Prefeitura do Municipio de Araucaria GESTAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO 2009-2012

LEI N°© 2.431/2012

Sumula: “Altera o Anexo Unico da Lei n°
1.640, de 18 de maio de 2006, para Anexo
I, e acresce o Anexo I, para definir o perfil
profissiografico profissional dos
empregados publicos da Cohab-Araucaria,
conforme especifica.”

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

Art. 1°. O Anexo Unico da Lei n° 1.640, de 18 de maio de 2006, passa a
ser Anexo | e fica acrescido o Anexo Il, para definir o perfil profissiografico profissional dos
empregados publicos da Cohab-Araucaria, nos ternos do Anexo desta Lei.

Art. 2°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Municipio de Araucéria, 12 de abril de 2012.

ALBANOR JOSE FERREIRA GOMES
Prefeito Municipal

Processo n°® 5295/2011 - Projeto de Lei n® 1.389/2012 — PMA SMAD / DRD / CFS
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Anexo Il da Lei 1.640, de 18 de maio de 2006
ANEXO Il
PERFIL PROFISSIOGRAFICO PROFISSIONAL

1. CARGO: ADVOGADO

A. JORNADA DE TRABALHO:
Carga horaria Semanal: 40 horas.

B. PRE-REQUISITOS:
Escolaridade: Ensino Superior Completo e Carteira da OAB do Estado de
domicilio do bacharel em direito.

C. DESCRICAO SUMARIA:

Representam a COHAB-ARAUCARIA na esfera judicial; exercem o controle
interno da legalidade dos atos da Companhia; zelam pelo patriménio e interesse publico, tais
como, meio ambiente, consumidor e outros; integram comissdes processantes. Postulam, em
juizo, propondo ou contestando agdes, solicitando providéncias em qualquer 6rgdo, avaliando
provas documentais e orais, realizando audiéncias gerais, instruindo a parte e atuando no
tribunal de juri, e extrajudicialmente, mediando questdes, decretos e atos administrativos,
analisando legislagdo para atualizacdo e implementacdo, assisténcia, assessoramento e
negociagdes; zelam pelos interesses da COHAB-ARAUCARIA na manutencdo e integridade
dos seus bens, facilitando negocios, preservando interesses individuais e coletivos, dentro
dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

D. DESCRICAO DETALHADA

Representar a COHAB-ARAUCARIA na esfera judicial. Acompanhar acées
judiciais; Defender nas acdes judiciais contrarias; Ajuizar a¢des; Orientar o contador sobre os
critérios a serem observados para os calculos judiciais; Elaborar célculos judiciais;
Estabelecer composicdo entre as partes em processo judicial, Renunciar ao direito de
recursos nos casos previstos em lei; Solicitar suspensdo do andamento de processos nos
casos previstos em lei. Atuar juridicamente no ambito administrativo. Manifestar-se nos
procedimentos administrativos; Inscrever débitos em divida; Cobrar dividas néo tributarias;
Decidir o parcelamento de débitos; Orientar juridicamente o publico; Propor o ndo ajuizamento
de agbes; Conduzir acordos extrajudiciais; Compor comissdes de licitagdo; Pesquisar
enderecos e existéncia de bens de devedores; Participar em equipe de apoio na realizagdo do
pregdo (licitacdo); Participar de assembléias da COHAB-ARAUCARIA; Prestar consultoria e
assessoramento juridico; Elaborar pareceres e estudos; Opinar sobre existéncia dos
pressupostos para a pratica de atos administrativos; elaborar instrumentos contratuais;
Analisar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de cooperacao etc.);
Aprovar editais e minutas de contratos; Orientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais e
administrativas; Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitacdo; Exercer o controle
interno da legalidade dos atos da COHAB-ARAUCARIA; Vetar préatica de atos ilegais; Propor
revisdo de atos e contratos administrativos; Apurar a liquidez e certeza do crédito; Anular
inscricdes na divida; Fiscalizar a legalidade dos registros dos contratos mercantis na junta
comercial; Zelar pelo patriménio e interesse da COHAB-ARAUCARIA; Promover acgdes
judiciais para defesa do patrimdnio da COHAB-ARAUCARIA; Receber escrituras; Examinar
concessoes e permissdes de uso; Promover a¢des judiciais em defesa de interesses publicos
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(meio ambiente consumidor e outros); Integrar comissdes processantes; Presidir comissdes
processantes; Conduzir investigacdo preliminar; Instaurar procedimento administrativo-
disciplinar; Colher provas; Propor penalizacdo ou absolvicdo funcional; Participar como
membro de comissdo processante; Supervisionar 0s servigos juridicos; Coordenar o0s
trabalhos administrativos; Gerenciar recursos humanos; Gerenciar recursos materiais;
Exercer correigdo ordinaria sobre servigos; Editar ato normativo interno; Articular relagbes
com 6rgaos publicos e privados; Administrar processos judiciais/ administrativos demandados
pelo publico e entidades externas contra a COHAB-ARAUCARIA (mutuarios, prefeituras,
cartorios, ministério publico); Propor, acompanhar e controlar as a¢fes propostas pela
Companhia contra mutuérios ou ocupantes; Intervir no curso do processo; Contestar acoes;
Acompanhar os processos desde o inicio até a sentenca final, controlando prazos e intervindo
sempre que necessario; Redigir peticées iniciais e contestacdes em geral; Comparecer nas
audiéncias, no foro em geral; Recepcionar e produzir despachos referentes a mandados de
citacdo; Prestar atendimento, esclarecimento e orientacdes aos mutuarios no que se refere a
guestbes juridicas e contenciosas e nao contenciosas e de ambitos gerais da COHAB-
ARAUCARIA; Analisar revisar e aprovar clausulas em contratos diversos; Selecionar, treinar e
avaliar o desempenho dos estagiarios sob sua supervisdo; Analisar despachos e pareceres
emitidos por outras areas da empresa, manifestando posicdo juridica; Participar de
comissbes de licitacdo; Executar qualquer atividade de sua area de atuacdo, quando
necessario; Contribuir na elaboragdo de projetos de lei; Estudar e analisar legislacdo para
atualizacao e implementacédo; Formalizar parecer técnico-juridico; Elaborar relatérios; Realizar
audiéncias administrativas; Firmar acordos; Receber e dar quitacdo; Participar de
negociacdes coletivas; Assessorar decisdes da chefia; Avaliar normas e procedimentos
internos a empresa; Analisar legislacéo para atualizacdo e implementacéo; Receber e atender
solicitacbes de servicos e informacdes, pertinentes a sua area de atuacdo; Assessorar
tecnicamente seus clientes internos sobre assuntos de sua area de atuacdo; Participar de
reunides com clientes internos, externos e parceiros; Analisar problemas ocorridos propondo
e implantando solu¢Bes que garantam a continuidade do trabalho; Atuar de forma imparcial,
respeitando os conceitos, metodologias e principios técnicos de sua area de atuagdo; Manter-
se atualizado com 0s conceitos, técnicas, ferramentas, metodologias e as tendéncias dos
assuntos relativos a sua area de atuacdo; Disponibilizar os melhores conceitos, préticas,
ferramentas e metodologias existentes, compatibilizando-os a realidade de sua area de forma
a atender as necessidades da empresa; Garantir a confidencialidade das informacgdes de sua
area e da empresa; Buscar constantemente o auto desenvolvimento de acordo as
necessidades de sua funcéo e suas expectativas de carreira.

E. ANALISE E ESPECIFICACOES.

a. Requisitos Fisicos:

O trabalho é executado sentado, parado, ereto e ocasionalmente em pe.
Exige destreza e coordenacdo manual, resisténcia a fadiga fisica e mental. Exige boas
condicdes ortopédicas e fisicas em geral, com capacidade funcional dos membros superiores
e inferiores; aparelhos respiratorios e circulatérios em boas condicdes.

b. Requisitos Mentais:

Intelectual: Ensino Superior Completo e Aprovagao no teste da OAB.

Cognitivo/psicomotor: Atencdo concentrada e difusa, raciocinio légico e
abstrato, memaria visual e auditiva, capacidade de compreenséo e expresséao gréfica e oral.
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Comportamental: O trabalho requer capacidade de observacdo, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerancia a frustracao, iniciativa, responsabilidade,
capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle adequado de impulsos, saber
tomar decisbes em situacdo de pressdo, organizacdo, capacidade de trabalhar em grupo,
capacidade de planejamento / lideranga, probidade.

2. CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

A. JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria semanal: 40 horas.

B. PRE-REQUISITOS
Para exercicio desta ocupacdo exige-se 0 curso superior completo em
administracdo de empresas ou areas afins, mais especializacéo se for o caso.

C. DESCRICAO SUMARIA

Promover uma anélise baseada na visdo de toda a area administrativa da
Companhia; analisar os fluxos de trabalho e de comunicagcdo dentro do contesto
administrativo da Companhia.

D. DESCRICAO DETALHADA

Acompanhamento de cronogramas de projetos da coordenagdo técnica,;
atualizacdo de documentos dos projetos; apoio no controle financeiro dos projetos; apoio na
prestacdo de contas dos projetos; apoio na revisdo de contratos; redagdo das atas das
reunides e apoio no acompanhamento das a¢des decorrentes; implementacdo de processo
de controle de documentos; apoio nas requisicdes e acompanhamento de compras; geragéo
de relatérios de acompanhamento dos projetos; formatagdo de documentacdes
administrativas da area; Gerir recursos tecnolégicos; Arbitrar em decisdes administrativas e
organizacionais; Analisar a organizacdo no contexto externo e interno; Identificar
oportunidades e problemas; Definir estratégias; Apresentar proposta de programas e
projetos; Estabelecer metas gerais e especificas; Avaliar viabilidade de projetos; Identificar
fontes de recursos; Dimensionar amplitude de programas e projetos; Tracar estratégias de
implementacéo; Reestruturar atividades administrativas; Coordenar programas, planos e
projetos; Monitorar programas e projetos; Promover estudos de racionalizagdo; Analisar
estrutura organizacional; Administrar o departamento pessoal; Administrar o prontuario dos
funcionarios; Administrar o registro dos livros nos 6rgaos apropriados; Levantar dados para o
estudo dos sistemas administrativos; Diagnosticar métodos e processos; Descrever métodos
e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo de servicos; Elaborar normas e procedimentos;
Estabelecer rotinas de trabalho; Revisar normas e procedimentos; Receber e atender
solicitacbes de servicos e informagfes, pertinentes a sua area de atuacdo; Assessorar
tecnicamente seus clientes internos sobre assuntos de sua &rea de atuacdo; Participar de
reunides com clientes internos, externos e parceiros; Analisar problemas ocorridos propondo
e implantando solugdes que garantam a continuidade do trabalho; Atuar de forma imparcial,
respeitando os conceitos, metodologias e principios técnicos de sua area de atuacédo; Manter-
se atualizado com 0s conceitos, técnicas, ferramentas, metodologias e as tendéncias dos
assuntos relativos a sua area de atuacdo; Disponibilizar os melhores conceitos, praticas,
ferramentas e metodologias existentes, compatibilizando-os a realidade de sua area de forma
a atender as necessidades da empresa; Garantir a confidencialidade das informac¢des de sua
area e da empresa; Buscar constantemente o auto desenvolvimento de acordo com as
necessidades de sua fungéo e suas expectativas de carreira.
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E. ANALISE E ESPECIFICACOES.

a. Requisitos Fisicos:

O trabalho é executado 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¢bes ortopédicas e fisicas em geral, capacidade funcional
dos membros superiores e inferiores, aparelhos respiratorio e circulatorio em boas condigdes.

b. Requisitos Mentais:

Intelectual: curso superior completo em administracdo de empresas ou
areas afins, como gestéo.

Cognitivo/psicomotor: coordenacdo motora global, discriminacéo visual e
orientacao espaco temporal;

Psico-comportamental: higiene, organizagdo, capacidade para seguir
normas e trabalhar sob supervisao, tolerancia a tarefas rotineiras.

3. CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA

A. JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria semanal: 40 horas.

B. PRE-REQUISITOS

Para exercicio desta ocupacado exige-se 0 curso superior completo na area
de tecnologia da informacdo mais especializacdo se for o caso, e demais atribuicbes
especificas.

C. DESCRICAO SUMARIA

Elaboram programas associados aos sistemas utilizados pela Companhia
analisando dados e informacdes; realizam manutencdo dos sistemas; administram o0s
ambientes informatizados em geral.

D. DESCRICAO DETALHADA

Prestar apoio técnico a todas as unidades organizacionais da Companhia
buscando alternativas de otimizacdo e melhoria de desempenho nas suas atividades, através
da implementacdo de solucbes informatizadas; coordenar as atividades inerentes a
informatica sua estrutura fisica (hardware, cabeamentos, dispositivos de interconexéo da rede
e meios de comunicacdo) e ldgica (softwares basicos e de comunicacao, software de apoio
ao gerenciamento e seguranca da rede e ao desenvolvimento de sistemas aplicativos);
acompanhar e controlar as atividades relacionadas a informatica, gerando os mecanismos de
seguranca necessarios; auxiliar no detalhamento e elaboracdo de formularios; atender a
Companhia na analise de situacdo e na melhoria de processos e fluxo de trabalho através de
solucdes informatizadas; administrar e controlar o ambiente de correio eletrénico; assessorar
na viabilizacdo de treinamentos especificos para as necessidades inerentes a area de
informatica, envolvendo a sua equipe e os demais usuarios da rede de informatica; definir,
implantar e controlar politicas e procedimentos de uso de equipamentos e sistemas,
garantindo a integridade dos dados e informacdes; estabelecer rotinas e procedimentos que
garantam a seguranca e recuperacdo dos dados e informacdes; Estudar as regras de negécio
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inerentes aos objetivos e abrangéncia de sistema; Instalacdo e manutencdo em servidor com
plataforma Windows Server 2003 ou superior; Criacdo de usuarios e grupos de acesso a rede
local mediante senha pessoal de cada usuario; Criacdo de pastas de arquivo e banco de
dados compartilhados com acesso a rede local; Criacdo de regras de acesso de usuarios aos
sistemas e arquivos compartilhados; Configuragdo de impressoras compartilhadas na rede
local; Manutengé@o e adequacgdo dos sistemas ja implantados na Companhia; Suporte aos
usuarios no uso dos sistemas; Configuracédo de software Proxy para distribuicdo de conexao
de internet e e-mail de dominio proprio; Desenvolvimento, implantacdo e atualizacdo de
pagina a ser divulgada na web; Implantacéo de sistema de backup diario de todos arquivos e
sistemas compartilhados contidos no servidor para uso em rede local; Dimensionar requisitos
e funcionalidade de sistema; Fazer levantamento de dados; Prever taxa de crescimento do
sistema; Definir alternativas fisicas de implantacdo; Especificar a arquitetura do sistema;
Escolher ferramentas de desenvolvimento; Modelar dados; Especificar programas; Codificar
aplicativos; Montar protétipo do sistema; Testar sistema; Implantar sistemas; Monitorar
performance do sistema; Administrar recursos de rede; Administrar banco de dados;
Administrar ambiente operacional; Executar procedimentos para melhoria de performance de
sistema; ldentificar falhas no sistema; Corrigir falhas no sistema; Monitorar acesso aos dados
e recursos de informética; Controlar acesso aos dados e recursos; Administrar perfil de
acesso as informacdes; Realizar auditoria de sistema; Orientar 4reas de apoio; Consultar
documentacao técnica; Consultar fontes alternativas de informac¢des; Simular problema em
ambiente controlado; Acionar suporte de terceiros; Instalar software e hardware; Configurar
software e hardware; Consultar referéncias bibliogréficas; Preparar conteddo programatico;
Preparar material didatico; Preparar instrumentos para avaliacdo de treinamento; Determinar
0s pré-requisitos do treinando; Determinar recursos audios-visuais, hardware e software;
Configurar ambiente de treinamento; Validar ambiente de treinamento; Ministrar treinamento;
Descrever processos; Desenhar diagrama de fluxos de informacfes; Elaborar dicionario de
dados; Elaborar manuais do sistema; Elaborar relatérios técnicos; Emitir pareceres técnicos;
Inventariar software e hardware; Documentar estrutura da rede; Documentar niveis de
servicos; Documentar capacidade e performance; Documentar solu¢des disponiveis; Divulgar
documentacao; Elaborar propostas técnicas e comerciais; Elaborar estudos de viabilidade
técnica e econdmica; Elaborar especificacdo técnica; Estabelecer padrdo de hardware e
software; Criar normas de seguranca; Definir requisitos técnicos para contratacdo de produtos
e servicos; Padronizar nomenclatura; Instituir padrdo de interface com usuério; Divulgar
utilizacdo de novos padroes; Definir metodologias a serem adotadas; Especificar
procedimentos para recuperacao de ambiente operacional; Propor mudancas de processos e
funcdes; Prestar consultoria técnica; Identificar necessidade do cliente; Avaliar proposta de
fornecedores; Negociar alternativas de solucédo com cliente; Adequar solucdes a necessidade
do cliente; Negociar com fornecedor; Demonstrar alternativas de solugéo; Divulgar solugéo;
Propor adogdo de novos métodos e técnicas; Organizar foruns de discussdo; Pesquisar
padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; Identificar fornecedores; Avaliar
novas tecnologias por meio de visitas técnicas; Construir plataforma de testes; Analisar
funcionalidade do produto; Comparar alternativas tecnolégicas; Participar de eventos para
gualificacdo profissional; Receber e atender solicitacbes de servicos e informacdes,
pertinentes a sua area de atuacdo; Assessorar tecnicamente seus clientes internos sobre
assuntos de sua area de atuacdo; Elaborar, acompanhar e garantir a realizacdo do plano
orcamentario de sua area de atuacao; Participar de reuniées com clientes internos, externos e
parceiros; Analisar problemas ocorridos propondo e implantando solugbes que garantam a
continuidade do trabalho; Atuar de forma imparcial, respeitando os conceitos, metodologias e
principios técnicos de sua &rea de atuacdo; Garantir o atingimento dos objetivos de sua area
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de atuacdo; Manter-se atualizado com conceitos, técnicas, ferramentas, metodologias e
tendéncias dos assuntos relativos a sua area de atuacdo; Disponibilizar os melhores
conceitos, praticas, ferramentas e metodologias existentes, compatibilizando-os a realidade
de sua éarea de forma a atender as necessidades da empresa; Garantir a confidencialidade
das informacdes de sua area e da empresa; Buscar constantemente o auto desenvolvimento
de acordo as necessidades de sua fungéo e suas expectativas de carreira.

