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Respeito por vocé

Secretaria Municipal de Administracao

LEI N° 2.528/2013

Sumula: “Ficam alterados os dispositivos
dos arts. 7°,11 e 20, e os Anexos |, Il e lll da
Lei Municipal n°® 1.803, de 30 de novembro
de 2007, conforme especifica”.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA, Estado
do Parand, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. A alinea “a” do art. 7° da Lei Municipal n°® 1.803/2007 passa a
vigorar com a seguinte redacao:

P NN
Paragrafo unico...

a) Servico Administrativo:

Anexo | — TABELA A
Telefonista

Recepcionista

Auxiliar de Servigos Gerais

Anexo | — TABELA B
Auxiliar Administrativo

Anexo | — TABELA C
Assistente Administrativo

Anexo | — TABELA D
Motorista

Anexo | — TABELA F
Auditor de Controle Interno

Anexo | — TABELA G
Copeiro
Servente” (NR)

Art. 2°. O art. 11 da Lei Municipal n° 1.803/2007 passa a vigorar com a
seguinte redacéao:

“Art. 11. O Servico Social e de Seguranca do Trabalho é
constituido pelos servidores que o compdem, de acordo com o grau de
escolaridade, complexidade, formacédo e conjunto de atribuicdes inerentes
a cada cargo, nos termos das exigéncias previstas no Anexo lll.
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Paragrafo Unico: O Servico Social e de Seguranca do Trabalho
esta organizado conforme a tabela constante no Anexo I:
a) Servico Social e de Seguranca do Trabalho:

Anexo | — TABELA F
Assistente Social

Anexo | - TABELA E
Técnico de Seguranga do Trabalho” (NR)

Art. 3°. O inciso | do art. 20 da Lei Municipal n°® 1.803/2007 passa a
vigorar com a seguinte redacao:

AL
| — por progressao vertical através da habilitacdo ou titulacdo em

areas afins;” (NR)

Art. 4°. Os Anexos | e Il da Lei Municipal n°® 1.803/2007 passam a vigorar
com o acréscimo da Tabela G conforme o disposto no Anexo | e alteracBes do Quadro
Préprio de Cargos de Provimento Efetivo previsto no Anexo Il desta Lei.

Art. 5°. O Anexo lll da Lei Municipal n°® 1.803/2007 passa a vigorar com 0
acréscimo dos requisitos fisicos e mentais dos cargos ja existentes e do perfil
profissiografico dos cargos de Técnico de Seguranca do Trabalho, Auditor de Controle
Interno, Recepcionista, Auxiliar de Servicos Gerais, Copeiro e Servente, conforme Anexo
[ll desta Lei.

Art. 6°. As despesas resultantes desta Lei correrdo a conta de dotacdes
orcamentarias proprias da Camara Municipal de Araucaria.

Art. 7°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura do Municipio de Araucaria, 16 de abril de 2013.

OLIZANDRO JOSE FERREIRA
Prefeito Municipal

Processo n° 4200/13
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ANEXO |
TABELA G
CARGOS: SERVENTE E COPEIRO
R1 R2 R3 R4 R5 R6 R7 R8 R9 R10 R11 R12
10% »
5% 0 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33
1 910,57 1001,83] 1101,79] 1211,97] 1333,17| 1466,48] 1613,13] 1774,44] 1951,89] 214708| 236178] 259796
2 956,101  1051,71 1156,88| 127257 139982 153981 1693,79] 186317 204948| 225443 247987 272786
3 1003,90) 1104,29]1 121472 1336,20|1 1469,82| 1616,80| 1778,48] 1956,32] 2151,96] 236715| 260387| 286425
4 1054,101  1159,51 1275,46| 140301 1543,31 1697,64| 1867.40| 2054,14] 225955| 248551 2734068 300747
5 1106,80)1 1217,48] 1339,23| 1473,16] 1620,47| 178252 1960,77| 2156,85| 2372,53| 2609,78| 2870,76] 315784
6 1162,14)  1278,36|]  1406,19]  1546,81 1701,49] 1871,64] 2058,81 2264691 249116| 2740,27| 3014301 331573
7 1220,25]  134228| 1476,50| 1624,15| 1786,57| 196523| 2161,75| 237792 2615,72| 287729| 316502| 348152
8 1281,26] 1409,39]  1550,33]  1705,36] 1875,90] 2063,49] 2269,84| 249682 2746,50| 302115 332327 oo
9 134533] 1479,86] 1627,85] 1790,63] 1969,69] 2166,66] 2383,33| 262166 288383 317221 << [ e
10 141259]  1553,85] 1709,24]  1880,16] 2068,18] 227500] 250249 275274 302802 ¢<ooo [ GOOG [ OOGO
1 1483,22]  1631,54) 1794,70) 1974,17) 2171,59] 2388,74] 2627,62| 289038 <00 | GGO0 [ GOGO0 [ OGO
12 1557,38]  1713,12] 1884,43] 2072,88] 2280,17] 2508,18] 2759,00| <>k | GGOQ [ GOGOO [ SGOG [ OGO
13 163525 179878 1978,66] 2176,52| 2394,17] 263359] voow | vcooe | oo | Coos | Cooe | Ooow
14 171702 1888,72 2077,59 2285,35 2513,88| OGS | SOOS | SOOS | SOOS | SOOO | SOOO | OO0
15 180287 1983,15 218147 239982 OO | SO | SO | COOC | COOC | OO | OO0 | SOOO
16 189301 2082,31 220054 oo | SO | SO | SO | SO | COOC | OOOO | OO0 | OO0
17 198766 218643 oo | oo | oo | oo | oo | cooo | cooo | oo | oo | oo
18 2087 04| ccco | coco | coce | coco | oo | cooe | oood | cood | cood | oo | oo
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ANEXO Il
QUADRO PROPRIO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGOS VAGAS | REFERENCIA TABELA JORNADA
INICIAL SEMANAL DE
TRABALHO

