,
ampliagdes ou demoligfes; Promover e vistaria das obras particulares concluidas ap6s 0 encaminhamento do pedido de vistoria, por
parte de proprietario, com vista ao fornecimento de Carta de "Habite-se"; Fiscalizar a observancia das Legislagdes Urbanisticas do
Municipio, relativa ao uso de logradoures publicos, notificando e autuando os infratores; Fiscalizar as obras em andamento, para o
controle da obediéncia das mesmas ao projeto elaborado, as especificagdes e as normas técnicas cabiveis; Observar e fazer observar a
legislagdo sobre uso e parcelamento do uso do solo; Promover avaliages de imdveis, para fins de desapropriacdo, permutas,
alienagdes ou oulras transagfes em que seja o Municipio interessado. Inspecionar barracos e outras construgdes temporarias,
localizadas em logradourcs publicos, notificando e autuando os infratores; Promover a vistoria que julgar necessario 4 seguranga e
salubridade puablica; Fiscalizar a colocagio de cartazes, letreiros e faixas de exposigio aprovadas pela Prefeitura.

K — Demonstrar Competéncias Pessoais
Demonstrar criatividade e dinamismo; Evidenciar iniciativa; Demonstrar capacidade de decisdo; Cuitivar visfo global; Demonstrar
adaptabilidade; Desenvolver visdo espacial, Desenvolver raciocinio 16gico; Desenvolver raciocinio matematico; Delegar fungdes para
Equipe de Trabalho; Trabalhar em equipe.

L - Recursos de Trabalho
Calculadoras; Computador; Softwares especificos; Telefone celular; Trena; Cadeira ergondmica; Compassos; Escalimetro triangular;

Jogo de esquadres; Mesa de apoio; Prancheta com réguas (paralelas e tecnigrafo); EPls; GPS; Veiculo, outros necessarios ao
desempenha do cargo.

M - Condigées gerais de exercicio

Atuam com concentragdo na canstrugado civil. Trabalham na area de planejamento e gerenciamento de projetos construtivos para as
finalidades da Prefeitura.Trabalham individualmente e em equipe multidisciplinar, em ambiente fechado, as vezes 'a céu aberto’, ou ‘no
campo’. S8o0 Funcionarios Municipais, recebem vencimentos pelos cofres piblicos.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Plblico E Estagio Probatério: 03 anos de efelivo exercicic no cargo publica

4. Progresso na Carreira

Promocgdo Horizontal: passagem do funcionario em efetivo exercicio
de uma classe para classe de vencimento superior, dentro do mesmo
grupo ocupacicnal e do mesmo cargo publico, atendido a exigéncia de
comprovagio da habilitagio profissional obtida.
Percentuat de acréscimo aos vencimentos: 10%

Promogao Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou referéncia
de vencimento para as seguintes, até o méaximo de duas, dentro do
mMesmo grupo ocupaciocnal, da mesma classe e do mesmo cargo publico,
a cada periodo de 02(dois) anos, mediante resultado positivo na

avaliaggo anual
correspondentes ao aperfeicopamento profissional.

de desempenho e na apresentaciao de titulos
Percentual maximo

de acréscimo aos vencimentos: 6%.

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens g) Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia
a) Vencimento mensal aulorizagio do chefe imediato; retirar, sem prévia amuéncia da
b) Gratificagdes e Adicionais — vantagem acessoéria ao vencimento do autoridade competente, qualquer documento ou objeto da reparticio;

servider, observada, para concess8o, as normas estabelecidas no recusar & a documentos pablicos; opor resisténcia injustificada ao
Estatuto — LC 014/2006 (funcdo gratificada pelo exercicio de diregéo, andamento de documenio e processo ou execugdo de senvigo;
chefia e assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo promover manifestacdo de aprego ou desapregco no recinte da
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou reparticio; cometer a pessoa estranha & reparticéo, fora dos casos
perigosas; adicional pela prestagio de servigo extraordingrio; previstos em lei, o desempenho de atribuicgo que seja de sua
adicional noturno; gratificagdo pelo alendimento de programas responsabilidade ou de seu subordinado; coagir ou  aliciar
descentralizados do Setor Pubiico; adicional de sobreaviso; subordinados no sentido de filiarem-se a associagéo profissional ou
adicional de férias; adicional de deslocamento para interier; sindical, ou a partido palitico;, manter sob sua chefia imediata, em
gratificagdo pelo exercicio de fungées do magistério, na forma que cargo ou funcio de confianga, cdnjuge, companheiro ou parente até o
dispuser a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Pdblico segundo grau civil; valer-se do cargoe para lograr proveito pessoal ou
Municipal. de outrem, em detrimento da dignidade da fungdo pablica; atuar, como
c) Licengas: por motivo de deenga em pessoa da famifia em até trinta procurador ou intermediario, junto a repartigdes pablicas, saivo quando
dias, sendo quinze remunerados; para © servico militar; para se tratar de beneficios previdencidrios ou assistenciais de parenies até
atividade politica; parza fratar de interesses particulares até dois anos o segundo grau, e de conjuge ou companheiro; receber propina,
continuos; licenga-patemidade e matemidade, comiss&o, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razéo de
d) Concessbes: par 01 {um) dia, para doagho de sangue em outro suas atribuigdes; praticar usura sob qualguer de suas formas;
Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como eleitor; por 05(cinco) proceder de forma desidiosa; utilizar pessoal ou recursos materiais da
dias consecutivos, se funcionario & por 09(nove) dias se professor repartigdo em servigos ou atividades particulares; cometer a outro
contados a partir de um dia antes da realizagdo do casamento; Luto funciondrio airibuigbes estranhas ac cargo que ocupa, exceto em
de até 05(cinco) dias se funciondrio e até 09(nove) se professar, pelo situagbes de emergéncia e transitérias; exercer quaisquer atividades
falecimento do pai, mae, cénjuge, filho, irmao, padrasto ou madrasta, que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou funcao e com o
contados a partir da data do obito; nos dias em que estiver horaric de frabalho; recusar-se a atualizar seus dados cadastrais
coemprovadamente realizando provas de exame vestibular para quando solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
ingresso em estabelecimento d¢ ensino superior; para participar do geréncia, administragfo, conselhe técnico ou administrativo de
corpo de jurados e autros servigos obrigatorios por lei; no pericdo de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quande confratante cu
ternpo em gue tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar. concessionaria de Servigo Piblico Municipal ou fornecedor de
e) Direito de Petigédo equipamentos ou materiais de qualquer natureza ou espécie, a
qualquer érgdo municipal, mesmo como procurador.
Deveres, Proibigbes, Responsabilidades e Penalidades n} Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e

Deveres: exercer com zelo e dedicagio as atribuigées do cargo, ser
leal as instituigbes a que servir, observar as normas legais e
regulamentares; cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais; atender com presteza: ac publico em geral,
prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedi¢do de certiddes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de siluagdes de interesse pessoal; 4s requisigdes
para a defesa da Fazenda Publica; levar ao conhecimento da

administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuigdes. A
responsabilidade civil decaorre de alo omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao erdrio ou a terceiros. A
responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputadas
ao funcionaric, nessa qualidade. A responsabilidade civil-administrativa
resuita de ato omissive ou comissive praticado no desempenho do
cargo ou fungéo.

Penalidades Dlsclplinares:

autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em raz&o | - adverténcia;
do cargo; zelar pela econcmia do material € a conservagio do I! - suspenséo;
patriménio pdblico; guardar sigillo sobre assunto da repartico; 1l - demissdo;

manter conduta compativel com a moralidade administrativa; ser
assiduo e ponlual ac servigo; tratar com urbanidade as pessoas;
representar contra ilegalidade, omiss&o ou abusc de peder.

IV - cassagdo de disponibilidade;
V - destituicio de cargo am comisséc;
Wi - destituigdo de fungdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 —~ Plane de Carreira e de Remuneragio dos Funcionarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
- MANUAL DO CARGO PUBLICO
Grupo Ocupacional V
Agente Profissional |
Cargo CH Classes | Formagio Profissional
A Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduacio no cargo
publico.
B Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduacdo no
Engenheiro Florestal 30 Gargo Publico, com curso de Pos-Graduagio diretamenie relacionada
com as fungdes do cargo piblico exercido.
c Formagdo Completa no Ensing Superior, em curso de graduacio ho
Cargo Pdblico e Mestrado, diretamente relacionado com as fungdes do
cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formacao Completa no Ensing Superior, em | Engenharia Florestal, com registro no Conselho Regional de Engenharia,
curso de graduagao no cargo poblico. Arquitetura e Agronomia - CREA.

AtribuigSes do Grupo Ocupacional
Alribuiches cujo desempenho requeira conhecimentos de nivel superior, com fungdes profissionais refativas ao planejamento, crganizagao,
orientagdo, controle, fiscalizagao, execugdo, Jiderancga e articulagao institucional, no setor de suas alividades.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Planejam, coordenam e executam atividades relativas 4 preservagio e expanséo de éreas florestais, formagéo de viveiros de mudas e
do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam essas alividades. Podem prestar assisténcia e consutloria técnicas.
Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarics Piblicos Municipais e legislagio corretata. Executam
tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuigdes do Cargo Publico

A — Planejar e Supervisionar Atividades relativas & preservagdo e expansao de areas florestais

Efaborar e supervisionar projetos relativos a preservagido e expansdo de areas florestais, orientando quanto as técnicas de
exploragao de vegetagdo, para determinar novos sistemas de cultivo e desenvolvimento florestal; Organizar, controlar e fiscalizar o
fiorestamento e reflorestamento, favorecendo o seu crescimento por meio de poda, desbastes e outros, efetuando pericias e vistorias
em lacais de delito e assuntos florestais, elaborando laudos, avaliagGes e arbitramentos, para preservar e desenvolver as zonas
verdes; Planejar e controlar o plantio e corte das arvores, abservando a época propria e técnicas adequadas, visando obter uma
produgdo méaxima e continua; Identificar as diversas espécies de arvores, utilizando técnicas adequadas na determinagéo da altura,
diametro do tronce e da copa, duragéo de vida e condigbes de adaptabilidade das espécies ao meio ambiente; Executar estudos
sobre produgio e sementes, realizando experiéncias, para melhorar a germinagio das mesmas. Elaborar planos de exploracio e
manejo dos hortos florestais; Efaborar projetos de defesa fitossanitaria e controle, com orientacéo técnica, na aquisi¢io e aplicagao
dos defensivos e herbicidas; Elaborar projetos de instalagfo de viveiros florestais e de campos de geminagfio e procedéncia de
sementes. Elaborar projetos e coordenar o desenvolvimento da arborizag¢io e do paisagismo urbano; Coordenar as atividades de
formacéo de viveiros de mudas, controte de plantio e replantio, para promover o desenvolvimento da arborizagio das vias piblicas e
manutengdo de parques, jardins e areas verdes; Coordenar agSes visando o controle da poluigdo, a preservacdo e a recuperagao
dos recursos naturais renovdveis para preservar a qualidade de vida.

B - Coordenar Atividades Agrosilvipecuarias E O Uso De Recursos Naturais Renovaveis E Ambientais

Analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas, programas de trabalho; Auxiliar na captago de recursos financeiros;
Coordenar equipe de trabalho; Coordenar treinamentos; Coordenar programas e convénios interistitucionais; Supervisionar processo
em manejo de recursos naturais (bidticos e abidticos); Avaliar atividades agrossilvipecuéarias; Supervisionar processos de tratamento
de residuos; Supervisionar processos de recuperagéo de area degradada.

C - Atuar Na Preservacio Ambiental

Elaborar projetos de licenciamento ambiental; Monilorar execucgdo de projetos de licenciamento ambiental; Monitorar qualidade de
efluentes e solos; Supervisionar atividades licenciadas; Participar de analise de risco de contaminagdo ambiental; Participar de
avaliagdo de areas sujeilas a impacto ambiental; Recomendar produtos e insumos mitigadores de impacto ambiental; Orientar
acondicionamento e destino de residuos causadores de danos ambientais; Desenvolver programas de sobrevivéncia de espécies,
em longo prazo; Planejar programas de sobrevivéncia de espécies.

D - Executar Atividades Agrossilvipecuarias E Do Uso De Recursos Naturais Renovaveis E Ambientais

Executar levantamento topografico; Monitorar itens de controle do processo produtivo efou ambiental; Executar levantamento
ambiental, analisar amostras colhidas e resultados de analises laboratoriais; Testar desempenho de equipamentos, maguinas,
materiais; Inspecionar qualidade e sanidade de produto.

E — Elaborar Documentagdo Técnica E Cientifica

Elaborar relatdrios de atividade; Elaborar projetos; Elaborar inventario de recurses disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos);
Elaborar estudos estatisticos; Elaborar normas e procedimentos técnicos; Elaborar artigos técnico-cientificos; Elaborar material para
divulgacao de produtos, servigos, equipamentos.