E. ANALISE E ESPECIFICACOES.

a. Requisitos Fisicos:

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

b. Requisitos Mentais:

Intelectual: curso superior completo na area de tecnologia da informacao
mais especializagdo se for o caso.

Cognitivo/psicomotor: coordenacdo motora global, discriminacéo visual e
orientacao espaco temporal;

Psico-comportamental: higiene, organizagdo, capacidade para seguir
normas e trabalhar sob supervisao, tolerancia a tarefas rotineiras.

4. CARGO: ARQUITETO

A. JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria semanal: 40 horas

B. PRE-REQUISITOS
Para exercicio desta ocupacdo exige-se 0 curso superior completo em
Arquitetura e Urbanismo, com registro no CREA da regido do domicilio.

C. DESCRICAO SUMARIA

Elaboram planos e projetos associados a arquitetura e urbanismo em todas
as suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados
e informagdes. Fiscalizam obras e executam e servigos técnicos. Podem prestar servicos de
consultoria e assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestéo.

D. DESCRICAO DETALHADA

Elaborar planos, programas e projetos; Coletar informagcbes e dados;
Analisar dados e informacgfes; Elaborar diagnéstico; Buscar um conceito arquitetdnico
compativel com a demanda; Definir conceito projetual; Elaborar metodologia; Pré-dimensionar
0 empreendimento proposto; Elaborar estudos preliminares e alternativos; Compatibilizar
projetos complementares; Compatibilizar planos, programas e projetos setoriais; Definir
técnicas; Definir materiais; Elaborar planos diretores e setoriais; Elaborar o detalhamento
técnico construtivo; Buscar aprovacdo do projeto junto aos 6Orgdos competentes; Anotar
responsabilidade técnica (ART); Elaborar manual do usuario; Fiscalizar obras e servigos;
Assegurar fidelidade quanto ao projeto; Fiscalizar obras e servicos quanto ao andamento
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fisico, financeiro e legal; Conferir medi¢Ges; Monitorar controle de qualidade dos materiais e
servicos; Ajustar projeto a imprevistos; Prestar servicos de consultoria e assessoria; Avaliar
métodos e solucdes técnicas; Promover integracao entre comunidade e planos, programas e
projetos; Elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos; Promover integracdo entre
comunidade e bens edificados; Realizar estudo de pds-ocupacédo; Coordenar equipes de
planos, programas e projetos; Gerenciar execugdo de obras e servigos; Preparar cronograma
fisico; Cumprir exigéncias legais de garantia dos servicos prestados; Acompanhar execucao
de servigcos especificos; Aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra; Efetuar
medicdes do servigco executado; Aprovar o0s servigos executados; Entregar a obra executada;
Executar reparos e servi¢cos de garantia da obra; Desenvolver estudos de viabilidade; Analisar
documentacdo do empreendimento proposto; Verificar adequagdo do projeto a legislagéo,
condicbes ambientais e institucionais; Avaliar alternativas de implantagdo do projeto;
Identificar alternativas de operacionalizacdo; Identificar alternativas de financiamento;
Elaborar relatorios conclusivos de viabilidade; Estabelecer politicas de gestdo; Assessorar
formulacdo de politicas publicas; Estabelecer diretrizes para legislacdo urbanistica,
Estabelecer diretrizes para preservacdo do patriménio historico e cultural; Promover
comunicacao entre a sociedade e entidades publicas e privadas; Monitorar implementacéo de
programas, planos e projetos; Estabelecer programas de seguranca, manutencado e controle
dos espacos e estruturas; Capacitar a sociedade para participacdo nas politicas publicas;
Ordenar uso e ocupacgdo do territorio; Sistematizar legislacdo existente; Analisar legislacédo
existente; Compatibilizar politicas setoriais; Definir diretrizes para uso e ocupagéo do espaco;
Apoiar na elaboracdo do plano diretor municipal/PDDU, no que diz respeito a habitacéo;
Propor legislacdo e instrumentos urbanisticos; Monitorar a implementacdo da legislacao
urbanistica; Coletar e analisar informacdes e dados; Elaborar diagnéstico; Buscar um conceito
arquitetbnico compativel com a demanda; Definir conceito projetual; Elaborar metodologia;
Pré-dimensionar o empreendimento proposto; Elaborar estudos preliminares e alternativas;
Compatibilizar projetos complementares; Compatibilizar planos, programas e projetos
setoriais; Definir técnicas e materiais; Elaborar planos diretores e setoriais; Elaborar o
detalhamento técnico construtivo; Elaborar orcamento do projeto; Registrar responsabilidade
técnica (ART); Elaborar manual do usuario; Assegurar fidelidade quanto ao projeto; Fiscalizar
obras e servicos quanto ao andamento fisico, financeiro e legal; Conferir medi¢des; Monitorar
controle de qualidade dos materiais e servigos; Ajustar projeto a imprevistos; Preparar
cronograma fisico e financeiro; Elaborar o caderno de encargos; Cumprir exigéncias legais de
garantia dos servicos prestados; Implementar parametros de seguranca; Participar da selecao
de prestadores de servico, mao-de-obra e fornecedores; Acompanhar execugcao de servicos
especificos; Aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra; Efetuar medices do servico
executado; Aprovar os servicos executados; Entregar a obra executada; Executar reparos e
servicos de garantia da obra; Analisar documentacdo do empreendimento proposto; Verificar
adequacao do projeto a legislacdo, condicbes ambientais e institucionais; Avaliar alternativas
de implantagéo do projeto; Identificar alternativas de operacionalizacao; ldentificar alternativas
de financiamento; Elaborar relatérios conclusivos de viabilidade; Receber e atender
solicitacdes de servicos e informagbes, pertinentes a sua area de atuacdo; Assessorar
tecnicamente seus clientes internos sobre assuntos de sua &rea de atuacdo; Participar de
reunides com clientes internos, externos e parceiros; Analisar problemas ocorridos propondo
e implantando solu¢gdes que garantam a continuidade do trabalho; Atuar de forma imparcial,
respeitando os conceitos, metodologias e principios técnicos de sua area de atuacao; Manter-
se atualizado com 0s conceitos, técnicas, ferramentas, metodologias e as tendéncias dos
assuntos relativos a sua area de atuacdo; Disponibilizar os melhores conceitos, praticas,
ferramentas e metodologias existentes, compatibilizando-os a realidade de sua area de forma
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a atender as necessidades da empresa; Garantir a confidencialidade das informacgdes de sua
area e da empresa; Buscar constantemente o autodesenvolvimento de acordo com as
necessidades de seu cargo e suas expectativas de carreira.