Advogado 01 R1 F 20 horas
Auditor de Controle Interno 01 R1 F 40 horas
Assistente Administrativo 15 R1 C 40 horas
Assistente Social 01 R1 F 30 horas
Auxiliar Administrativo 15 R1 B 40 horas
Biblioteconomista 01 R1 F 40 horas
Contador 01 R1 F 40 horas
Motorista 08 R1 D 40 horas
Redator 01 R1 F 30 horas
Técnico em Contabilidade 03 R1 E 40 horas
Técnico em Informatica 04 R1 E 40 horas
Técnico de Seguranca do 01 R1 E 40 horas
Trabalho

Telefonista 03 R1 A 30 horas
Recepcionista 03 R1 A 40 horas
Auxiliar de Servigos Gerais 04 R1 A 40 horas
Copeiro 04 R1 G 40 horas
Servente 08 R1 G 40 horas
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ANEXO Il
PERFIL PROFISSIOGRAFICO

ADVOGADO

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e
ocasionalmente em pé. Exige destreza e coordenacdo manual, resisténcia a fadiga fisica
e mental. Exige boas condi¢cfes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional
dos membros superiores; aparelhos respiratério e circulatério em boas condicdes.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior a nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada e difusa, raciocinio logico e
abstrato, memoria visual e auditiva, capacidade de compreensao e expressao gréafica e
oral.

Comportamental: o trabalho requer capacidade de observacéo, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracéo, iniciativa, responsabilidade,
capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle adequado dos impulsos, saber
tomar decisbes em situacdo de pressao, organizacao, capacidade de trabalhar em grupo,
capacidade de planejamento/lideranca e probidade.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS FiSICOS

7

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e
ocasionalmente em pé. Exige destreza e coordenacdo manual, bem como equilibrio
estatico e resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige boas condi¢cdes ortopédicas e fisicas
em geral, capacidade funcional dos membros superiores e inferiores; aparelhos
respiratorio e circulatorio em boas condicdes.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencéo concentrada, atencéo difusa, capacidade
de lidar com numeros, percepgdo visual, capacidade de observacdo, percepcdo de
detalhes, percepcao auditiva e destreza digital.

Comportamental: o trabalho requer subordinagéo a normas; resisténcia a
frustracéo, flexibilidade ocupacional, capacidade de trabalhar em equipe, capacidade de
organizacgao e cooperacao.
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ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho exige boas condi¢cdes ortopédicas e fisicas em geral, com
capacidade funcional dos membros superiores e inferiores; aparelhos respiratorio e
circulatério em boas condicdes, destreza e coordenagdo viso manual, uso da voz,
resisténcia fisica, acuidade visual e auditiva.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada e difusa, memoaria visual e
auditiva, capacidade de compreensao e expressao grafica e oral.

Comportamental: o trabalho requer capacidade de observacéo, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, dinamismo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle adequado de
impulsos, saber tomar decisdes em situacdo de pressdo, organizacdo, adaptacdo a
situacbes diversas, capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de
planejamento/lideranca, habilidade para palestras, probidade.
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AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

JORNADA DE TRABALHO
Carga horéria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO

Escolaridade: Ensino Superior nas éareas de Administracdo, Ciéncias
Contabeis, Economia ou Direito.