F — Fiscalizar Atividades Agrossilvipecuarias E Eo Uso De Recursos Naturais Renovaveis E Ambientais
Fiscalizar obras em execugdo, Fiscalizar procedéncia, Fiscalizar atividades de extrativismo; Autuar crimes ambientais e florestais;
Embargar atividades agrossilvipecuarias de estabelecimentos infratores; Apreender produtos agrossilvipecuarios.

G - Comunicar-Se
Adaptar linguagem; Demonstrar receptividade; Desenvolver expressio escrita; Desenvolver expressio oral; Cultivar flexibilidade na
relagaoc interpessoal; Desenvolver lideranga; Desenvolver capacidade de negociagio.

H — Executar Tarefas Administrativas
Planejar roteiro de visitas; Realizar mapeamento da area; Registrar periodicamente informagdes coletadas referentes sua area de
atuagdio; Preencher e arquivar fichas; Elaborar relatérios, projetos e outras peg¢as administrativas; Naotificar a vigilancia.

| - Participar De ReuniGes, Campanhas Preventivas E De Atividades Comunitarias.
Participar de reunifes; Participar de treinamentos especificos; Assistir aos cursos de capacitagdo obrigatdrios ou ndo; Auxiliar na
preparacao de espaco para a realizacdo de eventos, quando demandado pela Chefia

J — Demonstrar Competéncias Pessoais
Demaonstrar discernimento; Demonstrar criatividade; Desenvolver raciocinio [6gico; Demonstrar espiritoc empreendedor; Evidenciar
adaptabilidade.

K - Recursos de Trabalho
Balanga; Calculadora; Coletores de amostras; Computador, Escalimetro; Linhas telefénicas; Lupa;; Trena; Veiculo, outros
necessarios ao desempenho do cargo.

Atribuigdes: Eng® Florestal - Parte integrante do Decrete n® 3.209 de 07/08/2006 1/2
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Cargo: Técnico Municipal de Nivel Superior

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a)
b)

c)

d}

e)

Vencimento mensal

Gratificagbes e Adicionais — vantagem acessodria ao
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 {fungio
gratificada pelo exercicio de diregio, chefia e
assessoramento,; gratificacio natalina; adicional por tempo
de servi¢o; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestagic de servigo
extraordinario; adicional noturno; gratificagdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Setor
Puablico; adicional de sobreaviso; adicienal de férias;
adicionat de deslocamento para interior; gratificagio pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Pablico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em
até trinta dias, sendo gquinze remunerados; para o servigo
militar, para alividade politica; para ftratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doagdo de sangue em
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; por 05(cinco} dias consecutivos, se funciondrio e por
09(nove) dias se professor contados a paitir de um dia
antes da realizagdo do casamento; Luto de até 05{cinco)
dias se funciondrio e até 09{nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mae, cénjuge, fitho, irmdo, padrasto ou
madrasta, contados a partir da data do 6bito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para parficipar do corpe de jurados e outros
servigos obrigatorios por lei; no periodo de tempo em que
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Peti¢ao

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigies do
cargo; ser leal as instituigbes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestando as
informagdes requeridas, ressalvadas as prolegidas por
sigilo; & expedigdo de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimente de situactes de interesse
pessoal, as requisicdes para a defesa da Fazenda Publica;
levar ao conhecimento da autoridade superior as
imegularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material € a conservagio do
patrimdnic publico; guardar sigilo sobre assunto da
reparticdo; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa, ser assiduo e pentual ac servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,
omissdo ou abuso de poder.

g) Proibigéas: ausentar-se do servigo durante o expediente,

h)

i)

sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da repartigdo; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdo de
servigo, promover manifestagéo de aprego ou desapreco no
recinto da reparlicdo; cometer a pessoa estranha a
reparticio, fora dos casos previstos em lej, o desempenho
de atribuigio que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, cdnjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil, valer-se do cargo para lograr
preveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fung¢io publica; atuar, como procurador ou intermediario,
junto a repartigdes pulblicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
0 segundo grau, e de cénjuge ou companheiro; receber
proping, comissdo, presente ou vantagem de qualguer
espécie, em razio de suas atribuiges; pralicar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da repartigio em
servigos ou atividades particulares; cometer a oultro
funciondrio atribuigdes estranhas ac cargo que ocupa,
exceto em situagdes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de trabatho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
geréncia, administragao, conselho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessicnaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer érgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicies. A responsabilidade civil decorre de alo
amissivo ou comissivo, doloso ou culposo, gue resuite em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
funciondrio, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungao.
Penalidades Disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspenséo;

Il - demissao;

IV - cassag&o de disponibilidade;

V - destitui¢do de cargo em comissio;

VI - destituigdo de fungdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pablicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira ¢ de Remuneragio dos Funcionérios.

Afribuicbes: Técnico Municipal de Nivel Superior - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 26006
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Cargo CH Classes Formagédo Profissional

A Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduacgio no
cargo publico.

Formacdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagdo no
Tecndlogo da Construgao Civil 40 B Cargo Publico, com curso de Pés-Graduagio diretamente relacionada
com as fungdes do cargo publico exercido.

Formacdo Completa ne Ensino Superior, em curso de graduagio ho

c Cargo Plblico e Mestrado, diretamente relacionado com as fungdes
do cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico
Formagdo Completa no Ensino Superior, em | Tecnologia da Construgio Civil, com registro no Conselho Regional de Engenharia,
curso de graduacio no cargo publico. Arquitetura e Agronomia - CREA.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Afribuigtes cujo desempenho requer conhecimentos de nivel superior, com fungdes profissichais relativas ao planejamento,
organizacio, orientacio, controle, fiscalizacdo, execugio, & lideranga e articulacfo institucional, no setor de suas atividades.

1. Descrigdo Sumadaria das AtribuigGes do Cargo

Realizam levantamentos topograficos e planiaitimétricos. Desenvolvem e legalizam projetos de edificagSes, planejam a execugao,
orgam, providenciam suprimentos, supervisionam a execucgdo de cbras e servigos, treinam m3o-de-cbra e realizam o controle
tecnoldgico de materiais e do seclo, com a supervisdo de um engenheiro civil. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no
Estatute dos Funcionarios Publicos Municipais e legislacdo correlata. Executam outras tarefas inerentes ao cargo demandadas pela
chefia.

2. Atribuigdes do Cargo Publico

A - Realizar Levantamento Topografico, sob Supervisio.

Providenciar levantamento topografico, alinhamento e nivelamento indispensaveis 4 elaboragio de estudos e projetos de arquitetura,
engenharia ¢ da Planta Cadastral do Municipio; Proceder a levantamentos topegraficos, conferindo os projetos de loteamentos,
arruamentos, desmembramentos, subdivisdo e remembramentos, encaminhados 4 aprovacgio e licenciamento de obras e, vistoriar a
execucdo desses servigos, com vista ao fornecimento do Auto de Vistoria, conforme Legislagdo Urbanistica do Municipio; Promover,
quando seolicitado, trabalho conjunto com a Divisdo de Tributagdo e Fiscalizagio, de levantamentos cadastrais (topo dos imdveis do
Municipio para atualizar a Planta Cadastral); Proceder as informagdes scbre alteragdes constatadas em imdveis do Municipio a
Divisdo de Tribuitagdo e Fiscalizagdo.

B - Fiscalizar a execugdo de construgdes, reformas, ampliagfes e demoligbes concernentes aos particulares Sob Supervisdo
Fiscalizar a aplicagdo de normas concernentes as construgdes particulares, aos arruamentos aos loteamentos, e seus
desmembramentos, ao zoneamento e a estética, aplicando multas efou embargando obras clandestinas efou irregulares; Fiscalizar a
execugio de reformas, ampliagdes ou demoli¢des; Promover e vistoria das obras particulares concluidas apos o encaminhamento do
pedido de vistoria, por parte de proprietario, com vista ao fornecimento de Carta de "Habite-se"; Fiscalizar a observancia das
Legislagdes Urbanisticas do Municipio, relativa ao uso de logradourcs publicos, notificando e autuando os infratores; Fiscalizar as
obras em andamento, para o controle da obediéncia das mesmas ao projeto elaborado, as especificacBes e as normas técnicas
cabiveis; Observar e fazer observar a legislagio sobre uso e parcelamento do usc do solo; Promover avaliagGes de imdveis, para fing
de desapropriagdo, permutas, alienagées ou outras transagdes em que seja o Municipio interessado. Inspecionar barracos e oulras
construgdes temporarias, localizadas em logradouros publicos, notificando e autuando os infratores; Promover a vistoria que julgar
necessario 4 seguranga e salubridade publica; Fiscalizar a colocacdo de cartazes, letreiros e faixas de exposigio aprovadas pela
Prefeitura.

C - Desenvolver Projetos Sob Supervisao

Coletar dados do local e do cliente; Interpretar projetos; Elaborar plantas seguindo normas e especificagdes técnicas; Acompanhar a
elaboragao de projetos arquitetdnicos, de estrutura de concreto, de estrutura metalica, de instalagdes hidrossanitarias, de instalages
elétricas, telefénicas, de instalagdoes de prevengac e combate a incéndios, de instalagao de ar-condicicnado; Compatibllizar projetos
para eliminar as interferéncias. Acompanhar tecnicamente tudo que diz respeito a recuperagio e conservagao dos préprios municipais;
Acompanhar a elaboracdo de projetos de construcdo e urbanisticos. Pesquisar a existéncia de novas tecnologias; Elaborar estudo
comparativo de custos; Elaborar memdria de calculo, orgamento, memoerial descritivo e especificacdes de materiais, mio-de-obra e
cronograma fisico-financeiro das obras municipais.

D — Legalizar Projetos E Obras

Conferir projetos; Selecionar documentos para legalizagiio da obra; Encaminhar projetos para aprovacdo; Controlar prazo de
documentagao; Corrigir ou solicitar a corregéo de ndo-conformidades; Requerer aprovacfio de vistoria nos 6rgaos competentes;
Providenciar encerramento das obras; Organizar arquivo técnico.

E - Planejar O Trabalho De Execugio De Obras Civis

Elaborar plano de agdo; Definir a logistica; Propor cronograma fisico; Participar da definigie de métodos e técnicas construtivas;
Dimensionar equipe de trabalho; Listar maquinas, equipamentos e ferramentas; Elaborar cronograma de suprimentos; Racionalizar
canteiro de obras; Acompanhar os resultados dos servigos.

F — Orgar Obras

Fazer estimativa de custos; Interpretar projetos e especificacdes técnicas, Fazer visita técnica para levantamento de dados; Levantar
quantitativos de projetos de edificagdes; Fazer composicido de custos diretos e indiretos; Elaborar planilha de quantidades e de
custos; Comparar custos; Elabarar cronograma fisico-financeiro.

G — Padronizar Procedimentos Técnicos
Fixar pardmetros {écnicos; ldentificar procedimentos técnicos. Participar da elaboragio e revisio das normas e procedimentos;

Participar da mantagem e revisdo de manuais técnicos; Gerenciar arquivo técnico; Participar de desenvolvimento das narmas e
procedimentos.

H — Supervisionar Execuc¢io de Obras

Inspecionar a qualidade dos materiais e servigos; Controlar o estoque e 0 armazenamenio de materiais; Seguir as instrugbes dos
fabricantes; Buscar a industrializagao de processos executivos; Racicnalizar o uso de materiais; Cumprir cronograma preestabelecido;
Cocrdenar equipes de trabalho; Conferir execugéo e qualidade dos servigos; Fiscalizar obras; Realizar medigSes; Fazer diario de
obras; Solucionar problemas de execugao; Zelar pela organizagio seguranga e limpeza da obra; padronizar procedimentos.

| — Executar A Manuteng3o E Conservagdo De Obras
Fazer visita {écnica para diagnéstico; Apresentar solugdes alternativas; Providenciar o reparo; Supervisionar a execucgaio.

J - Recursos de Trabalho:
Calculadoras; Computador; EPls; Equipamento de topografia; Material de desenho; Softwares especificos; Telefone celular; Trena;
GPS, Veiculo, outros necessdrios ao desempenho do cargo.

Atribuig@es: Tecndlogo da Conslrugdo Civil - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/08/2006 142
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Cargo: Tecnélogo da Construgao Civil

K — Demonstrar Competéncias Pessoais

Realizar servigos de acordo com normas de higiene, satide e seguranga no trabalho; Tomar decisdes cabiveis as fungdes realizadas;
Utilizar legislagao trabalhista; Comunicar-se; Trabalhar em equipe; Prestar primeiros socorros; Redigir documentos técnicos; Manter-
se atualizado e informado; Comunicar-se; Agir com ética; Solucionar problemas; Demonstrar dinamismo e criatividade; Conscientizar-
se sobre questbes ambientais; Agir com lideranca: Demonstrar capacidade de relacionamento; Avaliar producio e produtividade.