E. ANALISE E ESPECIFICACOES.

a. Requisitos Fisicos:

O trabalho é executado sentado, parado, ereto e eventualmente em
movimento, exige resisténcia fisica, capacidade funcional dos membros inferiores e
superiores. Exige boas condic¢des ortopédicas e fisicas em geral.

b. Requisitos Mentais:

Intelectual: curso superior completo em Arquitetura e Urbanismo, com
registro no CREA.

Cognitivo/psicomotor: coordenacdo motora global, discriminagéo visual e
orientacao espacgo temporal,

Psico-comportamental: higiene, organizagdo, capacidade para seguir
normas e trabalhar sob supervisao, tolerancia a tarefas rotineiras.

5. CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

A. JORNADA DE TRABALHO
Carga Horaria Semanal: 30 horas

B. PRE-REQUISITOS
Requer curso de Graduagdo em Servico Social, com registro no CRESS
(Conselho Regional de Servigo Social).

C. DESCRICAO SUMARIA

Prestam servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicbes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos e recursos
sociais e programas de educacdo; planejam, coordenam e avaliam planos, programas e
projetos sociais na area de atuacao profissional - habitacdo, orientam e monitoram a¢cdes em
desenvolvimento humano, economia familiar, educa¢édo do consumidor, alimentacédo e saude;
desempenham tarefas administrativas e articulam recursos financeiros disponiveis.

D. DESCRICAO DETALHADA

Esclarecer duvidas; Orientar sobre direitos e deveres; Orientar sobre acesso
a direitos instituidos; Orientar sobre rotinas da instituicdo; Orientar sobre cuidados especiais;
Orientar sobre servigos e recursos sociais; Ensinar a otimizacao do uso de recursos; Orientar
sobre a otimizagdo do uso de recursos; Orientar sobre normas, codigos e legislacédo; Orientar
sobre processos, procedimentos e técnicas; Organizar grupos soécio-educativos; Facilitar
grupos soécio-educativos; Assessorar orgados publicos e entidades civis; Organizar cursos,
palestras, reunides; Elaborar planos, programas e projetos especificos; Delimitar o problema;
Definir publico-alvo; Definir objetivos e metas; Definir metodologia; Formular propostas;
Estabelecer prioridades; Estabelecer critérios de atendimento; Programar atividades;
Estabelecer cronograma; Definir recursos humanos; Definir recursos materiais; Definir
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recursos financeiros; Consultar entidades e especialistas; Definir parceiros; Realizar estudo
sécio-econdmico; Pesquisar interesses da populacao; Pesquisar o perfil do usuario; Pesquisar
caracteristicas da area de atuacdo; Pesquisar informacgfes “in loco”; Pesquisar entidades e
instituicdes; Realizar pesquisas bibliograficas e documentais; Estudar viabilidade de projetos;
Levantar numero de usuarios; Coletar dados; Organizar dados coletados; Compilar dados;
Tabular dados; Difundir resultados da pesquisa; Buscar parceiros; Pesquisar a satisfacdo do
usuario; Executar procedimentos técnicos, registrando atendimentos, relatorios, pareceres
técnicos, rotinas e procedimentos, estudo de casos; Monitorar as acées em desenvolvimento,
com acompanhamento de programas, projetos e planos, aplicando instrumentos de avaliagao;
Promover eventos técnicos e sociais; Articular recursos disponiveis, identificando
equipamentos sociais, formando rede de atendimento, intensificando contatos, identificando
possibilidades de geracdo de renda; Participar de comissdes técnicas; Participar de conselhos
municipais, estaduais e federais de direitos e politicas publicas; Coordenar equipes e
atividades; Desempenhar tarefas administrativas; Atender clientes internos e externos;
Orientar sobre direitos e deveres; Orientar sobre acesso a direitos instituidos; Orientar sobre
rotinas da instituicdo; Orientar sobre servigcos e recursos sociais; Orientar sobre a otimizacéo
do uso de recursos; Orientar sobre normas, codigos e legislacdo; Orientar sobre processos,
procedimentos e técnicas; Facilitar grupos socio-educativos; Elaborar planos, programas e
projetos especificos; Delimitar o problema; Definir publico-alvo; Definir objetivos e metas;
Definir metodologia; Formular propostas; Estabelecer prioridades; Estabelecer critérios de
atendimento; Programar atividades; Estabelecer cronograma; Definir recursos humanos;
Definir recursos materiais; Definir recursos financeiros; Consultar entidades e especialistas;
Realizar estudo socio-econdmico; Pesquisar interesses da populacao; Pesquisar o perfil do
usuario; Pesquisar caracteristicas da area de atuacdo; Pesquisar informacdes in loco;
Pesquisar entidades e instituicbes; Realizar pesquisas bibliograficas e documentais; Estudar
viabilidade de projetos propostos; Levantar numero de usuarios; Coletar dados; Organizar
dados coletados; Compilar dados; Tabular dados; Difundir resultados da pesquisa; Buscar
parceiros; Pesquisar a satisfacdo do usuario; Registrar atendimentos; Realizar visitas
domiciliares; Denunciar situagbes-problema; Requisitar acomodagbes e vagas em
equipamentos sociais; Formular relatérios; Formular pareceres técnicos; Formular rotinas e
procedimentos; Integrar grupos de estudo de casos; Formular instrumental (Formularios,
guestionarios, etc); Supervisionar estagiarios do curso de Servico Social; Acompanhar a
execucdo de planos, programas e projetos saciais; Analisar as técnicas utilizadas; Apurar
custos; Avaliar resultados de planos, programas e projetos; Realizar acompanhamento social;
Criar critérios e indicadores para avaliacdo; Aplicar instrumentos de avaliacdo; Avaliar
cumprimento dos objetivos de planos, programas e projetos propostos; Avaliar satisfacdo dos
usuarios; Determinar natureza e objetivos do evento; Escolher local; Preparar programacao;
Divulgar o evento; Providenciar a compra de material promocional; Preparar o convite;
Preparar material de divulgacédo; Solicitar a contratacdo de pessoal e servi¢os; Providenciar
material operacional; Convidar publico-alvo e participantes; ldentificar equipamentos sociais
disponiveis; Identificar recursos financeiros disponiveis; Negociar com entidades e
instituicdes; Formar parcerias; Obter recursos financeiros, materiais e humanos; Formar uma
rede de atendimento social; Identificar possibilidades de geracdo de renda; Propor verbas
orcamentarias; Participar de comissdes técnicas; Preencher formularios; Providenciar
documentacdo oficial; Cadastrar usuarios, entidades e recursos; Controlar fluxo de
documentos; Administrar recursos financeiros; Controlar custos; Controlar dados estatisticos;
Fazer estatisticas; Receber e atender solicitacdes de servicos e informacdes, pertinentes a
sua area de atuacdo; Assessorar tecnicamente seus clientes internos sobre assuntos de sua
area de atuacdo; Participar de reunides com clientes internos, externos e parceiros; Analisar
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problemas ocorridos propondo e implantando solu¢gbes que garantam a continuidade do
trabalho; Atuar de forma imparcial, respeitando o0s conceitos, metodologias e principios
técnicos de sua éarea de atuacdo; Manter-se atualizado com o0s conceitos, técnicas,
ferramentas, teorias, metodologias e as tendéncias dos assuntos relativos a sua area de
atuacao; Disponibilizar os melhores conceitos, préticas, ferramentas, teorias e metodologias
existentes, compatibilizando-os a realidade de sua area de forma a atender as necessidades
da empresa; Garantir a confidencialidade das informacdes de sua area e da empresa; Buscar,
constantemente o autodesenvolvimento de acordo as necessidades de seu cargo e suas
expectativas de carreira.