DESCRICAO SUMARIA

Auditar, fiscalizar, avaliar, monitorar e assessorar as areas de execucao
orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial, administrativa, legislativa e de pessoal da
Céamara Municipal de Araucéria. Prestar assessoramento e consultoria, na area de sua
atribuicdo, a Mesa Diretora, a Presidéncia, aos Vereadores, as Comissfes regimentais
permanentes e temporarias e ao Diretor Geral da Camara Municipal de Araucaria.
Executar planos, programas, projetos e atividades que promovam acfes preventivas e
corretivas, na area de sua atribui¢édo, objetivando a eficacia dos servicos e o cumprimento
da legislacéo pertinente.

DESCRICAO DETALHADA

Estruturar o plano de organizacdo e procedimentos relacionados a
eficiéncia operacional e a obediéncia as diretrizes administrativas. Propor estudos para
adocdo de relatérios de desempenho e controle de qualidade; acompanhar a execucao
dos atos, indicando em carater opinativo, preventivo ou corretivo, as acfes a serem
desempenhadas com vistas a atender o controle da execucdo orcamentaria, financeira,
contabil e patrimonial, bem como dos controles administrativos. Participar das atividades
administrativas, de controle e apoio referentes & sua é&rea de atuagdo. Avaliar o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos programas internos,
bem como orcamento da Camara, auxiliando na sua elaboragéo e fiscalizando sua
execucdao. Fiscalizar e auditar, se necessario, 0s registros e controles do almoxarifado e
bens patrimoniaveis. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia,
eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira, de pessoal,
patrimonial e fiscal nos 6rgdos internos da Céamara Municipal. Verificar as medidas
adotadas para o retorno da despesa total de pessoal ao respectivo limite, previsto na Lei
Complementar n° 101/2000. Monitorar os atos de admissao, exoneragédo, demissdo e
contratacdo. Fiscalizar e auditar, se necesséario, os contratos firmados com entidades
publicas ou privadas para prestacdo de servicos, execucdo de obras e fornecimento de
materiais, bem como processos de licitacdo. Fiscalizar o cumprimento no disposto na Lei
Complementar n° 101/2000. Verificar os demais atos, processos, procedimentos e fatos
praticados na Camara Municipal dentro do programa de trabalho formalmente definido.
Guardar sigilo sobre dados e informacfes obtidas em decorréncia do exercicio de suas
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atribuicdes. Fiscalizar o cumprimento das regulamentacfes e procedimentos. Verificar se
0s recursos estdo sendo usados de forma eficiente e econémica. Proteger os ativos dos
erros intencionais ou nédo das irregularidades. Obter informacgfes corretas e seguras para
subsidiar a tomada de decisdo. Promover a eficiéncia e a eficacia nas operacbes da
organizacdo por meio de uma utilizacdo racional dos recursos disponiveis. Monitorar
sistematicamente as atividades aprovadas pela Administracdo no planejamento anual.
Atender prontamente as solicitacdes da administracdo para monitoramento de atividades
gue ela, por alguma razdo, ndo consegue acompanhar a contento. ldentificar e minimizar
0s riscos. Validar os relatérios dirigidos a Presidéncia e dar suporte no processo de
tomada de decisbes, dentro da area de sua atribuicdo. Avaliar a necessidade de
correcOes, de acdes corretivas e preventivas, para assegurar o alcance dos objetivos da
Camara. Emitir relatorios da suas acdes, mensalmente, e dar ciéncia a autoridade superior
sobre qualquer irregularidade que tomar conhecimento. Executar demais atividades
correlatas as suas funcoes.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado sentado e em pé. Exige destreza e coordenacao
manual, bem como equilibrio estatico e resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige boas
condicBes ortopédicas e fisicas em geral, capacidade funcional dos membros superiores e
inferiores; aparelhos respiratério e circulatorio em boas condicdes.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencédo concentrada, atencdo difusa, habilidade
com célculos, percepcao visual, raciocinio légico, percepcédo de detalhes.