L - Condigdes gerais de exercicio
Atuam com concentrag¢do na construcio civil & areas afins. Trabalham individuaimente e em equipe multidisciplinar, em ambiente
fechado, 'a céu aberto’, ou ‘'no campo’. S&o Funcionarics Municipais, recebem vencimentos pelos cofres publicos.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Piblico | Estégio Probatdrio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo pablico

4. Progresso na Carreira

Promogdo Vertical: passagem do funciondric de um nivel ou
Promogao Horizontal: passagem do funcionario em efetive exercicio de referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de duas,
uma classe para classe de vencimento superior, dentre do mesmo grupo | dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo
ocupacional e do mesmo cargo plblico atendido a exigéncia de | €argo publico, a cada pericdo de 02(deis} anos, mediante resultado
comprovacéo da habilitagio profissional obtida. positivo na avaliagdo anual de desempenho e na apresentagao de
Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% titulos correspondenties ao aperfeicoamento profissional. Percentual
maximo de acréscimo aos vencimentos: 6%.
5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsahilidades inerentes ao cargo ccupado
Direitos e Vantagens g) Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,
a) Vencimanto mensal sem prévia autorizagio do chefe imediato; retirar, sem
b} Gratificagbes e Adicionais — vantagem acessoria ao prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
vencimento do servidor, observada, para concess3o, as documento ou objeto da repartigio; recusar fé a
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (funcao documentos publices; opor resisténcia injustificada ao
gratificada pelo exercicio de dire¢do, chefia e andamentc de documento e processo ou execucdo de
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo de servico;, promover manifestacdo de aprego ou desaprego
servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou no recinto da reparticdo; cometer a pessoa estranha a
perigosas; adicional pela prestagio de servigo extraordinario; reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
adicional noturno; gratificagdo pelo atendimento de de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
programas descentralizados do Setor Publico; adicional de subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
sobreaviso; adicional de férias; adicional de deslocamento fiiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
para interior; gratificagdo pelo exercicio de fungdes do partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
magistério, na forma que dispuser a legislacdo do Quadro de ou fungio de confianga, cénjuge, companheire ou parente
Pessoal do Magistério Pablico Municipal. até o segundo grau civii; valer-se do cargo para fograr
c) Licencas: por motivo de doenga em pessoa da familia em proveito pesscal ou de outrem, em detrimento da
até trinla dias, sendo quinze remunerados; para o servigo dignidade da fungfo publica; atuar, como procurador ou
militar; para afividade politica; para tratar de interesses intermediario, junto a repartigdes publicas, salvo quando
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
maternidade, parentes até o segundo grau, e de cdnjuge ou
d) Concessdes: par 01 {um) dia, para doagdo de sangue em companheiro; receber propina, comissdo, presente ou
outro Municipio; por 0t {um) dia, para se alistar como eleitor; vantagem de qualquer espécie, em razao de suas
por 05(cinco) dias consecutivos, se funcionario e por atribuigGes; praticar usura sob qualquer de suas formas;
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia antes proceder de forma desidiosa; utilizar pessoal ou recursos
da realizagdo do casamento; Luto de até 05(cinco) dias se materiais da repartigho em servigos ou atividades
funcionaric e até 09(nove) se professor, pelo falecimento do particulares; cometer a outro funcionaric atribuigbes
pai, mie, cdnjuge, filho, irmdo, padrastc ou madrasta, estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situacgdes de
contados a partir da data do 6bito; nos dias em que estiver emergéncia e transitorias; exercer guaisquer atividades
comprovadamente realizando provas de exame wvestibular que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
para ingresso em estabelecimento de ensino superior; para fungdo e com o harario de trabalho; recusar-se a atualizar
participar do corpo de Jurados e outros servigos obrigatérios seus dados cadastrais quando solicitado; participar,
por lei; no periodo de tempo em que tiver de cumprir as enquanto na atividade de diretoria, geréncia,
exigéncias do Servigo Militar. administragao, conselho técnico ou administrative de
e) Direito de Petigdo empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Plblico
Deveres, Proibigées, Responsabilidades e Penalidades Municipal ou fornecedor de equipamentos cu materiais de
f) Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigbes do qualquer natureza ou espécie, a qualquer 6rgdo municipal,
cargo; ser leal as instituicdes a que servir; observar as mesmo como procurador.
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens h) Responsabilidade: O funcicnario responde civil, penal e
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender administrativamante pelo exercicio  irregular  de suas
com presteza: ao publico em geral, prestando as informagdes atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo; a expedig&o comissivo, doloso ou culposo. que resulte em prejuizo ao
de certiddes requeridas para defesa de direito ou erario au a terceiros. A responsabilidade penal abrange os
esclarecimento de situagSes de interesse pessoal; as crimes & contravengbes imputadas ao funcionario, nessa
requisicies para a defesa da Fazenda Publica; levar ao quqlld?de, Aresp_on_sabmda_de civil-administrativa resulta de ato
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de foumnf;(')vo ou comissivo praticado no desempenio do cargo ou
gue tiver cidéncia em razdo do cargo; zelar pela economia do . : I .
material e a conservagio do patriménic publico; guardar sigilo ) PT‘"a"'jda?ﬁs I:_)|§C|p||nares.
sobre assunto da repartigdo; manter conduta compativel com li-asu‘;e 9?1222:
a moralidade administrativa; ser assiduo e pontual ao servico,; - der?ﬂsséo'l
tratar com urbanidade as pessoas; representar contra IV—cassagéo,de disponibilidade:
ilegalidade, omissdo ou abuso de poder, V - destituigio de cargo em comissio;
VI - destituicio de funcio comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionérios Plblicos Municlpals - Lel Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carrelra e de Remunerago dos Funcionérios.
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Cargo CH Classes | Formagdo Profissional
A Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagao em
medicina,
Formag8o Completa no Ensino Superior, em curse de medicina, com
Medico, Clinico Geral 20 B curso de Pas-Graduagdo diretamente relacionada com as fungdes do

cargo publico exercido.

Formagdo Completa no Ensino Superior, em curso de graduagido em

C medicina e Mestrado, diretamente relacionado com as fungdes do
cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para ingresso Curso Especifico

Formagio Completa no Ensino Superior, em | Superior em Medicina, com registro no Canselho Regional de Medicina - CRM
curso de graduagdo em medicina.

Atribuigdes do Grupo Ocupacional
Atribuigbes cujo desempenho requer cenhecimentos de nivel superior, com funcbes profissionais relativas ao exercicio da medicina.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigoes do Cargo

Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementam agfes para promogio da salde; coordenam
programas e servicos em salde, efetuam pericias, auditorias e sindicAncias médicas; elaboram documentos e difundem
conhecimentos da area médica. Trabalham vinculados a Secretaria Municipal de Satude e Promoc¢io Humana. Prestam assisténcia
aos clientes em LUnidades de Salde Pablica, e, se for o caso, no domicilio ou junto acs programas da area da sadde plblica: Agente
Comunitario de Sadde (PACS), Programa Saude da Familia (PSF) e Expresso Salde ou em outros que o Municipio vier implantar ou
aderir. Cumprem as determinacdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcicnarios Publicos Municipais e legislagdo correlata.
Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuigoes do Cargo Piblico

A - Realizar Consuita E Atendimento Médico

Realizar anamnese; Realizar exame fisico; Levantar hipiteses diagnésticas; Realizar propedéutica instrumental; Solicitar exames
complementares; Solicitar interconsultas; Realizar exames complementares; Supervisionar propedéutica instrumental; Interpretar
dados de exames clinicos e exames complementares; Diagnosticar estado de salde de pacientes e clientes; Realizar diagnostico de
salude da comunidade; Discutir diagnoéstico, progndstico e tratamento com pacientes, clientes, responsaveis e familiares; realizar
atendimento em consultérios e postos de salde; Realizar visitas hospitalares; Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia;
Realizar visitas domiciliares.

B — Tratar Pacientes E Clientes

Planejar tratamento de pacientes e clientes; Indicar tratamento; Receitar drogas, medicamentos e fitoterapicos; Prescrever tratamento;
Praticar intervengdes clinicas; Praticar pequenas intervengoes cirurgicas; Praticar procedimentos intervencionistas; Estabelecer
prognastico; Executar tratamentos com agentes quimicos; Executar tratamentos com agentes fisicos; Executar tratamentos com
agentes biologicos; Monitorar estade de sadde de pacientes; Reabilitar pacientes e clientes (condigdes biopsicossaociais).

C - Implementar Agoes Para Promogao Da Saide

Estabelecer plano de agdes em salde; Prescrever medidas higiénico-dietéticas; Prescrever imunizagao; Ministrar tratamentos
preventivos; Rastrear doengas prevalentes; Implementar medidas de biosseguranga; Implementar medidas de seguranga e protegio
do trabalhador; Implementar medidas de salde ambiental; Promover campanhas de salde; Promover atividades educativas; Participar
de acdes de controle de vetores e zooneses; Divulgar informagdes em midia.

D = Elaborar Documentos Médicos

Elaborar prantuarios; Emitir receitas; Emitir atestados; Elaborar protocolos de condutas médicas; Emitir laudos; Elaborar relatérios;
Emitir pareceres; Elaborar documentos de imagem; Emitir declaragdes; Elaborar procedimentos operacionais padrdo; Preencher
formularios de notificagio compulséria; Elaborar material informativo e normativo; Arquivar documentos.

E - Efetuar Pericias, Auditorias E Sindicincias Médicas
Examinar decumentos médicos; Vistoriar ambientes de trabalho; Vistoriar eguipamentos e instalagdes; Formular questdes periciais;
Responder guesitos periciais; Prestar depoimentos; Colher depoimentos.

F — Cocordenar Programas E Servigos Em Saiade

Selecionar equipe de trabalho; Distribuir tarefas; Especificar insumos; Montar escala de servigcos; Supervisionar equipe de salde;
Auxiliar normatizagdo de atividades médicas; Administrar situagdes de urgéncia e emergéncia; Selecionar pacientes em situagbes
especificas; Constituir comissdes médico-hospitalares; Consfituir diretorias de associagfes e entidades de classe; Despachar
expediente.

G — Difundir Conhecimentos Médicos

Demonstrar agbes médicas; Descrever agies médicas; Supervisionar atos médicos; Acompanhar trabalho de especialistas;
Acompanhar e sugerir tratamento médico; Preparar projetos de pesquisa; Desenvolver pesquisas em medicina; Desenvoiver
procedimentos e adaptar equipamentos; Redigir trabalhos cientificos; Organizar encontros cientificos; Organizar cursos de educagao
continuada; Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos; Prestar consultorias e assessarias internas.

H — Demonstrar Competéncias Pessoais

Manifestar atencgido seletiva e rapidez de percepgao; Manifestar tolerancia; Manifestar altruismo; Lidar com situagbes adversas;
Trabalhar em equipe; Manifestar empatia; Interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; Demonstrar capacidade de lideranga; Tomar
decisbes; Demonstrar imparcialidade de julgamento; Adequar linguagem; Preservar sigilo médico; Demonstrar paciéncia; Dar provas
de ética profissional; Ouvir; Demonstrar respelito s pessoas; Demonstrar conhecimento dos limites; Lidar com estresse; Demonstrar
confianga; Administrar confiitos; Dar provas de bom senso; Estabelecer prioridades; Crganizar o tempo; Respeitar crengas; Conviver
com doentes e morte; Impor respeito; Conquistar a confiancga.

| - Recursos de Trabalho

Crogas & medicamentos: Equipamentos para abordagem das vias aéreas superior; Esfigmomandmetro; Estetoscdpio; Instrumental
cirdrgico; Microscépio; Oftalmoscdpio; Otascopio; Termdmetro, Veiculo, outros necessarios ac desempenho do cargo.

J - Condigdes gerais de exercicio

S&do Funclonarios Publicos que recebem wvencimentos pelos cofres municipais. Organizam-se individualmente e em equipes
multiprofissionais. Trabalham em ambientes fechados e eventualmente com revezamentos de turnos. Também atuam no ambiente
externo, visitando domicilios, comunidades ou junto aos programas implantados ou integrados pelo Municipio.