E. ANALISE E ESPECIFICACOES.

a) Requisitos Fisicos:

O trabalho exige boas condicbes ortopédicas e fisicas em geral, com
capacidade funcional dos membros superiores e inferiores; aparelhos circulatérios e
respiratérios em boas condicbes, destreza e coordenacdo viso-manual, uso da voz,
resisténcia fisica, acuidade visual e auditiva.

b) Requisitos Mentais:
Intelectual: curso de Graduacédo em Servigo Social, com registro no CRESS.

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

Comportamental: O trabalho requer capacidade de observacdo, empatia,
estabilidade e maturidade emocional, tolerdncia a frustracdo, dinamismo, iniciativa,
responsabilidade, capacidade de impor e sustentar normas e limites, controle adequado de
impulsos, saber tomar decisées em situacao de pressdo, organiza¢cao, adaptacao a situacoes
diversas e por vezes opostas (ex. Contato com criangas e adultos, contato com pessoas de
diferentes niveis sdécio-culturais, etc) capacidade de trabalhar em grupo, capacidade de
planejamento/lideranca, habilidade para palestras, probidade.

6. CARGO: CONTADOR

A. JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria semanal: 40 horas

B. PRE-REQUISITOS:
O exercicio dessas ocupac¢fes requer curso superior em Ciéncias contabeis,
com registro no Conselho Regional de Contabilidade.

C. DESCRICAO SUMARIA:

Registram atos e fatos contabeis; controlam o ativo permanente; gerenciam
custos; administram o departamento pessoal; preparam obrigacfes acessoérias, tais como:
declaracdes acessorias ao fisco, érgdos competentes e contribuintes e administra o registro
dos livros nos 6rgdos apropriados; elaboram demonstracdes contabeis; prestam informacdes
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gerenciais; realizam auditoria interna e externa; atendem solicitacdes de 6rgéaos fiscalizadores
e realizam pericia.

D. DESCRICAO DETALHADA

Preparar documentos; Preencher formuléarios especificos; Notificar
encerramento junto aos 6rgados competentes; Preparar documentacéo p/ certiddes negativas;
Gerar os dados para preenchimento das guias; Solicitar aos 6rgdos regime especial de
procedimentos fiscais, municipais, estaduais e federais; Registrar atos e fatos contabeis;
Identificar as necessidades de informagdes; Estruturar plano de contas; Definir procedimentos
internos; Definir procedimentos contabeis; Fazer manutencdo do plano de contas; Atualizar
procedimentos internos; Parametrizar aplicativos contédbeis/fiscais e de suporte; Administrar
fluxo de documentos; Classificar os documentos; Escriturar livros fiscais; Escriturar livros
contabeis; Conciliar saldo de contas; Gerar diario/razdo; Controlar o ativo permanente;
Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; Definir a taxa de amortizagéo,
depreciacdo e exaustdo; Registrar a movimentagcao dos ativos; Realizar o controle fisico com
0 contabil; Gerenciar custos; Definir sistema de custo e rateios; Estruturar centros de custo;
Orientar sobre custos; Apurar custos; Confrontar as informag¢des contabeis com custos;
Analisar os custos apurados; Administrar o departamento pessoal; Administrar o prontuério
dos funcionérios; Elaborar folhas de pagamento; Calcular os encargos sociais; Controlar
impostos retidos; Preparar obrigacdes acessorias; Administrar o registro dos livros nos 6rgaos
apropriados; Disponibilizar informac¢des cadastrais aos bancos e fornecedores; Preparar
declaracbes acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes; Preencher o livro de
apuracao do lucro real; Atender a auditoria externa; Elaborar demonstracées contdbeis. Emitir
balancetes; Montar balancos e demais demonstrativos contabeis; Consolidar demonstracdes
contabeis; Preparar as notas explicativas das demonstragdes contabeis; Prestar consultoria e
informacdes gerenciais; Analisar balancete contabil; Fazer relatérios gerenciais econdémicos e
financeiros; Calcular indices econdmicos e financeiros; Elaborar orcamento; Acompanhar a
execucdo do orcamento; Analisar os relatorios; Assessorar a gestdo empresarial, Realizar
auditoria interna; Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos; Verificar
o cumprimento de normas, procedimentos e legislacdo; Analisar possiveis consequéncias das
falhas; Elaborar relatério final com recomendacédo; Seguir a implantacdo das recomendacgoes;
Participar na elaboracdo de normas internas; Prestar assessoramento as entidades de
controles interno/externo; Atender solicitacbes especiais e denuncias; Auxiliar a contratacédo
de auditoria independente; Auditar demonstracdes contabeis; Receber a carta de
responsabilidade; Emitir parecer; Atender solicitacbes de o6rgdos fiscalizadores; Preparar
documentacédo e relatérios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle; Acompanhar
os trabalhos de fiscalizacdo; Justificar os procedimentos adotados; Providenciar defesa;
Realizar pericia; Diligenciar junto as partes para obtencdo de provas; Acompanhar o
desenvolvimento dos trabalhos periciais; Preparar laudo contabil e pareceres; Devolver em
juizo os laudos e autos; Responder as manifestacbes em parecer no laudo; Ministrar
palestras, seminarios e treinamentos; Prestar servicos especificos na area da contabilidade
publica; Elaborar Relatérios Resumidos de Execucao Or¢camentaria; Alimentar os Bancos de
Dados do Sistema de Informag¢des Municipais — Acompanhamento Mensal; Apurar as receitas
devidas; Levantar informagfes para recuperacao de receitas; Identificar as necessidades de
informacgdes da empresa; Estruturar plano de contas conforme a atividade da empresa; Definir
procedimentos internos; Definir procedimentos contédbeis; Fazer manutencdo do plano de
contas; Fazer relatérios gerenciais econbmicos; Atualizar procedimentos internos;
Parametrizar aplicativos contabeis/ fiscais e de suporte; Administrar fluxo de documentos;
Classificar os documentos; Escriturar livros fiscais; Escriturar livros contdbeis; Conciliar saldo
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de contas; Gerar diario e raz&o; Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial;
Escriturar ficha de crédito na aquisicdo de ativo fixo; Definir a taxa de amortizacao,
depreciacdo e exaustdo; Registrar a movimentacdo dos ativos; Realizar o comparativo do
controle fisico com o contabil; Administrar o registro dos livros nos 0Orgaos apropriados;
Elaborar folha de pagamento; Calcular os encargos sociais; Controlar impostos retidos;
Preparar obrigacdes acessorias; Elaborar orcamento anual; Acompanhar a execucdo do
orcamento; Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacdo; Prestar
assessoramento as entidades de controles interno/externo; Disponibilizar informacdes
cadastrais aos bancos e fornecedores; Preparar declaragBes acessorias ao fisco, 6rgaos
competentes e contribuintes; Preparar laudo contabil e pareceres; Preparar a declaragcédo de
imposto de renda pessoa fisica e juridica; Atender auditores internos e externos; Emitir
balancetes; Montar balancos e demais demonstrativos contabeis; Consolidar demonstracdes
contabeis; Preparar as notas explicativas das demonstracbes contabeis; Preparar
documentacdo e relatérios auxiliares; Realizar conciliacdo e fechamento das contas da
entidade perante o Tribunal de Contas do Estado do Paran&; Receber e atender solicitacbes
de servicos e informacgdes, pertinentes a sua area de atuacao; Assessorar tecnicamente seus
clientes internos sobre assuntos de sua area de atuacao; Participar de reunides com clientes
internos, externos e parceiros; Analisar problemas ocorridos propondo e implantando
solugcbes que garantam a continuidade do trabalho; Atuar de forma imparcial, respeitando os
conceitos, metodologias e principios técnicos de sua area de atuacdo; Manter-se atualizado
com os conceitos, técnicas, ferramentas, metodologias e tendéncias dos assuntos relativos a
sua area de atuacao; Disponibilizar os melhores conceitos, praticas, ferramentas e
metodologias existentes, compatibilizando-os a realidade de sua area de forma a atender as
necessidades da empresa; Garantir a confidencialidade das informacfes de sua area e da
empresa; Buscar constantemente o autodesenvolvimento de acordo com as necessidades de
Seu cargo e suas expectativas de carreira.