Comportamental: o trabalho requer organizagdo, capacidade de
observacdo, estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle adequado
dos impulsos, capacidade de identificar problemas reais ou potenciais, capacidade de
analise critica, saber tomar decisdes em situacao de pressédo, capacidade de trabalhar em
grupo, capacidade de planejamento/lideranca, probidade.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS FiSICOS

7

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e
ocasionalmente em pé. Exige destreza e coordenacdo manual, bem como equilibrio
estatico e resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige boas condi¢cdes ortopédicas e fisicas
em geral, capacidade funcional dos membros superiores e inferiores; aparelhos
respiratorio e circulatorio em boas condicdes.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atengcéo concentrada, atencéo difusa, capacidade
de lidar com numeros, percepcdo visual, capacidade de observacdo, percepcdo de
detalhes, percepcao auditiva e destreza digital.

Comportamental: o trabalho requer subordinagao a normas; resisténcia a
frustracéo, flexibilidade ocupacional, capacidade de trabalhar em equipe, capacidade de
organizacgao e cooperacao.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar trabalhos gerais de jardinagem, marcenaria, alvenaria, concreto,
drenagem, pintura e instalagéo elétrica e hidraulica nas dependéncias da Camara ou em
outros locais, quando designado.

DESCRICAO DETALHADA

Executar trabalhos externos e internos, bracgais ou ndo, desde que nao
exijam especializacdo; executar pequenos servigos/reparos em bens moveis ou imoveis,
nas areas internas ou externas, tais como pintura, alvenaria, marcenaria, elétrica e
hidraulica. Executar servi¢cos de arrumacgdo de salas e gabinetes. Carregar e descarregar
veiculos em geral, transportar mercadorias e materiais; fazer mudancas; auxiliar no
recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais. Efetuar servicos e consertos
em aparelhos sanitarios em geral, caixas de descarga, pias, banheiros; efetuar servicos e
consertos nas diversas dependéncias da Camara, sejam eles em portas, maganetas,
bens moveis, torneiras, bebedouros, paredes, piso, teto, grades, telhado e outros;
desobstruir e consertar instalacdes sanitarias, reparar cabos e mangueiras; fazer e
reparar bueiros, fossas, pisos de cimento; fazer blocos de cimento; assentar marcos de
portas e janelas; colocar e retirar telhas, azulejos e ladrilhos; fazer consertos em obras de
alvenaria; instalar aparelhos sanitarios; assentar paralelepipedos, pedras, lajes, mosaicos,
etc; executar tarefas de calcamento em geral; desobstruir entupimentos; proceder a
limpeza de fossas; lavar calcadas. Podar, regar, aparar a grama, rocar e capinar, limpar,
enxertar e executar outros cuidados de jardinagem, em épocas adequadas, para
assegurar seu desenvolvimento, atendendo a todas as necessidades da Camara; regar,
plantar e replantar flores e plantas dos vasos em jardins internos e externos da Camara;
plantar e conservar as arvores, jardins, flores, arbustos e outras plantas da Camara,
preparando terra, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas, adubando e
realizando demais cuidados necessarios; aplicar defensivos agricolas em arvores e
plantas contra insetos e pragas, bem como extinguir formigueiros. Conservar os jardins
internos e externos da Camara; fazer cercas vivas e conserva-las; operar equipamentos e
maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem. Realizar a limpeza de ruas e
guias da praca e jardins do local de trabalho; coletar lixo, varrer, lavar e remover o lixo e
detritos das ruas e do prédio da Camara. Zelar pela guarda, conservacao, limpeza e
manutencdo das ferramentas e equipamentos peculiares ao trabalho; executar os
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trabalhos de limpeza e lavagem interna e externa de veiculos oficiais. Manter limpo e
arrumado o local de trabalho; limpar o local que seja determinado, bem como paredes,
janelas, portas, maquinas, méveis e equipamentos; atender aos cidadaos que se dirigirem
a sua pessoa, prestando as informagdes solicitadas com educacgdo, encaminhando para
guem possa melhor atendé-lo; executar outras tarefas que se incluam, por similaridade,
no mesmo campo de atuagéo.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado em pé, parado, deambulando em curtas
distancias, curvado, agachado. Necessita de percepcao visual e auditiva. Desloca-se na
horizontal e ou na vertical, transportando e/ou tracionando peso. Necessita,
constantemente, de dispéndio de forgca segmentar para 0s membros superiores e
equilibrio estético. Exige boas condicfes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade
funcional dos membros superiores, inferiores, aparelhos circulatério e respiratorio.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: Atencdo concentrada, percepg¢ao visual,
coordenacdo psicomotora global, destreza manual, orientacdo espaco temporal,
coordenacao ampla.