Afribuigtes: Médico, Clinico Geral - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07!. /2006 1/2
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ESTADO DO PARANA
" MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupacional VI
Agente Profissional It

Cargo: Médico, Clinico Geral

3. Requisitos:
Forma de Provimento: Cancurso Publico } Estagio Probatdrio: 03 anos de efetive exercicio no cargo pulblico
4. Progresso na Carreira
Promogao Vertical: passagem do funciondrio de um nivel ou

Promocédo Horizontal: passagem do funcionario em efefivo | referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de

exercicio de uma classe para classe de vencimento superior, ; duas, dentre do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e

dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo cargo pablico, | de mesmo c¢argo piblico, a cada pericdo de 02(dois) anos,

atendida a exigéncia de comprovacgao da habilitag8o profissional | mediante resuliado positivo na avaliagao anual de desempenho e

obtida. na apresentagéo de titulos correspondentes ao aperfeigoamento

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10% profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:

6%.
5. Direitos e Vantagens, Deveres ¢ Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens g) Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente,

a) Vencimento mensal sem prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem

b} Gratificagbes e Adicionais — vantagem acessoria ao prévia anuéncia da autoridade competente, gqualquer
vencimento do servidor, observada, para concessdo, as documente ou objeto da reparticBo; recusar fé a
nermas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 {funcdo documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao
gratificada pelo exercicio de diregdo, chefia e andamento de documento e processo ou execugdo de
assessoramento; gratificagdo natalina; adicional por tempo servigo; promover manifestagao de aprego ou desaprego no
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres recinto da reparlicdo, cometer a pessoa estranha a
ou perigosas; adicional pela prestagho de servigo reparticho, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
extraordinario; adicional noturno; gratificagio pelo de atribuigBo que seja de sua responsabilidade ou de seu
atendimento de programas descentralizados do Setor subordinado; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
Publico; adicional de sobreaviso; adicional de férias; fillarem-se a asscciagdo profissional ou sindical, ou a
adicional de deslocamentoc para interior; gratificagdo pelo partido politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser ou fungéo de confianga, cdnjuge, companheiro ou parente
a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistéric Publico até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
Municipal. proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade

¢} Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em da fungado pablica; atuar, como procurador ou intermediario,
até trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo junto a repartigGes publicas, salvo quando se tratar de
militar; para atividade politica; para tratar de interesses beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
particulares até dois anos continuos; licenca-paternidade e o segundo grau, e de cnjuge ou companheiro; receber
maternidade, propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer

d) Concessdes: por 01 (um) dia, para doagdo de sangue em especie, em razio de suas atribuigdes; praticar usura sob
outro Municipio; por 01 (um) dia, para se alistar como qualquer de suas formas; proceder de forma desidiosa;
eleitor; por 05(cinco} dias consecutivos, se funcionario e por utilizar pessoal ou recursos materiais da repartigio em
08(nove} dias se professor contados a partir de um dia servicos ou atividades particulares; cometer a outro
antes da realizagdo do casamento; Luto de até 05{cinco) funciondrio atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa,
dias se funciondrio e até Q9{nove) se professor, pelo exceto em situagdes de emergéncia e transitérias; exercer
falecimento do pai, mae, conjuge, filho, irmao, padrasto ou quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
madrasta, contados a partir da data do ébito; nos dias em exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de trabalho;
que estiver comprovadamente realizando provas de exame recusar-se a atualizar seus dados cadaslrais quando
vestibular para ingresso em estabelecimente de ensino solicitado; participar, enquanto na atividade de diretoria,
superior; para parlicipar do corpo de jurados e outros geréncia, administragdo, conselho t&cnico ou administrative
servigos obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em gue de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
tiver de cumprir as axigéncias do Servigo Militar. confratante cu concessionaria de Servigo Publico Municipal

e) Direito de Petigdo ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer

natureza ou espécie, a qualquer 6rgdo municipal, mesmo

Deveres, Proibigoes, Responsabilidades e Penalidades como pracurador.

) Deveres: exercer com zelo @ dedicagdo as atribuig¢des do | h) Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
cargo; ser leal as instituicdes a que servir; observar as administrativamente pelo exercicio irregular de suas
normas legais e regulamentares, cumprir as ordens atribuigBes. A responsabllidade civil decorre de ato
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender omissivo ou comissivo, dolosoe ou culpeso, que resulte em
com presteza: ao plblico em geral, prestando as prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por abrange os crimes e contravengfies imputadas ao
sigilo; & expedigdo de certidoes requeridas para defesa de funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
direito ou esclarecimento de siluagdes de interesse administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
pessoal; as requisigies para a defesa da Fazenda Publica; praticado no desempenho do cargo ou fungio.
levar ao conhecimento da autoridade superior as | i) Penalidades Disciplinares:
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo; 1 - adverténcia;
zelar pela economia do material e a conservagio do Il - suspensao,
patriménio publico; guardar sigilo sobre assunto da 1l - demisséo;
reparticdo; manter conduta compativel com a moralidade IV - cassagdo de disponibilidade;
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com V - destituigdo de cargo em comissio;
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade, VI - destituigao de fungdo comissicnada.
omiss&o ou abuso de poder.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneragéo dos Funciondrios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

'MANUAL DO CARGO PUBLICO . .

Grupo Ocubécioﬁal Vi
Agente Profissional ll

Cargo CH Classes | Formacao Profissional
A Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduagao em
medicina.
Formagae Completa no Ensine Superior, em curse de medicina, com
Médico da Familia 20 B curso de P6s-Graduacio diretamente relacionada com as fungbes do

cargo publico exercido.

Formagao Completa no Ensino Superior, em curso de graduagdo em

c medicina e Mestrado, diretamente relacionado com as fungfes do
cargo publico exercido.
Escolaridade Minima para Ingresso Curso Especifico

Formagido Completa no Ensine Superior, em | Superior em Medicina, com registro no Conselho Regional de Medicina - CRM
curso de graduagdo em medicina.

Atribuicoes do Grupo Ocupacicnal

Atribuigfes cujo desempenho reguer conhecimentos de nivel superior, com fungdes profissionais relativas ao exercicio da medicina.

1. Descrigdo Sumaria das Atribuigdes do Cargo

Realizam consultas com tratamento clinico e procedimentos ambulatoriais; tratam pacientes e clientes; implementam acgbes para
promogao da sadde; coordenam programas e servigos em salde, efetuam pericias, auditorias e sindicidncias médicas; elaboram
documentes e difundem conhecimentos da area médica. Trabalham vinculados a Secretaria Municipal de Salde e Promogio
Humana. Prestam assisténcia aos clientes no domicilio, nos programas da area da salde publica: Agente Comunitario de Saude
{PACS), Programa Salde da Familia {(PSF) e Expresso Saude ou em Unidades de Saide Publica ou em outros que o Municipio vier
implantar ou aderir. Cumprem as deferminagées/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais e legislagio
correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

2. Atribuigdes do Cargo Pablico

A —~ Realizar Consulita E Atendimento Médico

Reaflizar visitas domiciliares; Diagnosticar estado de salde de pacientes e clientes; Realizar diagnostico de saude da comunidade;
Discutir diagndstico, prognéstico e tratamento com pacientes, clientes, responsaveis e familiares; realizar atendimento em consuitorios
e postos de salde; Realizar visitas hospitalares; Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia; Realizar anamnese; Realizar
exame fisico; Levantar hipdteses diagnosticas; Realizar propedéutica instrumental; Solicitar exames complementares; Solicitar
interconsultas; Realizar exames complementares; Supervisionar propedéutica instrumental; Interpretar dados de exames clinicos e
exames complementares.

B — Tratar Pacientes E Clientes

Planejar tratamento de pacientes e clientes; Indicar tratamento; Receitar drogas, medicamentos e fototerapicos; Prescrever
tratamento; Praticar intervengdes clinicas; Praticar pequenas intervengdes cirlrgicas; Praticar procedimentos intervencionistas;
Estabelecer prognéstico, Executar tratamentos com agentes quimicos; Executar tratamentos com agentes fisicos; Executar
tratamentos com agentes biolégicos; Monitorar estade de saude de pacientes; Reabilitar pacientes e clientes (condicdies
biopsicossociais).

C ~ Implementar A¢des Para Promogdo Da Saude

Estabelecer plano de agées em saude; Prescrever medidas higiénico-dietéticas; Prescrever imunizagdo; Ministrar tratamentos
preventivos; Rastrear doengas prevalentes; Implementar medidas de blosseguranga; Implementar medidas de seguranga e protecdo
do trabalhador; Implementar medidas de salide ambiental; Promover campanhas de satde; Promover atividades educativas, Participar
de acgdes de controle de vetores e zooneses,; Divulgar informacgfes em midia.

D - Orientar A Comunidade Para Promogdo Da Salde

Crrientar o paciente sobre o tratamento médico; Crientar casais sobre planejamento familiar; Orientar adolescentes sobre a prevengéo
de DST/AIDS e gravidez indesejada; Orientar a familia sobre cuidados com pacientes; Orientar sobre a gravidez, parto e pés-parto;
Orientar sobre cuidados com o bebé&; Orientar sobre amamentagéo; QOrientar a familia sobre vacinas; Crientar a familia na prevencio
de acidentes domésticos; Crientar a familia sobre alimentagdo; QOrientar sobre saude bucal; Orientar sobre direitos e 6rgéos
competentes; Orientar familias e a comunidade para prevengioc e o controle das doengas endémicas e preservagdo do meio
ambiente.

E — Coordenar Programas E Servigos Em Saude

Selecionar equipe de trabalho; Distribuir tarefas; Especificar insumos; Montar escala de servigos; Supervisionar equipe de saucde;
Auxiliar normatizacao de atividades médicas; Administrar situacdes de urgéncia e emergéncia; Selecicnar pacientes em situagdes
especificas; Constituir comissdes médico-hospitalares; Constituir diretorias de associagiies e entidades de classe; Despachar
expediente.

F — Elaborar Decumentos Médicos

Elaborar prontuarios; Emitir receitas; Emitir atestados; Elaborar protocolos de condutas médicas; Emitir laudos; Elaborar relatérios;
Emitir pareceres, Elaborar documentos de imagem, Emitir declara¢des; Elaborar procedimentos operacionais padrdo; Preencher
formularios de notificagdo compulséria; Elaborar material informativo € normativo; Arquivar documentos.

G - Efetuar Pericias, Auditorias E Sindicancias Médicas
Examinar documentos médicos; Vistoriar ambientes de trabalho; Vistoriar equipamentos e instalagdes; Formular questdes periciais;
Responder quesitos periciais; Prestar depoimentes; Colher depoimentos.

H = Bifundir Conhecimentos Médicos

Demonstrar agdes médicas; Descrever agfes médicas; Supervisionar atos médicos; Acompanhar trabalho de especialistas;
Acompanhar e sugerir tratamento médico; Preparar projetos de pesquisa; Desenvolver pesquisas em medicina; Desenvolver
procedimentos e adaptar equipamentos; Redigir trabalhos cientificos; Organizar encontros cientificos; Organizar cursos de educagio
continuada; Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos; Prestar consultoria € assessoria internas.

| = Demonstrar Competéncias Pessoais

Manifestar atengao seletiva e rapidez de percepcio; Manifestar tolerdncia; Manifestar altruismo; Lidar com situagbes adversas;
Trabalhar em equipe; Manifestar empatia; Interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; Demonstrar capacidade de lideranga; Tomar
decisfes; Demonstrar imparcialidade de julgamento; Adequar linguagem; Preservar sigilo médico;, Demonstrar paciéncia; Dar provas
de ética profissional; Quvir; Demonstrar respeito as pessoas; Demonstrar conhecimento dos limites; Lidar com estresse; Demonstrar
confianga; Administrar conflitos; Dar provas de bom senso; Estabelecer prioridades; Crganizar o tempo; Respeitar crengas; Conviver
com doentes e morte; Impor respeito; Conquistar a confianca.

Atribuicées: Médico da Familia - Parte integrante do Decreto n® 3.209 de 07/p8/2006 1



ESTADO DO PARANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

| MANUAL DO CARGO PUBLICO

Gr.upo Oéupaéional VI
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Cargo: Médico da Familia

J - Recurses de Trabalho

Drogas € medicamentos; Equipamentos pf abordagem das vias aéreas superior; Esfigmomandmetro; Esletoscopio; instrumental
cinirgico; Microscépio; Oftalmoscopio; Otoscépio; Termémetro, Veiculo, outros necessarios ao desempenho do cargo.

K - Condigdes gerais de exercicio

Sao Funciondrios Plblicos que recebem vencimentos pelos cofres municipais. Organizam-se em equipes multiprofissionais.
Trabatham, prioritariamente, no ambiente externo, deslocando-se para visitar domicilios, comunidades, junto aos programas
implantados ou integrados pelo Municipio. Atuam também em ambientes fechados e eventualmente com revezamentos de turnos.

3. Requisitos:

Forma de Provimento: Concurso Piblico

| Estagio Probatério: 03 anos de efetivo exercicio no cargo piblico

4. Progresso na Carreira

Promog¢do Horizontal: passagem do funciondric em efetivo
exercicio de uma classe para classe de vencimento superiaor,
dentro do mesmo grupo ocupacional e do mesmo cargo publico,
atendida a exigéncia de comprovagdo da habilitagio profissional
obtida.

Percentual de acréscimo aos vencimentos: 10%

6%.

Promogao Vertical: passagem do funcionario de um nivel ou
referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de
duas, dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e
do mesmo cargo publico, a cada periodo de 02{docis) anos,
mediante resultado positivo na avaliagdo anual de desempenho e
na apresentagio de titulos correspondentes ao aperfeicoamento
profissional. Percentual maximo de acréscimo aos vencimentos:

5. Direitos e Vantagens, Deveres e Respo

nsahbilidades inerentes ao cargo ocupado

Direitos e Vantagens

a}
b}

c)

d}

e)

Vencimento mensal

Gratificages e Adicionais — vantagem acessoria ao
vencimentc do servidor, observada, para concessdo, as
normas estabelecidas no Estatuto — LC 014/2006 (fungdo
gratificada pelo exercicio de diregio, chefia e
assessoramento; gratificagio nataling; adicional por tempo
de servigo; adicional pelo exercicio de atividades insalubres
ou perigosas; adicional pela prestaggo de servigo
extraordinario; adicional noturno; gratificagdo pelo
atendimento de programas descentralizados do Seter
Puablico; adicional de sobreaviso; adicional de férias;
adicional de deslocamento para interior; gratificagao pelo
exercicio de fungdes do magistério, na forma que dispuser
a legislagdo do Quadro de Pessoal do Magistério Publico
Municipal.