E. ANALISE E ESPECIFICACOES.

a) Requisitos Fisicos:

O trabalho é executado 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, com capacidade
funcional dos membros superiores e inferiores; aparelhos respiratorios e circulatérios em boas
condicoes.

b) Requisitos Mentais:

Intelectual: curso superior em Ciéncias contabeis, com registro no Conselho
Regional de Contabilidade.

Cognitivo/psicomotor: Atencdo concentrada, atencdo difusa, habilidade
com calculos, percepcéo visual, raciocinio l6gico, percepcéo de detalhes.

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, controle adequado de
impulsos, saber tomar decisbes em situacao de pressdo, capacidade de trabalhar em grupo,
capacidade de planejamento/lideranca, higiene, organizagéo, capacidade para seguir normas
e trabalhar sob superviséo, tolerancia a tarefas rotineiras, probidade.
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7. CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

A. JORNADA DE TRABALHO:
Carga horaria Semanal: 40 horas.

B. PRE-REQUISITOS:
Para o exercicio profissional requer-se formagdo em Engenharia Civil e
registro no CREA.

C. DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolvem projetos de engenharia civil; executam obras; planejam, orgam
e contratam empreendimentos; coordenam a operagdo e a manutencdo dos mesmos.
Controlam a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e executados. Elaboram
normas e documentacéo técnica. Podem prestar consultorias.

D. DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver projetos de engenharia civil, Realizar investigacoes e
levantamentos técnicos; Definir metodologia de execucédo; Desenvolver estudos ambientais;
Dimensionar elementos de projetos; Detalhar projetos; Revisar projetos; Aprovar projetos;
Especificar equipamentos, materiais e servicos; Desenvolver relatorios; Executar obras civis;
Selecionar méo de obra, equipamentos, materiais e servigos; Controlar cronograma fisico e
financeiro da obra; Fiscalizar obras; Realizar ajuste de campo; Otimizar processos
construtivos; Supervisionar seguranca da obra; Supervisionar aspectos ambientais da obra;
Medir servigcos executados; Gerar projeto conforme construido; Planejar empreendimento;
Fazer estudo da viabilidade técnica e econémica do empreendimento; Planejar cronograma
fisico e financeiro; Levantar informacfes inerentes ao empreendimento; Caracterizar
empreendimento; Analisar opcdes do empreendimento; Definir alternativa; Prestar consultoria
técnica; Periciar projetos e obras (laudos e avaliacbes); Emitir parecer técnico; Propor
solucdes técnicas; Realizar treinamento técnico; Coordenar operacdo e manutencdo do
empreendimento; Coordenar apoio logistico; Avaliar dados técnicos e operacionais;
Programar inspegédo preventiva e corretiva; Programar intervengcdes no empreendimento;
Avaliar relatorios de inspecdo; Gerenciar recursos humanos; Gerenciar suprimento de
materiais e servigos; Orcar o empreendimento; Compor custos unitdrios de méao de obra,
equipamentos, materiais e servicos; Apropriar custos especificos e gerais do
empreendimento; Levantar custos do empreendimento; Estabelecer critérios para pre-
gualificacdo de servicos e obras; Preparar termo de referéncia para contratacao de servicos e
obras; Preparar propostas técnicas para prestacao de servigos e obras; Controlar qualidade
do empreendimento; Aceitar ou rejeitar materiais e servi¢os; Analisar ensaios de materiais;
Identificar métodos e locais de instalacdo de instrumentos de controle de qualidade; Verificar
afericdo, calibragcdo dos equipamentos; Elaborar normas e documentacdo técnica; Elaborar
procedimentos e especificacdes técnicas; Elaborar normas de avaliacdo de desempenho
técnico e operacional; Elaborar manual do usuério; Controlar documentacao técnica; Elaborar
especificacdes técnicas; Elaborar normas e procedimentos executivos; Elaborar critérios de
medicdo; Realizar investigacdes e levantamentos técnicos; Desenvolver projetos de
engenharia civil; Definir metodologia de execucdo; Desenvolver estudos ambientais;
Dimensionar elementos de projetos; Detalhar projetos; Revisar projetos; Elaborar e analisar
avaliacdes de imoveis urbanos; Especificar equipamentos, materiais e servicos; Desenvolver
relatérios; Selecionar equipamentos, materiais e servigos; Controlar cronograma fisico e
financeiro da obra; Fiscalizar obras; Realizar ajuste de campo; Otimizar processos
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construtivos; Supervisionar seguranca da obra; Supervisionar aspectos ambientais da obra;
Medir servicos executados; Gerar projeto conforme construido; Fazer estudo e parecer sobre
a viabilidade técnica e econdbmica do empreendimento; Planejar cronograma fisico e
financeiro; Levantar informagbes inerentes ao empreendimento; Caracterizar
empreendimento; Analisar op¢des do empreendimento; Definir alternativa; Coordenar apoio
logistico; Avaliar dados técnicos e operacionais; Programar inspegao preventiva e corretiva,
Programar intervencfes no empreendimento; Avaliar relatérios de inspecdo; Gerenciar
recursos humanos; Gerenciar suprimento de materiais e servicos; Gerenciar recursos técnico-
financeiros; Compor custos unitarios de mao-de-obra, equipamentos, materiais e servicos;
Cotar precos e custos de insumos do empreendimento; Apropriar custos especificos e gerais
do empreendimento; Levantar custos do empreendimento; Estabelecer critérios para pré-
gualificacdo de servicos e obras; Preparar termo de referéncia para contratacao de servicos e
obras; Auxiliar na preparacdo de edital de concorréncia; Preparar propostas técnicas para
prestacdo de servicos e obras; Julgar propostas técnicas e financeiras, em conjunto com as
demais areas envolvidas; Administrar contratos; Aceitar ou rejeitar materiais e servicos;
Analisar ensaios de materiais; Identificar métodos e locais de instalacdo de instrumentos de
controle de qualidade; Verificar afericdo , calibracdo dos equipamentos; Elaborar
procedimentos e especificacbes técnicas; Elaborar normas de avaliagdo de desempenho
técnico e operacional; Elaborar manual do usuario; Controlar documentacdo técnica;
Participar de comissdes; Elaborar especificacdes técnicas; Elaborar normas e procedimentos
executivos; Elaborar critérios de medicdo; Receber e atender solicitacbes de servicos e
informacdes, pertinentes a sua area de atuacao; Assessorar tecnicamente seus clientes
internos sobre assuntos de sua area de atuacgéao; Participar de reunides com clientes internos,
externos e parceiros; Analisar problemas ocorridos propondo e implantando solu¢des que
garantam a continuidade do trabalho; Atuar de forma imparcial, respeitando os conceitos,
metodologias e principios técnicos de sua area de atuacdo; Manter-se atualizado com os
conceitos, técnicas, ferramentas, metodologias e as tendéncias dos assuntos relativos a sua
area de atuacao; Disponibilizar os melhores conceitos, préticas, ferramentas e metodologias
existentes, compatibilizando-os a realidade de sua area de forma a atender as necessidades
da empresa; Garantir a confidencialidade das informacdes de sua area e da empresa; Buscar
constantemente o autodesenvolvimento de acordo com as necessidades de sua funcéo e
suas expectativas de carreira.

E. ANALISE E ESPECIFICACOES.

a. Requisitos Fisicos:

O trabalho é executado sentado, em pé parado e/ou deambulando, com
menos frequéncia curvado e/ou agachado. Necessita, constantemente, de acuidade visual,
com discriminagao de cores. Faz uso da voz para contatos, pessoalmente e/ou por telefone.
Desloca-se na horizontal e/ou na vertical, eventualmente, transportando ou tracionando peso.
Exige boas condic¢des ortopédicas e fisicas em geral.

b. Requisitos Mentais:

Intelectual: formac&o em Engenharia Civil e registro no CREA.

Cognitivo/psicomotor: atengcdo concentrada, percepgdo espacial,
percepcdo espaco temporal, habilidade para lidar com numeros, habilidade motora para
desenhos, percepcao visual, capacidade de observacéo, percepcao de detalhes.
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Comportamental: O trabalho requer organizagcdo, objetividade,
responsabilidade, tolerancia a trabalho sob pressdo, capacidade de negociacdo; de
persuaséo e lideranca.

8. CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

A. JORNADA DE TRABALHO
Carga horaria semanal: 40 horas.
B. PRE-REQUISITOS

Escolaridade: Ensino de Nivel Médio Completo.
Conhecimentos Especificos: Curso em informatica.

C. DESCRICAO SUMARIA

Triar documentos, preencher documentos, preparar relatérios formularios e
planilhas, acompanhar processos, atender funcionarios e municipes em geral, executar
rotinas de apoio na area de recursos humanos, prestar apoio logistico e comunicar-se.

D. DESCRICAO DETALHADA

Registrar a entrada e saida de documentos; Triar documentos, Distribuir
documentos; Conferir dados e datas; Verificar documentos conforme normas; Identificar
irregularidades nos documentos; Conferir calculos; Submeter pareceres para apreciacao da
chefia; Classificar documentos segundo critérios pré-estabelecidos; Arquivar documentos
conforme procedimentos; Datilografar ou digitar textos e planilhas dos diversos documentos
publicos; Preencher formularios; Preparar minutas; Coletar dados; Verificar indices
econdmicos e financeiros; Elaborar planilhas de calculos; Confeccionar organogramas;
fluxogramas e cronogramas; Efetuar calculos; Redigir atas; Elaborar correspondéncia; Dar
apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos; Verificar prazos estabelecidos;
Localizar processos; Acompanhar notificacdes de ndo conformidade; Encaminhar protocolos
internos e externos; Atualizar cadastros; Atualizar dados do plano anual; Convalidar
publicacdo de atos; Fornecer informacbes sobre servicos, desde que autorizadas; Atender
funcionarios e municipes de modo geral, bem como dar encaminhamento as suas
reclamacdes ou solicitagcdes; Executar procedimentos de recrutamento e selecdo; Controlar
material de expediente; Levantar a necessidade de material; Requisitar materiais; Solicitar
compra de material, Conferir material solicitado; Providenciar devolu¢cdo de material fora de
especificacdo; Distribuir material de expediente; Controlar expedicdo de malotes e
recebimentos; Controlar execucdo de servicos gerais (Limpeza, transporte, vigilancia);
Pesquisar precos; Expressar-se oralmente; Demonstrar habilidade de redagédo e Demonstrar
precisdo de linguagem; Agendar as reunides de sua area, a pedido da chefia imediata;
Atender telefone e recepcao; Emitir solicitacdo de pagamentos; Controlar a entrada e saida
de documentos; Auxiliar a chefia nos atendimentos; Redigir cartas e documentos, sob
orientacdo; Controlar estoque de materiais; Organizar e arquivar documentos; Atender ou
intermediar o atendimento aos Diretores, funcionérios, fornecedores, mutuarios, autoridades
municipais e estaduais; Acompanhar através do notes as atividades da éarea; Prestar
atendimento a area; Receber e distribuir diariamente correspondéncias que chegam a sua
area; Arquivar copia de documentos tais como pareceres, cartas e protocolos referente a
assuntos de sua area de atuacao; Elaborar, digitar e conferir, correspondéncias e documentos
emitidos por sua area de atuacdo; Organizar e manter organizados os arquivos; Aperfeicoar-
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se continuamente, para melhorar a qualidade dos trabalhos realizados; Dar suporte externo
para realizacdo de atividades essenciais da empresa; Separar, classificar e encaminhar a
correspondéncia; Providenciar o pedido semanal de materiais de escritério para o suprimento
geral do setor; Encaminhar as diversas unidades papéis e documentos de carater urgente ou
rotineiro; Dar manutengdo aos arquivos de papeéis e documentos; Receber e atender
solicitacdes de servicos e informacdes, pertinentes a sua area de atuacgdo; Participar de
reunides com clientes internos, externos e parceiros; Administrar créditos, atender ao publico
interna e externamente, prestando informacgdes e servigcos, negociando dividas e preenchendo
contratos, sob supervisdo; Conduzir veiculo da Companhia para execucdo de servico,
eventualmente; Atuar de forma imparcial, respeitando os conceitos, metodologias e principios
técnicos de sua éarea de atuacdo; Manter-se atualizado com o0s conceitos, técnicas,
ferramentas, metodologias e as tendéncias dos assuntos relativos a sua area de atuacao;
Manter a confidencialidade das informacdes de sua area e da empresa.

E. ANALISE E ESPECIFICACOES.

Requisitos Fisicos:

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

Requisitos Mentais.
Intelectual: Igual ou superior ao nivel médio, conhecimentos em informatica.

Cognitivo/Psicomotor: Atencdo concentrada, atencédo difusa, capacidade
de lidar com numeros, percepcao visual, capacidade de observacgéo, percepcao de detalhes,
percepcéao auditiva e destreza digital.

Comportamental: O trabalho requer subordinacdo a normas; resisténcia a
frustracéo, flexibilidade ocupacional, capacidade de trabalhar em equipe, capacidade de
organizacao e cooperacao.

9. CARGO: AGENTE DE HABITACAO

A. JORNADA DE TRABALHO.
Carga horaria semanal: 40 horas. E disponibilidade para plantédo aos finais de
semana e feriados;

B. PRE-REQUISITOS.
Escolaridade: Ensino de Nivel Médio Completo.

C. DESCRICAO SUMARIA.

Orientar familias sobre os planos e projetos habitacionais do Municipio,
inscrever e atualizar mutuarios interessados nos programas da Companhia. Realizar
fiscalizagéo junto as areas proprias da Companhia e do Municipio. Intervir em situacdes de
invasdo. Trabalhar em parceria com a Secretaria de Meio Ambiente na relocagdo de
moradores em areas de risco e de preservagdo ambiental.
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D. DESCRIGAO DETALHADA.

Efetuar levantamento de areas ocupadas irregularmente no Municipio e
orientar familias sobre a situacao legal e alternativa e regularizacdo ou de relocacéo; prestar
informagbes sobre procedimentos e documentacdo para habilitacdo aos programas
habitacionais do Municipio; acompanhar equipes técnicas em campo para identificacdo de
areas, realizacdo de levantamentos e medicdes especificas; manter registros sobre areas
invadidas e contingentes de ocupacdo, bem como acompanhar forga policial nas areas de
desocupacéo; fiscalizar loteamentos liberados para construcdo e em fase de estudos /
liberacdo assim como negociagdo com 0s ocupantes; efetuar cadastramento e
recadastramento de mutuarios; atender ao publico em geral e prestar informacdes sobre
programas habitacionais e Regulamento da Lei do Fundo Municipal de Habitacao;
regulamento da Lei Municipal de Habitacdo do Municipio de Araucéria, realizar atividades de
registro e controle administrativo interno; realizar contatos com cartoérios, Registro de iméveis
e Prefeitura; elaborar processo de escritura para mutuario para posterior lavratura de
escrituras nos cartorios; acompanhar a¢des propostas contra mutuarios ou ocupantes; prestar
atendimento ao cliente externo esclarecendo duvidas e informando sobre o andamento dos
servicos; conferir documentacdo apresentada pelo cliente para protocolar os servigos;
fornecer relacdo de documentos dos servigcos solicitados pelo cliente; simular valores para
negociacdo de deébitos; emitir segunda via de prestacdo; realizar cobranca dos mutuarios
inadimplentes; realizar visitas aos empreendimentos colhendo informacfes sobre a ocupacéo
do imovel, orientando os mutuarios sobre débitos, entregando boletos de pagamento e
agendando parcelas; notificar mutuarios e ocupantes inadimplentes; analisar e fazer cumprir
as exigéncias legais que devem compor 0s contratos; coletar assinatura dos mutuarios nos
contratos de transferéncia; controlar e organizar os processos habitacionais; Efetuar
levantamento de &reas ocupadas irregularmente no Municipio; Orientar familias sobre a
situacdo legal, alternativa, regularizagdo ou de relocagédo; Prestar informacdes sobre
procedimentos e documentacdo para habilitacdo aos programas habitacionais do Municipio;
Acompanhar equipes técnicas em campo para identificacdo de areas; Realizar levantamentos
e medi¢cBes especificas; Manter registros sobre areas invadidas e contingentes de ocupacao;
Acompanhar forca policial e guarda municipal nas areas de desocupacao; Fiscalizar
loteamentos liberados para construcdo e em fase de estudos ou liberacdo assim como
negociagdo com o0s ocupantes; Efetuar cadastramento e recadastramento de mutuérios;
Atender ao publico em geral; Prestar informagbes sobre programas habitacionais e
Regulamento da Lei do Fundo Municipal de Habitacdo; Realizar atividades de registro e
controle administrativo interno; Realizar contatos com cartérios, Registros de imoveis e
Prefeitura; Elaborar processo de escritura para mutuarios para posterior lavratura de escritura
nos cartorios; Acompanhar acgfes propostas contra mutuarios ou ocupantes; Prestar
atendimento ao cliente externo esclarecendo duvidas e informando sobre o andamento dos
servicos; Conferir documentacdo apresentada pelo cliente para protocolar os servicos;
Fornecer relacdo de documentos dos servigcos solicitados pelo cliente; Simular valores para
negociacdo de débitos; Emitir segunda via de prestacdo; Realizar cobranca de mutuarios
inadimplentes; Realizar visitas aos empreendimentos coletando informacdes sobre a
ocupagcdo do imovel; Acompanhar assistente social em cadastro e visitas; Orientar os
mutudrios sobre débitos; Entregar boletos de pagamento e agendar parcelas; Notificar
mutudrios e ocupantes inadimplentes; Analisar e fazer cumprir as exigéncias legais que
devem compor os contratos; Coletar assinatura dos mutuarios nos contratos de transferéncia;
Controlar e organizar os processos habitacionais; Conduzir veiculo da Companhia para
execucdo de servico, eventualmente; Atuar de forma imparcial, respeitando os conceitos,
metodologias e principios técnicos de sua area de atuacdo; Manter-se atualizado com os
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conceitos, técnicas, ferramentas, metodologias e as tendéncias dos assuntos relativos a sua
area de atuacao; Manter a confidencialidade das informacdes de sua area e da empresa.