Comportamental: O trabalho requer controle adequado dos impulsos,
submissdo as normas e hierarquia, capacidade de trabalhar em equipe, organizagéo,
responsabilidade, tolerancia a frustracdo, capacidade de observacéao.
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BIBLIOTECONOMISTA

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado sentado, em pé, parado, deambulando,
eventualmente subindo e descendo escadas. Necessita constantemente de percepcao
auditiva e acuidade visual. Desloca-se na horizontal e/ou vertical, transportando peso
(livros). Exige boas condicdes ortopédicas e fisicas em geral.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada e difusa, percepcao auditiva
e visual, memaria de fixacao e evocacao, memdria visual.

Comportamental: o trabalho requer capacidade de concentragéo, senso
de organizacdo e método de trabalho, raciocinio logico, facilidade de comunicacao,
adaptacao para tarefas rotineiras, probidade.
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CONTADOR

REQUISITOS FiSICOS

7

O trabalho é executado essencialmente sentado, parado, ereto e
ocasionalmente em pé. Exige destreza e coordenacdo manual, bem como equilibrio
estatico e resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige boas condi¢cdes ortopédicas e fisicas
em geral, capacidade funcional dos membros superiores e inferiores; aparelhos
respiratorio e circulatorio em boas condicdes.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada, atencdo difusa, habilidade
com calculos, percepcao visual, raciocinio légico, percepcédo de detalhes.

Comportamental: o trabalho requer organizacdo, capacidade de
observagéo, estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustragdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle adequado
dos impulsos, saber tomar decisdes em situacao de presséo, capacidade de trabalhar em
grupo, capacidade de planejamento/lideranca, higiene, organizacdo, capacidade para
seguir normas e trabalhar sob superviséo, tolerancia a tarefas rotineiras, probidade.
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COPEIRO

JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAO SUMARIA

Preparar e servir bebidas e alimentos; organizar, higienizar, controlar e
conferir materiais de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

Atuar nos servicos de copa preparando, manuseando, servindo e
distribuindo alimentos (café, cha, leite, achocolatados, sucos, agua e lanches em geral)
nas diversas dependéncias da Camara, reunides e sessdes plenarias; arrumar e limpar
bandejas e mesas ao servir e ao recolher os alimentos; recolher utensilios e
equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza, higienizacédo e conservacdo; manter a
organizacdo e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos alimentos; evitar danos e
perdas de materiais; zelar pelo armazenamento e conservacao dos alimentos; organizar o
carro de distribuicdo para entrega das garrafas térmicas nos diversos ambientes da
Camara; controlar o material de consumo; suprir os bebedouros com galées de agua
mineral, bem como higienizar e esterilizar os mesmos; manter e utilizar o uniforme de
trabalho, apresentando-se de forma asseada; executar e conservar a limpeza da copa e
da cozinha (lavar o piso, paredes e janelas da copa/cozinha, bem como limpar os
armarios por dentro e por fora, limpar todos os equipamentos, tais como: fogao, geladeira,
cafeteira, dentre outros); conservar e utilizar de forma correta os equipamentos de sua
responsabilidade, 0 mau uso ou a ma higienizacdo de equipamentos acarretara em
penas disciplinares; executar demais tarefas correlatas, conforme necessidade do
servico e orientacao superior.

REQUISITOS FisICOS

O trabalho é executado essencialmente em pé, deambulando, parado,
curvado, raramente sentado. Exige destreza e coordenacdo manual, bem como equilibrio
estatico e resisténcia a fadiga fisica. Exige boas condi¢des ortopédicas e fisicas em geral.
Capacidade funcional dos membros superiores e inferiores, aparelhos respiratorio e
circulatorio.
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REQUISITOS MENTAIS

Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada, coordenacdo motora
global, discriminacé&o visual, orientagcdo espaco temporal, destreza manual, percepcao
tatil, gustativa e olfativa.

Comportamental: o trabalho requer higiene, organizacdo, capacidade
para seguir normas e trabalhar sob supervisao, tolerancia a tarefas rotineiras.
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MOTORISTA

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado sentado. Necessita constantemente de boa
acuidade visual para curtas, médias e longas distancias. Exige discriminagdo de cores e
movimentos. Realiza movimentos dissociados para membros superiores e inferiores com
coordenacdo motora e rapidez de reacdo. Necessita de percepcdo e discriminacao
auditiva. Exige boas condicdes ortopédicas e fisicas em geral.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencédo concentrada, atencéo difusa, percepgao
visual e auditiva, capacidade de discriminar detalhes e cores, coordenacao viso manual,
orientagcdo espaco temporal, rapidez de raciocinio e reacao.