Licengas: por motivo de doenga em pessca da familia em
até trinta dias, sendc quinze remunerados; para o servigo
militar; para atividade politica; para tratar de interesses
particulares até dois anos continuos; licenga-paternidade e
maternidade,

Concessdes: por 01 (um) dia, para doagio de sangue em
outro Municipio; per 01 (um) dia, para se alistar como
eleitor; per 05(cinco) dias consecutivos, se funciondrio e por
09(nove) dias se professor contados a partir de um dia
antes da realizag3o do casamento; Luto de até 05(cinco)
dias se funciondrio e até 09(nove) se professor, pelo
falecimento do pai, mée, cdnjuge, filho, irmdo, padrasto ou
madrasia, contados a partir da data do 6bito; nos dias em
que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior; para participar do corpo de jurados e outros
servicos obrigatorios por lei; no periodo de tempo em gue
tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

Direito de Peticao

Deveres, Proibigdes, Responsabilidades e Penalidades

f

Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuigbes do
cargo; ser leal as instituicbes a que servir; observar as
normas legais e regulamentares; cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender
com presteza: ao publico em geral, prestande as
informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; & expedic¢do de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situagdes de interesse
pessoal; as requisicbes para a defesa da Fazenda Publica;
levar ao conhecimentc da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
zelar pela economia do material e a conservacdo do
patriménio publico; guardar sigilo sobre assunto da
repartigdo; manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com
urbanidade as pessoas; representar contra ilegalidade,

)

h)

Omissao ou abuso de poder.

Proibigées: ausentar-se do servigo durante o expediente,
sem prévia autorizacdo do chefe imediato; retirar, sem
prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticdo; recusar fé a
documentos puablicos; opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou execugdo de
servigo; promover manifestacao de aprego ou desaprego no
recinto da reparticido;, cometer a pessoa estranha &
repartigao, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinade; coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagao profissional ou sindical, ou a
partido politico; manter sab sua chefia imediata, em cargo
ou fungdo de confianga, cdnjuge, companheiro ou parente
até o segundo grau civil; valer-se do cargo para lograr
proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade
da fungdo pablica; atuar, como procurador ou intermedidrio,
junto a reparticdes publicas, salve quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
0 segundo grav, e de cdnjuge ou companheiro; receber
propina, comissfo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas atribuicbes; praticar usura sob
qualquer de suas formas; proceder de faorma desidiosa;
utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticio em
servigos ou afividades particulares; cometer a outro
funciondrio atribuicbes estranhas aoc carge que ocupa,
exceto em situagbes de emergéncia e transitorias; exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fun¢do e com o horaric de trabalho;
recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado; participar, enquanto na atividade de diretaria,
geréncia, administragio, consetho técnico ou administrativo
de empresa ou sociedade comercial ou industrial, quando
contratante ou concessionaria de Servigo Publico Municipal
ou fornecedor de equipamentos ou materiais de qualquer
natureza ou espécie, a qualquer 6rgdo municipal, mesmo
como procurador.
Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio Irregular de suas
atribuigbes. A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em
prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal
abrange o0s crimes e contravengbes imputadas ao
funcionario, nessa qualidade. A responsabilidade civil-
administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungio.
Penalidades Disciplinaras:

| - adverténcia;

Il - suspensie;

1l - demisséo;

IV - cassagdo de dispenibilidade;

V - destituicdo de cargo em comissao;

VI - destituicdo de fungdo comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionarios Pablicos Municipais - Lei Complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira ¢ de Remuneragao dos Funcionarios. 1

£
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

MAHUAL DO CARGO PUBLICO- :

Grupo Ocupacmna] VII
Profissionais da Educagio

Cargo CH | Classes | Formacio Profissional
A Ensino Médio, Na Modalidade Normal.
Professor Municipal B Ensino Medio, Na Modalidade Normal Mais Estudos Adicionais.
C Ensinc Superior Em Curso De Licenciatura Plena
20 D Ensinc Superior Em Curso De Licenciatura Plena Em Pedagogia
Escofaridade Minima para Ingreseo E Egiig?éﬁgperior Em Curso De Licenciatura Plena Com Especializagio Na Area Do
Ensina Médio, na Modalidade Normai. F Ensino Superior Em Curso De Licenciatura Plena E Mestrado Na Area Do Magistério

Atribuigtes do Grupo Ocupacional
Atribuighes cujo desempenho caracteriza-se pelo exercicio de atividades permanentes, voltadas especialmente para o pleno desenvolvimento do
educando e 0 $eu praparc para o exercicio da cidadania; a gestdo democratica do ensino fundamental e a garantia de padrao de qualidade da
Rede Municipal de Ensino.

1. Atribuiqﬁes do Cargo Pablico de Professor Municipal

- Déseticdo Sumaria das Atrihuigﬁes

Ministram aulas nas séries iniciais do ensino fundamental; preparam aulas; efetuam registros burccraticos e pedagdgicos; participam na
etaboragdo do projeto pedagogico; planejam o curso de acordo com as diretrizes educacionais. Atuam em reunites administrativas e
pedagdgicas; organizam eventos e atividades sociais, culturais e pedagdgicas. Para o desenvolvimento das atividades utilizam
constantemente capacidades de comunicacdo. Cumprem as determinagdes/deveres constantes no Estatuto dos Funcionarios Pdblicos
Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia,

A - Ministrar Aulas

Ministrar aulas em consonéncia com a proposta pedagégica da Unidade Escolar, os conteudos programaticos da série em que esta
atuando em consonéncia com a Politica Educacional vigente (ou da Secretaria Municipal de Educacéo).

B - Preparar Aulas

Planejar atividades de acordo com a politica de ensino adotada na rede municipal de ensino; Determinar objetivo da aula; Selecionar,
criar, pesquisar, analisar e praduzir material didatico; Planejar atividade paraleta de reforgo; Revisar conteldaos; Listar fontes de pesquisa
para ¢ aluno; Explorar os conteados de acordo com o ritmo da turma. Relacionar conteldos as diversidades pessoais e regionais dos
alunos; Orientar o aluno no processo de construgdo da leitura e da escrita, de conceitos de ciéncias naturais; das nogdes de tempo e
agspaco,; Crientar o aluno em atividades artisticas e corporais; Iniciar o aluno no processo de codificagao e Simbolizagio; Orientar o aluno
no processo de construgdo de conceitos matematicos; Orientar o aluno para atitudes de convivio social;, Convencionar regras de
convivéncia; Propor situa¢des-problema aos alunos e atividades de comunicagdo oral; Empregar atividades de recuperagdo paralela;
Discutir o contetido cientifico com os alunos; Adaptar contetidos para séries diferentes da mesma classe; Propor atividades visando &
prevengao do uso das drogas e de doengas sexualmente transmissiveis {DST); Trabalhar conceitos de familia, cidadania e conleddos de
acordo com os problemas sociais dos alunos; Discutir conceitos de religiosidade; Monitorar trabalhos em grupo; Relacionar os contetdos
aos temas transversais, Expor os trabalhos dos alunos durante a aula; Propor atividades diversas baseadas no mesmo tema.

C - Efetuar Registros Burocraticos Pedagdgicos

Preencher fichas descritivas; Registrar contetldos e atividades ministrados; Anotar ocorréncias andmalas; Redigir relatério scbre alunos
com dificuldades; Registrar freqiiéncia dos alunos; Registrar aulas previstas e dadas; Registrar 0os resultados do processo ensino-
aprendizagem; Registrar conceitos e notas dos alunos; Relatar evasfio escolar.

D - Participar Na Construgéo do Projeto Pedagdgico

Definir o tipo de cidaddo que queremos formar em nossos alunos; Que sociedade deseja construir; Estabelecer e definir pricridades para
a escola e para a qualidade do ensino; Definir a melhor forma de organizagdo do trabalho pedagdgico; Sugerir objetivos gerais e
especificos; Opinar sobre propostas pedagdgicas; Sugerir metodologias de ensino; Definir estratégias de ensino; Sugerir temas
transversais e interdisciplinares; Caracterizar a demanda qualitativa e quantitativa dos alunos; Sugerir formas para qualificagio do
docente; Amoldar o projeto pedagégico ao espacgo fisico € vice-versa; Sugerir projetos para a comunidade escolar.

E - Avaliar Os Aluncs

Acompanhar tfrabalho diario do alune; Levantar ¢ perfil cognitivo e social dos alunos; Acompanhar as etapas do desenvolvimento cognitivo
e perceptivo-motor e social do aluno; Fixar objetivos de avaliagdo; Corrigir trabalhos dos alunos; Aplicar instrumentos diversos de
avaliagio; Avaliar o aproveitamento dos alunos nos eventos; Atribuir conceitos/notas ao desenvolvimento do aluno; Refletir sobre os
aspectos qualitativos e quantitativos das avaliagdes; Acompanhar reunides de conselho de classe e série; Aplicar instrumentos de auto-
avaliagdo do Aluno; Definir critérios de avalia¢éo; Estabelecer estratégias de avaliagio.

F - Atuar Em ReuniGes Administrativas E Pedagdgicas

Parlicipar em reunides periddicas de planejamento; Atuar e participar em assembléias escolares e conselhos de escola; Atuar em
reunides de pais e professores.

G - Organizar Eventos E Atividades Sociais, Culturais E Pedagagicas.

Organizar visitas a espagos culturais; Instruir os alunos para participar dos eventos; Preparar roteiro de observagdo para os alunos;
Formar grupos para atuagidoc nos eventos; Solicitar autorizagio da direg3o da escola para realizagdo do evento; Organizar palestras;
Solicitar autorizagdo dos pais para participagao dos alunos nos eventos.

H - Comunicar-Se

Conversar com os pais dos alunos; Interagir com a comunidade escolar; Dialogar com os alunos; Contatar instituigbes para viabilizagéo
de atividades; Apresentar relatorios as autoridades competentes; Divulgar eventes e produgao da escola na comunidade; Divulgar os
trabalhos dos alunos; Nolificar os pais sobre a situagéo dos alunes; Trocar experiéncias com os pares e especialistas.

| - Demonstrar Competéncias Pessoais

Manter vinculos afetivos com os alunos; Dominar a modalidade escrita da lingua; Proceder com clareza e criatividade; Consuitar
legislagdo educacional; Apresentar capacidade de trabalhc em equipe; Proceder com ética e moral; Exercer autoridade com critério;
Atualizar-se.

J - Recursos de Trabalho

Biblioteca de classe - livros paradidaticos; Bolas; Cola e tesoura; Diciondrio; Giz; Livros didaticos e paradidaticos; Lousa; Revistas, jornais
e encartes de publicacdo; Sulfite; TV, video, Computador, Interet, outros necessarios ac desempenho carga.

K - Condigdes gerais de exercicio

Desenvolvem trabalho junto a criangas com contextus culturais e sociais diversificados, em escolas de ensino da rede municipal. Sio
funcionarios pablicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais. Trabalham de forma individual e em equipe, sob supervisdo, em
Unidades Fscolares da zona rural efou urbana.
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MAHUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ot:upacmnal V[I
Profissionais da Educagéo - Cargo: Professor Municipal

‘i 2 Quando no exerclcio de atividades de docéncia na aducagao mfantﬂ
- Dascrigho Sumaria das Atribliigies.

Ensinam e cuidam de alunos na faixa de zero a cinco anos; orientam a construgdo do conhecimento; elaboram pro;etos pedagdgicos;
planejam agbes didaticas e avaliam o desempenho dos alunos. Preparam materiais pedagdgicos; orgamizam o trabalho. No
desenvolvimento das atividades, mobilizam um conjunto de capacidades comunicativas. Cumprem as determina¢tes/deveres constantes
no Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo
demandadas pela chefia.

A - Ensinar Alunos

Cantar musicas; Criar espago para brincadeiras; Brincar com os alunos; Contar estdrias; Dramatizar estérias e musicas; Desenvolver
atividades artisticas; Modelar massas e argila Colar materiais; Recortar materiais; Desenhar; Pintar; Escrever letras e ndmeros; Ensinar
Habites de Vida Diaria.

B - Orientar A Construcao do Conhecimento

Conversar com alunos {roda da conversa); Censtruir regras com os alunos; Apresentar regras da escola;, Desenvolver capacidades
motoras; Desenvolver capacidades emocionais; Desenvolver capacidades intelectuais; Trabalhar dificuldades e poetencialidades dos
alunos; Explicar atividades propostas; Crientar atividades artisticas; Orientar atividades com jogos e brinquedos; Crientar atividades de
desenho; Orientar manuseio de materiais {tesoura, lapis entre outros); Ler textos; Elaborar estdrias com alunos; Mostrar filmes; Comentar
filmes; Administrar biblioteca circulante; Desenvolver atividades com informatica.