E. ANALISE E ESPECIFICACOES.

Requisitos Fisicos:

O trabalho é executado sentado, parado, ereto e em movimento, andando.
Exige destreza e coordenacdo manual, bem como equilibrio estatico e resisténcia a fadiga
fisica e mental. Exigem boas condi¢des ortopédicas e fisicas em geral, capacidade funcional
dos membros superiores e inferiores, aparelhos respiratorio e circulatorio em boas condigdes.

Requisitos Mentais.
Intelectual: Igual ou superior ao nivel fundamental.

Cognitivo/Psicomotor: Atencdo concentrada, atencdo difusa, capacidade
de lidar com nimeros, percepc¢ao visual, capacidade de observacéo, percepcao de detalhes.

Comportamental: O trabalho requer subordinacdo a normas; resisténcia a
frustracédo, flexibilidade ocupacional, capacidade de trabalhar em equipe, capacidade de
organizacao e cooperacao.

10. CARGO: DESENHISTA
A. JORNADA DE TRABALHO.
Carga horaria semanal: 40 horas.

B. PRE-REQUISITOS

Comportamental: O trabalho requer subordinacdo a normas; resisténcia a
frustracéo,

Escolaridade: Ensino de Nivel Médio Completo.

Conhecimentos Especificos: Curso Basico de Qualificagdo com no minimo
duzentas horas/aula ou curso técnico de nivel médio em construcdo civil, arquitetura e areas
afins, e experiéncia profissional de no minimo um ano. E necessario dominio de aplicativos
como o CAD — Computer Aided Design

C. DESCRICAO SUMARIA.

Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de
construcdo civil e arquitetura, auxiliam a engenharia na coordenagdo de projeto, projetam
obras de pequeno porte, coletam e processam dados, elaboram anteprojetos. desenvolvem
projetos sob supervisdo de engenheiros e arquitetos, dimensionam estruturas e instalacoes,
especificam materiais, detalham projetos executivos e atualizam projetos conforme obras;
detalham projetos de grande porte; elaboram desenhos de arquitetura e engenharia civil
utilizando softwares especificos para desenho técnico, assim como podem executar plantas,
desenhos e detalhamentos de instalagbes hidrossanitarias e elétricas e desenhos
cartograficos.
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D. DESCRIGAO DETALHADA.

Analisar projetos, definir metodologia de trabalho, auxiliar arquiteto no estudo
de viabilidade, estimar quantitativos de pranchas, determinar prazos para elaboragdo de
projetos, coletar e processar dados e planejar o trabalho para a elaboracdo do projeto como,
por exemplo, interpretar projetos existentes, calcular e definir custos do desenho, analisar
croqui e aplicar normas de saude ocupacional e normas técnicas ligadas a construcéo civil,
podendo atualizar o desenho de acordo com a legislacdo, fornecer dados necessarios a
elaboracdo do projeto, participar de reunides de avaliacdo de projeto, consultar normas
técnicas e padrdes de desenho da empresa, colaborar na definicdo das diretrizes dos
projetos, solicitar projetos complementares, arquivar documentos relativos ao projeto, analisar
viabilidade de uso de materiais, verificar condigcdes de uso dos equipamentos de desenho,
utilizar programas de informatica especificos para elaboracdo de projetos, aplicar novas
tecnologias, seguir normas técnicas (ABNT), coletar dados no local para elaboracdo de
projetos, propor cronograma para execucao dos servigos, desenvolver projetos para
aprovacao, dimensionar estruturas e instalagdes, especificar materiais, desenhar projetos
executivos, atualizar o projeto de acordo com a obra executada, registrar dados para
elaboracdo de projeto; Desenhar projetos de infraestrutura, de estruturas, instalacdes e
respectivos detalhes; Desenhar projetos arquitetdnicos e engenharia; Desenhar projetos de
implantacdo de arquitetura e paisagismo; Desenhar projetos de urbanizacdo e de
loteamentos; Proceder corre¢des nos projetos atendendo solicitacdo da Prefeitura e Orgdos
Municipais, Estaduais e Federais, sob a supervisdo do autor do projeto; Organizar e manter o
arquivo fisico de projetos; Organizar e manter o arquivo digital dos projetos; Organizar e
manter o servico de reprografia; Auxiliar na montagem do material técnico necessario para
analise e aprovacdo dos projetos junto aos 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais e
agentes financeiros; Calcular fracfes ideais; Elaborar o material grafico necessario para
reunides/apresentacbes e para a venda de unidades habitacionais pelo Departamento
Imobiliario; Auxiliar nos trabalhos de campo do Departamento; Fornecer material grafico de
localizacdo de terrenos; Receber e atender solicitagbes de servicos e informacdes,
pertinentes a sua area de atuacdo; Assessorar tecnicamente seus clientes internos sobre
assuntos de sua area de atuacdo; Analisar problemas ocorridos propondo e implantando
solugbes que garantam a continuidade do trabalho; Atuar de forma imparcial, respeitando os
conceitos, metodologias e principios técnicos de sua area de atuacdo; Manter-se atualizado
com 0s conceitos, técnicas, ferramentas, metodologias e as tendéncias dos assuntos relativos
a sua éarea de atuacdo; Disponibilizar os melhores conceitos, praticas, ferramentas e
metodologias existentes, compatibilizando-os a realidade de sua area de forma a atender as
necessidades da empresa; Garantir a confidencialidade das informacdes de sua area e da
empresa; Buscar constantemente o auto-desenvolvimento de acordo as necessidades de seu
cargo e suas expectativas de carreira.

C. ANALISE E ESPECIFICACOES.

a. Requisitos Fisicos:

O trabalho é executado sentado, eventualmente em pé e ou deambulando.
Necessita constantemente, acuidade visual, bem como, percepcdo de detalhes e
discriminacdo de cores. Executa movimentos repetitivos com 0S membros superiores,
especificamente, articulagbes de punhos, médos e dedos, necessitando de destreza e
coordenacdao viso-manual. Exige boas condi¢bes ortopédicas e fisicas em geral.
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b. Requisitos Mentais.
Intelectual: Igual ou superior a nivel médio

Cognitivo/psicomotor: Atencdo concentrada, memoria visual, percepcao de
relacdes espaciais, coordenacdo viso-manual, raciocinio légico, capacidade de analise e
sintese.

Comportamental: O trabalho requer organizagdo, criatividade,
minuciosidade e controle adequado de impulsos.

Municipio de Araucéria, 12 de abril de 2012.

ALBANOR JOSE FERREIRA GOMES
Prefeito Municipal
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