Comportamental: o trabalho requer controle adequado de impulsos, bom
relacionamento interpessoal, bom limiar de tolerancia a situacdes adversas (espera,
congestionamentos, ruidos, etc.), disciplina e cooperagao.
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RECEPCIONISTA

JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

DESCRICAO SUMARIA

Recepcionar, atender e prestar servicos de apoio ao publico, prestar atendimento
telefdnico, receber e distribuir documentos, realizar servigcos administrativos.

DESCRICAO DETALHADA

Recepcionar, cadastrar, orientar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas,
observando o movimento das mesmas no sagudo da portaria, nos patios, corredores do
prédio e garagem, procurando identifica-las e encaminha-las ao destino solicitado.
Elaborar e entregar crachas, realizando o controle de entrada e saida dos visitantes.
Atender telefonemas prestando informacdes e transferindo as ligacbes. Manter a
recepgcao organizada e colaborar com os diversos setores ou atividades se requisitado.
Realizar a recepcao nos dias de sessfes plendrias. Encarregar-se da correspondéncia
em geral e de encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do edificio e/ou
outro local de trabalho, recebendo-as, separando-as e encaminhando-as aos
destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis. Protocolar,
analisar, autuar, inserir os dados no Sistema Protocolo e encaminhar ao destino 0s
documentos em geral da Camara Municipal. Desempenhar tarefas de digitacdo, redacéo,
organizacdo de arquivos, fazer atas e redigir oficios e memorandos. Manter registro diario
das ocorréncias na recepcdo e encaminhar ao seu superior. Executar servicos gerais e
basicos administrativos. Desenvolver outras fungcdes da mesma natureza, eventuais ou
ndo, ligadas a sua érea de atuacao.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado sentado e em pé. Exige destreza e coordenacdo
manual, bem como equilibrio estatico e resisténcia a fadiga fisica e mental. Exigem boas
condicBes ortopédicas e fisicas em geral, capacidade funcional dos membros superiores e
inferiores, aparelhos respiratério e circulatério em boas condicdes.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: Igual ou superior ao nivel médio.
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Cognitivo/psicomotor: Atencédo concentrada, atencao difusa, percepcgao
visual, capacidade de observacéo, percepcdo de detalhes, percepcao auditiva e destreza
digital.

Comportamental: O trabalho requer subordinacdo a normas, resisténcia
a frustracao, flexibilidade ocupacional, capacidade de trabalhar em equipe, estabilidade
e maturidade emocional, iniciativa, responsabilidade, controle adequado de impulsos,
capacidade de organizacdo e cooperacao.
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REDATOR

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho exige boas condi¢cdes ortopédicas e fisicas em geral;
capacidade funcional dos membros superiores e inferiores; aparelho circulatério e
respiratorio em boas condicdes; destreza e coordenacao viso manual, equilibrio estético,
resisténcia fisica, acuidade visual e auditiva. Exige uso constante da voz.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada, atencdo difusa, memdéria
visual e auditiva, capacidade de compreenséo e expressao grafica e oral.

Comportamental: o trabalho requer capacidade de observagéo,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, dinamismo, iniciativa,
responsabilidade, respeito a normas e limites, controle adequado de impulsos, saber
tomar decisdes em situacdo de pressao, organizacao, capacidade de trabalhar em grupo,
capacidade de planejamento, probidade.
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SERVENTE

JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAO SUMARIA

Realizar limpeza da area externa e interna da Céamara Municipal de
Araucaria por meio de coletas de lixo, varrecdes, lavagens, limpeza de recintos. Zelar pela
seguranca das pessoas. Zelar pela conservacdo e economia dos materiais sob sua
responsabilidade.

DESCRICAO DETALHADA

Acender as luzes dos locais de trabalho e areas de circulacdo antes do
inicio do expediente, desligando-as apdés o encerramento das atividades. Executar
limpezas em geral nos locais de trabalho e areas de circulacdo interna e externa,
varrendo, encerando, lustrando assoalhos, aspirando carpetes, limpando vidros de janelas
e fachadas, paredes, elevador, forros, rodapés, portas, grades, basculantes, caixilhos,
cortinas, persianas, luminarias, lustres, lampadas e outros. Espanar e polir méveis. Fazer
retoques na limpeza durante o dia, esvaziando lixeiras, limpando mesas de trabalho e o
piso, quando necessario, mantendo a higiene de dependéncias e areas de circulacao.
Realizar a limpeza de banheiros, lavando paredes, portas e janelas, limpando e
desinfetando pias e sanitarios. Coletar, acondicionar e destinar o lixo. Utilizar e conservar
o0 material de limpeza, mantendo-os guardados em locais seguros e adequados, evitando
a utilizagdo indevida dos mesmos. Zelar pela conservagao e economia dos materiais sob
sua responsabilidade. Repor nos banheiros toalhas, papel toalhas, papel higiénico e
sabdo liquido. Zelar pelo fechamento de portas e janelas em casos de mudancas
climaticas (temporais, ventanias) evitando acidentes. Atender o municipe que o procurar
prestando-lhes informa¢cées com educacdo, encaminhando pra quem possa melhor
atendé-lo. Zelar pela seguranca das pessoas, sinalizando areas molhadas ou de dificil
acesso. Executar demais atividades correlatas designadas pelo superior.