C - Cuidar dos Alunos Quando Em Creche

Observar estadeo geral dos alunos (higiene, saude e outros aspectos fisicos); Orientar higiene pessoal; Servir alimentagio aos alunos;
Alimentar os alunos; Supervisionar refeigdes; Auxiliar alunos na colocagao de pegas de vestudrio; Trocar fralda, roupa e dar banho nos
alunos; Supervisionar entrada, saida, recreic e momento do sono e descanso dos alunos; Acompanhar alunos em eventos
exiracurriculares,; Higienizar brinquedos; Trocar roupa de cama,; Acompanhar alunos em cursos extra classes.

D - Participar Na Construgio do Projeto Pedagdgico

Definir o tipo de cidaddo que queremos formar em nossos alunos; Que sociedade deseja construir; Estabelecer e definir prioridades para
a escola e para a qualidade do ensino; Definir a melhor forma de organizagdo do trabalho pedagdgico; Sugerir objetivos gerais e
especificos;, Opinar sobre propostas pedagdgicas; Sugerir metodologias de ensino; Definir estratégias de ensino; Sugerir temas
transversais e interdisciplinares; Caracterizar a demanda qualitativa e quantitativa dos alunos; Sugerir formas para qualificagie do
docente; Amaoldar o projeto pedagégico ao espaco fisico e vice-versa; Sugerir projetos para a comunidade escolar.

E - Planejar Agtes Didaticas

Definir objetivos da ag8o didatica; Definir contelido pedagégico das areas de conhecimento; Definir técnica de trabalho (eslrategtas)
Definir métodos de avaliagéo; Planejar o roteiro de aula; Selecionar material didatico; Criar jogos e brincadeiras; Visitar locais para
eventos extracurriculares; Selecionar eventes e atividades extracurriculares.

F - Avaliar Desempenho dos Alunos
Observar a socializagio, a linguagem, o desenvolvimento motor, o raciocinio 1dgice; Corrigir e avaliar atividades dos alunos, Preencher
ficha de avaliagéo, relatéric e encaminhar alunos para outros profissionais.

G - Preparar Material Pedagogico
Selecionar e confeccionar o material didatico correspondente 4 idade dos alunos; Solicitar material pedagagico; Utilizar sucata.

H - Organizar O Trabalho

Participar da definigdo do horario; Organizar espagos em geral; Crganizar espacge para momento do sono e descanso; Organizar sala de
aula; Qrganizar material pedagogico; Organizar pastas de atividades dos alunos; Organizar eventos na escola; Qrganizar eventos
extracurriculares; Manter em ordem e higienizada a sala de aula e mobiliario; Conferir cadastro dos alunos; Participar da elaboragic de
calendaria escolar.

I - Comunicar-Se

Reunir-se com a coordenagdo e a diregio; Participar de reunifes com demais profissionais da escola; Discutir plano de auta com
coordenacao e diregdo; Convocar pais e responsaveis; Reunir-se com pais e responsaveis; Registrar observagdes; Preencher didrio de
classe; Preencher agenda; Discutir resultados dos projetes.

J - Demonstrar Competéncias Pessoais

Participar da associagio de pais e mestres e consethos; Auto-avaliar-se; Demonstrar paciéncia, senso de organizagio, afetividade,
versatilidade, sensibilidade e criatividade; Contornar situagdes adversas; Trabalhar em equipe; Interagir com a cemunidade; Participar de
eventos de qualificacio profissional; Servir como referencial de conduta.

K - Recursos de Trabalho
Brinquedos pedagégicos e Iidicos; Espetho; Livros diddticos e para didaticos; Lousa, giz, apagador; Massas e argilas; Mimedgrafo,
maquina de xerox; Papéis; Recursos audiovisuais; Sucata; Tintas, canetas, |apis, pincéis, outros necessarios ao desempenho do cargo.

L - Gondigdes gerais de exercicio
Desenvolvem trabalho junto a criangas com contextos cullurais e sociais diversificados, em escolas de ensino da rede municipal. Sio
funcionarios publicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais. Trabalham de forma individuat e em equipe, sob supervisio, em
Unidades Escolares da zona rural e/ou urbana.

Gargo: Professor Municipal -
1. 3 Quando no exerclclo ‘de ‘atividades de docéncia na edueag.ﬁo ﬁpecial
: +L ' Descrigio Saméria das Afribuigtes

Promovem a educacao de alunos com necessidades educativas especiais e dificufdades de aprendizagem ensinando-os a ler e escrever
em portugués e em braile, calcular, expressar-se, resolver problemas e as atividades da vida diaria, desenvolver habilidades, atitudes e
valores; desenvolvem atividades funcionais e programas de estimulacio essencial e de educagioc de jovens e adultgs, avaliando as
necessidades educacionais dos alunos; realizam atividades como: planejar, avaliar, elaborar materiais, pesquisar e divulgar
conhecimentos da area; podem dirigir e coordenar estabelecimenios de educacdo especial. Cumprem as determinagdes/deveres

constantes no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes
ao cargo demandadas pela chefia.

A — Atuar No Processo de Ensino-Aprendizagem

Ensinar as atividades de vida didria (AVD) e de vida autdnoma; Ministrar aulas de orientagéo para o trabalho; Desenvolver atividades
profissionalizantes com os alunos; Orientar estigios dos alunos; Ensinar conteudos das disciplinas curriculares; Alfabetizar em braile;
Ensinar o uso do sorobé para calculos matematicos; Corrigir trabalhes dos alunos; Ensinar contelidos curriculares em lingua de sinais e
lingua portuguesa; Desenvolver atividades dos diferentes componentes curriculares em libras e lingua Portuguesa; Trabalhar com
comunicagao aumentativa e alternativa; Trabalhar com recursos da linguagem da informatica; Participar das atividades do programa de
integragado sensorial; Ensinar o uso de objetos de referéncia; Ensinar atividades recreativas; Realizar atividades para orientagéo e
Mobilidade; Ensinar a organizar os objetos de referéncia para antecipar as atividades diarias; Ensinar lingua portuguesa e comoe segunda
lingua; Realizar atividades ludicas visando interagfo socio-afetiva; Orientar trabalho em sala de leitura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

. MANUAL DO CARGO PUBLICO -

Grupo Ocupacional Vi
Profissionais da Educagio
) . Cargo: Professor Municipal )
Quando no exercicio de atividades de docéncia na educagéo especial {cont...)

B - Avaliar As Necessidades Educacionais dos Alunos
Identificar as necessidades de aprendizagem dos alunos; Encaminhar alunos para avaliagbes especificas; Avaliar conhecimento do aluno
iniciante; Analisar os resultados das avaliagGes dos profissionais de outras areas; Participar do processo de avaliag@o dos aspectos
pstcomotor e cognitive do aluno; Avaliar o desempenho lingtiistico dos surdos; Avaliar estilos e ritmos de aprendizagem dos alunos;
Avaliar comunicagdo expressiva dos alunes; Avaliar comunicagdo receptiva dos alunos; Participar da avaliagdo da comunicagio
expressiva dos alunos; Participar da avaliagdo da comunicagdo receptiva dos alunos; Elaborar instrumentos de avaliagdo; Avaliar
rendimento escalar.
C - Preparar Materiais Pedagégicos E Recursos Especificos .
Transcrever textos em tinta para o braile; Gravar textos em diferentes supaortes {fitas, muitimidia e outros correlates); Transcrever textos
em tipos ampliados; Transcrever a tinta textos em braile des aluncs; Criar texturas, relevos que transmitam conhecimentos; Criar material
em lingua brasileira de sinais (libras) e lingua portuguesa; Elaborar material visual para alunos; Criar materiais para comunicagéo
alternativa; Preparar materiais de auto-contraste; Preparar pistas visuais para contextualizagdo de ambientes; Criar materiais didatico-
pedagoagicos; Confeccionar materiais didatico-pedagdgicos Produzir fitas de video com legendas e lingua de sinais; Preparar materiais
com adaptacbes motoras e posturais; Adaptar jogos pedagdgicos em braile e em tipos ampliados.
D - Participar da Elaboracao Do Projeto Politico-Pedagdgico Da Escola
Participar do planejamento de atividades de integracdo escola-familia-comunidade; Elaborar plano de aulas; Participar da elaboragao do
plano de ensino; Selecionar atividades e recursos fisicos e Materiais; Adequar o curriculo as necessidades dos alunos; Participar da
elaboragdo do curriculo escolar; Planeiar programas de intervencdo educacional individual; Planejar componentes curriculares de acordo
com ano/ciclo; Planejar atividades extra-classe; Planejar a avaliagdo do processo de ensino-aprendizagem; Definir contelidos escolares;
Analisar propostas pedagogicas; Analisar novas teorias para implementagac pratica; Analisar bibliografias sobre sindromes e Patologias;
Elaborar projetos de atendimento de jovens e adultos; Elaborar projetos de estimulagio essencial; Elaborar propostas de ensino da lingua
portuguesa come segunda lingua; Planejar atividades com base na experiéncia visual dos alunos.
E - Participar Do Desenvolvimento De Diferentes Programas De Atendimento Educacional '
Elabarar programas de atendimento educacional; Implementar programas de alendimento educacional; Prestar assessoria & comunidade
escolar; Estabelecer parcerias com as familias; Elaborar projetos com instituigdes ndo escalares; Desenvolver e preparar atividades
funcionais que envolvam a comunidade; Estabelecer parcerias com eqguipes multidisciplinares; Prestar servigos de apeio pedagoégico
especializado nas diferentes medalidades de ensino; Atuar em programas de estimulagio essencial; Atuar em programas de habilitagao
educacional; Atuar em programas de reabilitagdo educacional; Participar de programas de inclusdo escolar; Elaborar programas de
atendimento a jovens e adultos.
F - Pesquisar Sobre Temas De Interesse Da Area
Estudar as propostas da legisiagdo educacional; Estudar abordagens de comunicagdo aumentativa e alternativa; Pesquisar o uso de
tecnologias; Pesquisar bibliografia sobre sindromes e patologias; Participar de projetos de pesquisa; Elaborar projetos de pesquisa;
Pesquisar estratégias de aquisicdo de lingua; Pesquisar a lingua de sinais; Pesquisar temas de educagdo especial; Pesquisar lingua
escrita de sinals; Pesquisar experiéncia visual e espacial de surdos € surdos cegos.
G - Participar de Atividades Pedagdégico-Administrativas
Participar de reunides pedagdgicas; Elaborar relatérios; Elaborar registros de avangos dos alunos; Avaliar os resultados dos projetos;
Coordenar curso; Registrar notas e conteados em didrios de Classe; Participar de consethos de classe: Encaminhar o aluno para oficinas
protegidas, profissionalizantes ou ocupacionais; Indicar institui¢des para praticas de ensino profissionalizante; Encaminhar o aluno para
treinamento em empresas; Encaminhar aluno para ensino regular; Encaminhar o aluno para o mercado de trabalho; Dirigir instituigbes de
atendimente de alunos com necessidades especiais de aprendizagem; Coordenar pedagogicamente instituigbes de atendimento de
alunos com necessidades especiais de aprendizagem.
H - Divulgar Conhecimentos Da Area
Divulgar a lingua de sinais para a comunidade; Ministrar palestras e cursos; Participar de palestras e cursos; Participar da organizagia de
eventos sobre Prevencgao; Participar de foruns de sadde e educagao; Participar da elaboragéo de informativos sobre prevencao; Participar
da elaboragdo de informativos sobre formas de comunicagao; Trabalhar o terma do preconceito em diferentes tipos de eventos; Participar
da organizagdo de semindrios, féruns e outros eventos; Conceder entrevistas aos meios de comunicacdo de massa; Participar da
elaboracéo de textos sobre temas da area; Contribuir para a elaboracio de revistas, jornais e boletins informativos; Organizar exposicfies
dos trabalhos dos alunos; Divulgar os resultados dos projetos de pesquisas; Divulgar a lingua escrita de sinais para a comunidade.
| - Formar Profissionais Para Atuagiao Na Area
Preparar a comunidade para interagir com pessoas com necessidades educacionais especiais; Crientar voluntarios para educagio
especial em comunidades; Preparar o intérprete de lingua de sinais para atuagdo nas modalidades de ensino; Preparar a comunidade
para uso do braile; Preparar professores para classes de inclusao; Preparar instrutores surdos para atuagio nas modalidades de ensing;
Preparar comunidade para uso de técnicas de orientagido e mobilidade; Preparar instrulores para atuagdo na formagao profissionalizante
do aprendiz.
J - Demonstrar Competéncias Pessoais
Demonstrar capacidade de interpretar a lingua de sinais; Demonstrar capacidade de trabalhar em Equipe; Participar das associagdes da
area; Demonstrar capacidade de reconhecer as prdprias limitagdes; Proceder com ética; Demonstrar toleréncia; Demonstrar flexibilidade;
Demaonstrar capacidade de observacao; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de improvisacdo; Participar de associagdes da
categoria; Recorrer a legislagdo sobre os direitos das pessoas com necessidades especiais de aprendizagem; Demonstrar capacidade
de estudo e pesquisa; Daminar braile; Dominar lingua de sinais; Dominar diferentes formas de comunicagio; Demoenstrar capacidade de
trabalhar com ensino individualizado; Demonstrar capacidade de articular diferente Realidades; Demonstrar capacidade de trabalhar com
as diferengas; Demonstrar capacidade de administrar frustracdes; Demonstrar capacidade de planejamento; Demonstrar capacidade de
lideranga; Demonstrar capacidade de motivar o outro; Dominar conteddos e metodologias da area Demonstrar capacidade de dirigir
estabelecimentos de ensino; Demonstrar capacidade de coordenacao pedagdgica de estabelecimentos de ensino;Estudar a lingua escrita
da lingua de sinais.
K - Recursos de Trabaltho
Aparelho de amplificagdo sonora coletiva; Cadeiras/mesas adaptadas acs DF; Dicionario ilusirado; Filmadora; Impressora braile;
Pranchetas de comunicagao; Softwares-virtual vision, dos-vox; Teletouch; Televisdo, outros necessarios ac desempenho do cargo.
L - Condi¢tes Gerais de Exercicio
Atuam em atividades de ensino, salde e servigos sociais, atividades recreativas, culturais e desportivas e administracdo pablica. So
funcicnarios publicos, recebem vencimentos pelos cofres municipais; trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar,

sab supervisfo.
“T
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

MAHUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupacmnal Vil
Profissionais da Educagdo - Cargo: Professor Municipal
1 4 Quando no exarctcln da Dlrec;io de Unidade Escolar. ou de Can!ro Mumc;pal de Educagao Infantil -
s ‘Descrigio Sumdria das Atribuigdes -

Planejam e avaliam atividades educacionais; coordenam atividades administrativas e pedagoglcas gerenciam recursos financeiros;

participam do planejamento estratégico da instituigdo e interagem com a comunidade. Cumprem as determinagies/deveres constantes
no Estatuto dos Funcicnarios Publicos Municipais e legislagdc correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo
demandadas pela chefia.

A - Planegjar Atividades Educacionais

Fazer cumprir a grade curricular; Analisar viahilidade econdmica das atividades; Fazer cumprir calendario escelar; Organizar horarios;
Estabelecer metas de matriculas; Avaliar disponibilidade de recursos materiais, humanos, fisicos e docentes; Alocar professores; Alocar
recursos audiovisuais e equipamentos.

B - Coordenar Atividades Administrativas

Cumprir e fazer cumprir as normas de funcicnamento da instituiclo de acordo com determinagdes da Secretaria Municipal de Educacao;
Supervisionar processo de matricula de alunos; Controlar assiduidade e pontualidade de docente, discente e administrativo;
Supervisionar registros escolares; Responder por documentos escolares; Atocar recursos fisicos; Decidir sobre realocagio intema de
pessoal; Aplicar normas disciplinares; zelar pelo patriménio publico.

C - Coordenar Atividades Pedagdgicas

Disponibitizar recursos instrucionais; Acompanhar cumprimento do programa educacional: Supervisionar equipes técnico-padagégicas
da instituigdo; Integrar agtes pedagégico-administrativas; Efetivar agdes complementares de ensino; Coordenar reunides com corpo
docente da instituigdo; Monitorar a aplicagio de metodologias de ensino; Monitorar desempenho de professores; Avaliar
desenvolvimento profissional do professor; Analisar indicadores de qualidade, evaséo, dificuldade de aprendizagem.

D - Interagir Com A Comunidade

Representar a instituigio junto & comunidade; Participar da elaboracdc de projetos comunitarios; Disponibilizar servigos da instituigao
para a comunidade; Organizar atividades de extensdo com a Comunidade; Participar de reunides com secretarias e coordenadores de
ensino; Participar de comissdes municipais de ensino.

E - Participar do Planejamento Estratégico da Instituicao

Participar da construgio da misso institucional; Participar na definicio dos objetivos da instituicio; Awxiliar na definicdo de projetos
prioritarios; Estabelecer sistema de qualidade; Participar da elaboracio de propostas pedagoégicas.

F - Gerir Recursos Financeiros

Participar na elabora¢do do orgamento; Acompanhar execugio de orcamentos; Realizar prestacio de contas; Administrar caixa escolar
e outros recursos financeiros; Acempanhar relatdrios financeiros; Analisar niveis de inadimpléncia; Autorizar despesas.

G - Demonstrar Competéncias Pessoais

Agir com paciéncia e flexibilidade; Demonstrar capacidade de resclugéo de problemas; Trabalhar com comprometimento; Demonstrar
capacidade de trabalhar em equipe; Exercer lideranca; Manter estabilidade emocieonal; Evidenciar comunicabilidade e empatia.

H - Recursos de Trabalho:

Computader; Fax; Internet; Livios; Maquina copiadora; Material de escritdrio; Regulamentacdes; Telefone e multimidia, outres
necessarios ao desempenho do cargo.

I - Condigoes gerais de exercicio

Quando designados atuam na Diregao de Unidades Escolares Municipais ¢ Centros de Educac8o Infantil. Sao funcionarios publicos,
recebem vencimentos pelos cofres municipais. Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, sob supervisdo
ocasianal.

Cargo: Professor Municipal
1 5 Quando no’ exercicio da fungio de Supervisor Padagégico ou Onentador Educacmnal
5 Deserigio Sumdria das Atribulcdes |

Planejam a execugdo, avaliam e coordenam a (re)constru(;ao do projeto pedagogico de escolas de educagao mfanhl e das séries iniciais
do ensino fundamental com a equipe escolar. No desenvolvimento das atividades, planejam e coordenam atividades pedagdégicas
viabilizando o trabalho coletive e facilitam o processo comunicativo da comunidade escolar e de associagdes a ela vinculada. Cumprem
as determinagdes/deveres constantes no Estatute dos Funcionarios Publicos Municipais e legistagéo correlata. Executam tarefas
adminisirativas e outras inerentes ao cargo demandadas pela chefia.

A — Participar da Elaboragao e lmplementagido do Projeto Politico Pedagdgico

Elaberar, impiementar e reavaliar o Projeto Politico pedagédgico.

B ~ Planejam e coordenam atividades pedagdgicas

Acompanhar o desenvolvimento e Assessorar o frabalho do docente; Observar o processo de trabalho em salas de aula; Acompanhar a
producfo dos alunos: Acompanhar a trajetéria escolar do aluno; Elaborar textos de orientagio: Produzir material de apoio pedagégico;
Cbservar e Analisar o desempenho das classes; Reunir-se com conselhos de classe; Coordenar projetos e atividades de recuperagao
da aprendizagem; Fiscalizar o cumprimento da legislagdo e do projeto pedagégico; Administrar recursos de trabaltho; Administrar
conflitos disciplinares entre professeres e alunos; Intervir na aplicagao de medidas disciplinares; Aplicar sangdes disciplinares em
consondncia com o regimento escolar; Organizar encontroe de educando;Construir instrumentos de avaliagiao; Valorizar experiéncias
pedagogicas significativas; Detectar eventuais problemas educacionais; Propor solugdes para problemas educacionais detectados;
Assegurar-se da consondncia da concepgéo de avaliagdo com os principios do projeto pedagégico; Possibilitar a avaliagio da escola
pela comunidade;, Avaliar o desempenho das classes; Avaliar o processo de ensino e de aprendizagem; Verificar o cumprimento das
metas; Avaliar a instituicdo escolar; Auto-avaliar-se; Avaliar o desempenho profissional dos educadores; Avaliar a implementagao de
projetos educacionais; Participar das avaliagfes externas.

C - Viabilizar O Trabatho Cotetivo

Criar e Organizar os espagos e 05 mecanismos de parlicipagde; Estruturar os tempos pedagogicos; Estimular a participagao dos
diferentes sujeitos; Equalizar informagdes; Contribuir para que as decisdes expressem o coletivo Estimular a transparéncia na condugio
dos {rabalhos; Crganizar, Formar e Planejar reunides com equipe de irabatho; Valorizar a participagdo das familias e dos alunos no
projeto pedagdgico; Estimular a participagdo nas instituicdes associativas; Criar e recriar normas de convivéncia e procedimentos de
trabalho coletivo.

D - Coordenar A (Re) Construcédo do Projeto Pedagagico

Levantar necessidades educacionais € sociais; Caracterizar o perfil dos alunos; Fornecer subsidios para reflexdo das mudangas sociais,
politicas, tecnolégicas e culturais; Contextualizar historicamente a escola; Estabelecer sintonia entre a politica educacional vigente e o
projeto pedagdgico da escola; Fornecer subsidios tedricos; Tragar metas e objetivos educacionais; Planejar agdes de
operacionalizacdo; Articular a agdo da escola com outras instituigdes; Articular a ag8o conjunta da escola com as insfituicSes de
protegao a crianga e ao adolescente; Assessorar as escolas no planejamento e no atendimento a demanda por vagas; Administrar a
demanda por vagas Participar da elaboragio e reelaboragio do regimento escolar; Buscar assessoria para viabilizar o projeto
pedagdgico; Assessorar as escolas; Estabelecer sintonia entre a modalidade de aprendizagem e a modalidade de ensino; Promover o
estabelecimento de relagties que favorecam a significacéo do docente, do discente, da instituicde escolar e da familia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Ocupacional VIl
Profissionais da Educagéo

Cargo: Professor Municipal
Quando no exercicio da fum;ao de Supervisor Pedagégico o Orientador Educacional {cont...}

E Comumcar-Se

Olhar com intencionalidade pedagdgica; Expressar-se com clareza; Socializar informagoes; Divulgar deliberagGes; Elaborar relatdrios;
Sistematizar registros administrativos e pedagdgicos; Emitir pareceres; Entrevistar, Divulgar resultados de avaliagio; Divulgar
experiéncias pedagdgicas; Publicar experiéncias pedagégicas; Organizar encontros, congressos e seminarios.

F - Promover A Formacédo Continua dos Educadores (Professores E Funcionarios}

Estar em constante formagéo, atualizando-se e estudando; Pesquisar 0s avangos do conhecimento, cientifico, artistico, filosofico e
tecnolégico; Pesquisar praticas educativas; Aprofundar a reflex3o sobre as teorias da aprendizagem; Aprofundar o estudo sobre
curriculos e metodologias de ensino, sobre o desenvolvimento de criangas e jovens; Selecionar referencial tedrico e bibliografia;
Organizar grupos de estudos; Promover trocas de experiéncias; Orientar atividades interdisciplinares; Realizar cursos, oficinas e
orientagdo técnica na escola e inter-escolas; Participar de cursos, seminarios e congressos; Participar de diferentes foruns: académicos
politicos e culturais; Registrar a produgie do conhecimento sobre a préatica pedagdgica.

G - Demonstrar Competéncias Pesseais

Assumir responsabilidades inerentes ao seu papel; Assumir postura ética; Compreender o contexto; Respeitar as diversidades; Criar
espacos para o exercicio da diversidade; Respeitar a autoria do educador; Respeitar a autonomia do educador; Criar clima favoravel de
trabalho; Demonstrar capacidade de observagéo; Acreditar no trabatho coletivo; Trabalhar em equipe; Administrar conflitos; Intermediar
cenflitos entre a escola e a familia; Interagir com os pais; Coordenar reunites; Dimensionar os problemas; Estimular a solidariedade;
Estimular a criatividade; Estimular o senso de justica; Estimular o senso critico; Estimular o respeito mituo; Estimular valores estéticos;
Desenvolver a auto-estima; Estimular a cooperagéo.

H - Recursos de Trabalho

Computadores, scaner, impressora, multimidia, Internet; DVD/Fitas com filmes em video, fitas cassetes; Giz, lapis, canetas; Livros,
peridédicos, jornais, revistas impressos e; Lousa branca, giz, magnética, quadros; Mesas, cadeiras, estantes, armarios; Microfone e
aparelho de som, gravadores; Papéis; Softwares, disquetes, cd rom,; Telefone, fax, outros necessarios ao desempenho do cargo.

| - Condigbes gerais de exercicio
Quando designados exercem atividades de suporte pedagégico a Diregdo das Unidades Escolares e dos Centros de Educagdo Infantil.
Podem atuar na Administragdo Central da Educagdo. Sdc funcionarios pablicos, remunerados pelos cofres publicos municipais.

Trabalham em equipe, sob super\riséo ocasional.
i o .. Cargo: Professor Municipal . .

1 8 Quando no exercicio da fungdo do Sacretiric de Unidade Escoiar

R SO :Descrigic Sumaria das AtribuigBes . ..