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado essencialmente em pé, deambulando, parado,
curvado, agachado e raramente sentado. Exige destreza e coordenacdo manual, bem
como equilibrio estético e resisténcia a fadiga fisica. H4 necessidade de tracionar peso
até 25kg. Exige boas condi¢cbes ortopédicas e fisicas em geral. Capacidade funcional dos
membros superiores e inferiores, aparelhos respiratério e circulatorio.
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REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: coordenagao motora global, discriminacdo visual,
orientacdo espaco temporal.

Comportamental: o trabalho requer higiene, organizacdo, capacidade
para seguir normas e trabalhar sob superviséo, tolerancia a tarefas rotineiras.
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TECNICO EM CONTABILIDADE

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado sentado, com menos frequéncia em pé e
deambulando. Exige constantemente acuidade visual e percepcdo auditiva. Usa
constantemente os membros superiores, especificadamente maos e dedos, com destreza
e coordenacao viso manual. Exige boas condi¢des ortopédicas e fisicas em geral.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada, atencdo difusa, habilidade
com célculos, percepcédo visual, raciocinio légico, percepcdo de detalhes e destreza
digital.

Comportamental: o trabalho requer organizacdo, capacidade de
observagéo, estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustragdo, iniciativa,
responsabilidade, controle adequado de impulsos, saber tomar decisées em situacédo de
pressao, capacidade de trabalhar em grupo, probidade.
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TECNICO EM INFORMATICA

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho é executado sentado, em pé e deambulando. Exige
constantemente acuidade visual e percepcao auditiva. Usa constantemente os membros
superiores, especificadamente maos e dedos, com destreza e coordenacédo viso manual.
Exige boas condi¢Bes ortopédicas e fisicas em geral.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada, atencdo difusa, habilidade
com tecnologia, percepcéao visual, percepcéo de detalhes e destreza digital.

Comportamental: o trabalho requer organizagdo, capacidade de
observacdo, estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, controle adequado de impulsos, saber tomar decisées em situagéo de
presséo, capacidade de trabalhar em grupo.
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TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS

Escolaridade: Curso Técnico de Seguranca do Trabalho, em nivel médio,
com o devido registro no Ministério do Trabalho e Emprego.

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar e implementar politica de saude e seguranca do trabalho.
Realizar auditoria, acompanhando e avaliando as diversas areas de trabalho, na sua area
de atuacdo. Identificar as variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e
meio ambiente. Desenvolver acdes educativas na area de saude e seguranca do trabalho.
Promover a adog¢do de novas tecnologias e processos de trabalho. Gerenciar a
documentacédo referentes a saude e seguranca do trabalho. Investigar, analisar e
recomendar medidas de prevencéo e controle.