Partlmpam de reunides administrativas e de Conselhos de Classe da escola, inteirando-se das decisdes e executando as tarefas de sua
competéncia; Cumprem a legislagdo vigente e determinagdes do regimento escolar; Respondem pela escrituragio e documentagao
escolar; Organizam transferéncias, matriculas, certificados e a correspondéncia em geral; Preenchem fichas e formularios, que integram
o prontudric dos alunes e do pessoal da escola, mantendo-o atualizado; Revéem e assinam a documentagdo escolar, desde que
devidamente designado, pela autoridade competente; Fornecem ao corpo docente todos os relatérios emitidos, referentes a notas e
freqiiéncias de alunos; Atendem ac pubico na drea de sua competéncia, prestando informagdes sobre a legislagao vigente e as
disposigdes do regimento escolar; Orienta os professores, quanto ao uso das listagens de chamada, langamento e entrega de notas e
freqiiéncia dos alunos; Comunicam a equipe técnica e corpo docente, os casos de alunos gque necessitem regularizar sua vida escolar
seja quanto a falta de documentacio, lacunas curriculares, necessidade de adaptagdo e outros aspectos pertinentes; Controlam livro-
ponto de professores e funcionarios, encaminhando sua freqiiéncia em formularic proprio ac setor competente; Elaboram relatorios de
atividades, atas de reunides, quadros estatisticos e outros correlatos; Fomecem, nas datas estabelecidas no cronograma anual da
escola, dados e informagSes da organizagdo administrativas e didaticas, necesséarias & elaboragdo e revisdo do plano escolar;
Organizam e encaminham a administragéo relatérios em datas pré-fixadas, com relagdo ao movimento de merenda escolar,
movimentagdo de aluncs, setor de sadde e outros, quando solicitado; Realizam os servigos de digitagdoe inclusive dos instrumentos de
avaliagdo e documentos de apoio ao trabalho pedagdgico e cutras comelatas.Cumprem as determinagbes/deveres constantes no
Estatuto dos Funciondrics Publicos Municipais e legislagdo correlata. Executam tarefas administrativas e outras inerentes ao cargo
demandadas pela chefia.

A — Assessorar Dirigente/Responsavel de Unidade da Estrutura Basica Organizacional

Administrar o setor de suas atividades; Despachar com dirigente da unidade; Colher assinaturas; Priorizar compromissos; Definir
horérios; Marcar compromissos; Cancelar compromissos; Definir iigagdes telefénicas; Administrar pendéncias; Definir encaminhamento
de documentos; Assistir em reunides; Secretariar reunides; Tomar ditados; Tomar notas; Auxiliar em processos de prestagdo de
contas.

B - Atender Pessoas {Cliente Externo E Internoc}

Recepcicnar pessoas; Fornecer informagdes; Atender pedidos e solicitagGes; Atender chamadas telefonicas; Filtrar ligagdes; Anotar
recados; Transmitir recades; Encaminhar chamadas telefénicas; Fazer chamadas telefonicas; Orientar pessoas; Encaminhar pesscas;
Prestar atendimento especial a autoridade e clientes.

C - Gerenciar informagoes

Ler documentos (cartas, manuais, relatérios, e-mails, jornais), Levantar informagdes; Consultar outros departamentos; Criar bancos de
dados; Cobrar agdes; Cobrar respostas; Cobrar relatérios; Controlar cronogramas; Controlar prazos; Direcionar informagdes; Manter
atualizado o banco de dados; Acompanhar processos; Reproduzir documentos (esciner, fotocopiadora).

D - Elaborar Documentos

Redigir oficios; Redigir memoerandos; Redigir cartas; Redigir convocagdes; Redigir atas e demais atos administrativos demandados
pela Chefia da Unidade; Ajustar o texto a redagdo técnica; Estruturar logicamente os textos; Corrigir erros do texto; Pesquisar
bibliografia; Anotar informagdes; Elaborar relatdrios; Digitar documentos; Datilografar documentos; Formatar documentos; Elaborar

convites e convocagtes; Elaborar planilhas e graficos; Preparar apresentagdes; Transcrever textos; Emitir cartas convite nos
processos de compras e Ssenicos.

E - Controlar Correspondéncia
Receber correspondéncia; Controlar Correspondéncia eletrénica (e-mail); Protocolar correspondéncia; Triar correspondéncia; Destinar
correspondéncia; Registrar correspondéncia; Receber fax; Transmitir fax; Controlar malote; Responder ac interessado.

F — Organizar Eventos
Estruturar o evento; Fazer check-list; Pesquisar local; Reservar sala; Preparar sala; Acompanhar expositares e palestrantes; Enviar

convite e convocagdo; Confirmar presenga; Providenciar material e servigos de apoio; Providenciar equipamento de apoio; Dar suporte
durante ¢ evento.

G - Sistematizar Atividades E Suprimentos

Cuidar do ambiente de trabalhe; Levantar necessidades de material, Requisitar material; Conferir material, Formular pedidos de
compra; adaptar espago para armazenagem.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

© " MANUAL DO CARGO PUBLICO

Grupo Oc.up.écional Vil
Profissionais da Educagéo

: Cargo: Professor Municipal
Quando no exercicio da funcao de Secretaric de Unidade Escolar {cont...)

H = Arquivar Documentos
Identificar 0 assunto e a natureza dc documento; Arquivar documentos; Classificar documentos; Ordenar documentos e arquivos eletrdnicos;
Cadastrar documentos; Catalogar documenios; Abrir pastas; Arquivar carrespondéncia e documentos; Administrar e Atualizar arquivos.

| - Demonstrar Competéncias Pessoais

Manter postura profissional; Adaptar-se a mudancas; Demonstrar senso de organizagdo; Ouvir atentamente {saber ouvir); Demonstrar bom
humor; Cultivar autocontrole; Demonstrar dinamismo e bom senso; Trabalhar com ética profissional, Demonstrar iniciativa; Cultivar espirito de
lideranga; Trajar-se apropriadamente; Manier-se atualizado; Inspirar confianga; Administrar estresse; Demonstrar polidez; Comunicar-se com
fluéncia {ser comunicativo);, Contornar situagdes adversas; Demonstrar discricdo e sensibilidade; Dominar técnicas de redagéo; Sugerir melhorias
de procedimentos e métodos de frabalho; Manusear equipamentos (datashow, retroprejetor); Usar Internet; Observar normas de cerimonial;
Dominar informatica.

J - Recursos de Trabalhao:

Bloco de notas, papel, lapis e caneta; computador e periféricos; internet; maquina de escrever; software especificc, outros necessarios ao
desempenho do cargo.

K - Condi¢fes gerais de exercicio
Quando designados exercem atividades de suporte administrativo & Diregdo das Unidades Escolares e dos Centros de Educagao infantil. Podem

atuar na Administragao Central da Educag@o. Sao funciondrios plblicos, remunerados pelos cofres plblicos municipais. Trabalham em equipe,
sob supervisdo.

2. Requisitos:

Forma de Provimento: Concursc Piblico | Estagio Probatorio: 03 anos de efetivo exercicio no cargo pablico

3. Progresso na Carreira

Promogdo Vertical: passagem do funcionaric de um nivel ou
Promogao Horizontal: passagem do funcionario em efetivo exercicio | referéncia de vencimento para as seguintes, até o maximo de trés,
de uma classe para classe de vencimento superior, dentro do mesmo | dentro do mesmo grupo ocupacional, da mesma classe e do mesmo
grupo ocupacional e do mesmo cargo poblico, atendido a exigéncia de | cargo plblico, a cada periodo de 02(dcis) anos, mediante resultado
comprovagao da habilitagdo profissional obtida. positivo na avaliagdo anual de desempenho, na apresentacdc de
Percentual de acréscimo aos vencimentes: 10% fitulos correspondentes  ao aperfeicoamento  prefissional e por
dedicagdo exclusiva ao sistema municipal de ensino. Percentual
maximo de acréscimo acs vencimentos: 6%.
5. Direitos e Vantagens, Deveres e Responsabilidades inerentes ao cargo ocupado
Direitos e Vantagens 9) Proibigdes: ausentar-se do servigo durante o expediente, sem
a) Vencimento mensal prévia autorizagdo do chefe imediato; retirar, sem prévia
b) Gratificagbes e Adicionais — vantagem acesséria ao vencimento anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
do servidor, observada, para concessao, as normas estabelecidas objeto da reparticdo; recusar fé a documentos publicos; opor
no Esfatuto — LC 01472006 (fungdo gratificada pelo exercicio de resisténeia  injustificada ao andamento de documente e
diregéo, chefia e assessoramento; gratificacio natalina; adicional processo ou execugdo de servigo; promover manifestacdo de
por fempo de servigo, adicional pelo exercicio de atividades apreco ou desapreco no recinto da reparicio; cometer a
insalubres ou perigosas; adicional pela prestacdao de servico pessoa estranha a repartigao, fora dos casos previstos em lei, o
extracrdinario; adicional noturno; gratificagio peto atendimento de desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou
programas descentralizados do Setor Puablico, adicional de de seu subordinado; coagir ou aliciar subordinades no sentido
scbreaviso; adicional de férias; adicional de deslocamenic para de filiarem-se a associagao profissional ou sindical, ou a partido
interior; gratificacdo pelo exercicio de fungées do magistério, na politico; manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungéo de
forma que dispuser a legislagdo do Quadro de Pessoal do confianga, conjuge, companheiro ou parente até o segundo grau
Magistério Pablico Municipal. civil, valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de
c) Licengas: por motivo de doenga em pessoa da familia em até outrem, em detrimento da dignidade da fun¢do pablica; atuar,
trinta dias, sendo quinze remunerados; para o servigo militar, para come procurador ou intermediario, junto a repartigdes plblicas,
atividade politica; para tratar de interesses particulares até dois salve quando se ftratar de beneficios previdencidrios ou
anos continuos; licenga-paternidade e maternidade, assistenciais de parentes até o segundo grau, e de conjuge ou
d) Concessdes: por 01 (um) dia, para doagdo de sangue em outro companheiro; receber propina, comissio, presente ou vantagem
Municiplo; por 01 {(um) dia, para se alistar comeo eleitor; por de gualguer espécie, em razdo de suas atribuiches; praticar
05{cinco) dias consecutivos, se funcionario e par 09(nove) dias se usura sob qualquer de suas formas; proceder de forma
professor contados a partir de um dia antes da realizagdo do desidiosa; utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticao
casamento; luto de aié 05{cinca) dias se funcionasric e até em sernvicos ou atividades particulares; cometer a outro
D9(nove} se professor, pelo falecimenic do pai, mae, cdnjuge, funcionario atribuicbes estranhas ao cargo que ocupa, exceto
filho, irmao, padrastc ou madrasta, contados a partir da data do em situacbes de emergéngia e transitérias; exercer quaisquer
6bito; nos dias em que estiver comprovadamente realizando atividades que sejam incompativeis com ¢ exercicio do cargo ou
provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento de funcdo e com o horario de trabalho; recusar-se a atualizar seus
ensino superior; para participar do corpo de jurados e outros dados cadastrais quando solicitado; participar, enquanto na
servigos obrigatdrios por lei; no periodo de tempo em que tiver de atividade de diretoria, geréncia, administragao, conselho técnico
cumprir as exigéncias do Servigo Militar. ou administrativo de empresa ou sociedade comercial ou
e) Direito de Petigio industrial, quando contratante ou concessionaria de Servigo
Piblico Municipal ou fornecedor de equipamentos au materiais
Deveres, Proibigcdes, Responsabilidades e Penalidades de qualquer natureza ou espécie, a qualquer érgdo municipal,
fi Deveres: exercer com zelo e dedicagdo as atribuicdes do cargo; mesma como procurador.
ser leal as instituicdes a que servir; observar as normas legais e h) Responsabilidade: O funcionario responde civil, penal e
regulamentares; cumprir as ordens superiores, exceto quando administrativamente pelo exercicio irreqular de suas atribuicbes.
manifestamente ilegais; atender com presteza: ao plblico em A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo,
geral, prestando as informag¢des requeridas, ressalvadas as doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a
protegidas por sigilo; & expedicdo de certidbes requeridas para terceiros. A responsabilidade penal abrange os crimes e
defesa de direito ou esclarecimento de situagdes de interesse contravengdes imputadas ao funcionario, nessa gualidade. A
pessoal, as requisicbes para a defesa da Fazenda Publica; levar responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissive ou
ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que comissivo praticado no desempenho do cargo ou funcdo.
tiver ciéncia em razdo do carge; zelar pela economia do material & i) Penalidades Disciplinares:
a conservagido do patriménio pdblico; guardar sigilo sobre assunto | - adverténcia;
da reparticdo; manter conduta compativel com a moralidade Il - suspensao,
administcativa; ser assiduo e pontual ao servigo; tratar com il - demissao;
urbanidade as pessoas, representar conifra ilegalidade, omissio IV - cassacgio de disponibilidade;
ou abuso de poder. V - destituicae de cargo em comissao;
Vi - destituicdo de funcao comissionada.

Base Legal: Estatuto dos Funcionérios Pablicos Municipais - Lei complementar 014 de 27/03/2006
Lei Municipal 1847 de 27/03/2006 — Plano de Carreira e de Remuneracdo dos Funcionérios.
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