DESCRICAO DETALHADA

Elaborar e acompanhar as acdes de vigilancia aos ambientes e processos
de trabalho; Elaborar Laudo Técnico de Condigcbes Ambientais do Trabalho — LTCAT;
Analisar, investigar e registrar os acidentes de trabalho, inclusive os de trajeto; Especificar
Equipamentos de Protecdo Individual e/ou Coletiva (EPI's / EPC’s); Ministrar
Treinamentos de Seguranca do Trabalho; Atuar em conjunto com outros profissionais da
equipe de promocgdo da Saude do Servidor; Avaliar, mediante solicitagdo ou ndo, o
ambiente, o processo e as condi¢Oes de trabalho; Avaliar os processos de concesséao de
adicionais de insalubridade, periculosidade e outros adicionais a que o servidor estiver
exposto, conforme a legislacdo vigente; Elaborar pareceres especializados na area de
Engenharia de Seguranca do Trabalho. Medir o nivel de ruido do local, nivel de poluicao,
luminosidade adequada ao trabalho, verificar posicbes de mesas, maquinas,
equipamentos e outros, para evitar acidentes de trabalho. Informar ao superior, através de
parecer técnico, sobre 0s riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-
lo sobre as medidas de eliminagcdo e neutralizacdo. Informar aos servidores sobre os
riscos da sua atividade, bem como as medidas de eliminac&o e neutralizacdo. Analisar 0s
métodos e os processos de trabalho, identificando os fatores de risco de acidentes do
trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais
agressivos ao servidor, propondo sua eliminagcdo ou seu controle. Promover debates,
encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e utilizar outros
recursos de ordem didatica e pedagdgica, em conjunto com outros profissionais que
atuem na Camara com a promocao da saude do trabalhador, com o objetivo de divulgar
as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e
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prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho.
Elaborar e executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcéo,
ampliagdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de
seguranca e higiene do trabalho, inclusive auxiliar na elaboracdo de editais de licitacao
para fins de contratacdo de servigos por terceiros. Encaminhar aos setores e areas
competentes normas, regulamentos, documentacdo, dados estatisticos, resultados de
analises e avaliacdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo
para conhecimento e autodesenvolvimento do servidor. Elaborar, instituir, coordenar e
manter um plano de prevengcdo e combate a incéndio. Inspecionar e manter o0s
equipamentos e sistema de protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e didaticos e
outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a legislacéo vigente, dentro
das qualidades e especificacbes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho.
Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e
destinacdo dos residuos, incentivando e conscientizando o servidor da sua importancia
para a vida. Fiscalizar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho, previstos na legislacdo ou constantes
em contratos de prestacdo de servico. Executar as atividades e programas ligados a
seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas cientificas, observando
dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminacdo, controle ou reducao
permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condicdes do ambiente,
para preservar a integridade fisica e mental dos servidores. Acompanhar e avaliar os
resultados das atividades e programas, bem como sugerir constante atualizacdo dos
mesmos, estabelecendo procedimentos a serem seguidos. Levantar e estudar os dados
estatisticos de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho, calcular a
frequéncia e a gravidade destes para ajustes das acdes prevencionistas, normas,
regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protecdo coletiva e
individual. Articular-se e colaborar com o setor responsavel pelos recursos humanos,
fornecendo-lhe resultados de levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades
para subsidiar a adocdo de medidas de prevencdo no nivel de pessoal. Avaliar as
condicBes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e
a organizacgdo do trabalho de forma segura para o servidor. Articular-se e colaborar com
0s Orgdos e entidades ligados a prevencdo de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho. Participar de seminarios, treinamentos, congressos e cursos
visando o intercambio e o aperfeicoamento profissional. Executar atividades correlatas
e/ou designadas pelo superior.

REQUISITOS FisSICOS

O trabalho é executado sentado e em pé. Exige destreza e coordenacdo
manual, bem como equilibrio estatico e resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige boas
condicdes ortopédicas e fisicas em geral, capacidade funcional dos membros superiores e
inferiores; aparelhos respiratorio e circulatorio em boas condicdes.
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REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada, atencéo difusa, percep¢ao
visual e auditiva, percepcado de detalhes, capacidade de expressao verbal e escrita,
orientacdo espaco temporal.

Comportamental: o trabalho requer organizacdo, capacidade de
observacdo, estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracdo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, capacidade de
identificar problemas reais ou potenciais, capacidade de analise critica, capacidade de
trabalhar em grupo, capacidade de planejamento/lideranca.
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TELEFONISTA

REQUISITOS FiSICOS

O trabalho exige boas condi¢cdes ortopédicas e fisicas em geral,
capacidade funcional de membros superiores; aparelhos respiratorio e circulatorio em
boas condicdes. Necessita de destreza e coordenac¢ao viso manual, bem como equilibrio
estatico, resisténcia fisica, acuidade auditiva e uso constante da voz.

REQUISITOS MENTAIS
Intelectual: igual ou superior ao nivel médio.

Cognitivo/psicomotor: atencdo concentrada, atencdo difusa, memdéria
auditiva, dominio da linguagem oral, capacidade de compreensdo e expressao,
capacidade de raciocinio abstrato, orientacdo espaco temporal, coordenacao viso motora,
destreza digital.

Comportamental: o trabalho exige estabilidade emocional, organizagéo,
iniciativa, controle de impulsos, clareza ao fornecer informacdes, capacidade de
relacionamento interpessoal, motivacdo e interesse, resisténcia a frustracdo, habilidade
de tomar decisbes em situacdes de pressdo, adaptacdo para tarefas rotineiras e
probidade.
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