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REGULAMENTO DE CARGOS E SALARIOS

Capitulo |
Do Quadro Funcional do SSA Paranaeducacéao

Secédo 1
Da estrutura das Carreiras

Art. 1° - O presente Regulamento dispde sobre a carreira dos empregados do SSA
Paranaeducacao, as quais passam a denominar-se:

- Carreira de Agente Técnico Superior, composta pelos niveis de referéncia,
cargos e escolaridade, na forma do Anexo | deste Regulamento.

- Carreira de Agente Técnico Especializado, composta pelos niveis de
referéncia, cargos e escolaridade, na forma do Anexo | deste
Regulamento.

- Carreira de Agente Técnico Administrativo, composta pelos niveis de
referéncia, cargos e escolaridade, na forma do Anexo | deste
Regulamento.

IV-  Carreira de Agente de Apoio, composta pelos niveis de referéncia, cargo e
escolaridade, na forma do Anexo | deste Regulamento.

Art.2° - Os niveis sdo compostos de referéncias salariais continuas, de 01 a 36,
utilizadas para retribuicdo pecuniéria pelo exercicio do emprego e para refletir o
horizonte laboral dos integrantes das carreiras, conforme Anexo |l deste
Regulamento.

Art. 3° - As atribuicdbes dos cargos que compdem, respectivamente, as quatro
carreiras do Art.1°, estdo descritas na forma do Anexo Ill deste Regulamento.

Secao 2
Do Ingresso

Art.4° - O ingresso nas carreiras/cargos deste Regulamento sera por meio de
aprovacado em Processo Seletivo, de acordo com a natureza e complexidade das
mesmas, na forma da legislacéo vigente e de acordo com a escolaridade prevista no
Anexo |, e dar-se-a no nivel inicial da carreira correspondente a escolaridade exigida
para ingresso.

§ Unico — Para as categorias profissionais que possuam piso salarial superior ao
nivel inicial, a diferenca serd paga em codigo de vantagem a parte, a titulo de
diferenca de salério, compensavel na respectiva data de ajuste da tabela salarial
deste Regulamento.
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Art. 5° - A abertura de Processo Seletivo serd efetuada pela Diretoria Executiva,
apos autorizacdo Governamental.

§ Unico - O processo seletivo sera realizado para suprimento de vagas fixadas em
edital ou formacao de cadastro de reserva, observadas as vagas fixadas no presente
Regulamento.

Art.6° - A contratagdo do candidato aprovado sera efetivada, conforme as normas
fixadas nos respectivos editais de Processo Seletivo, sendo que 0sS mesmos
desempenhardo as suas atribui¢cdes funcional dentro da &rea de jurisdicdo do SSA
Paranaeducacao, observadas a necessidade e conveniéncia do servico.

Secao 3
Do Desenvolvimento da Carreira

Art. 7° - Serdo aplicados os institutos da progressdo e promocdo para O
desenvolvimento das carreiras.

Art. 8° - A progressao na carreira € a passagem de um nivel para outro, mediante a
combinacéo de critérios de avaliacdo de desempenho e participacdo em atividades
de atualizacédo, capacitacéo e qualificacéo profissional.

§ 1° - A cada intersticio de 02 (dois) anos, o funcionario podera progredir até 02
(dois) niveis, sendo 01 (um) correspondente & obtencdo de conceito em processo de
avaliacdo de desempenho, e 01 (um) correspondente a participacdo em atividades
de atualizacdo, capacitacdo e qualificacdo profissional, de no minimo 120 horas,
durante o intersticio, admitindo-se a soma, quando a participagdo ocorrer em mais
de um evento, durante o seu contrato de trabalho no SSA Paranaeducacédo, néo
sendo permitida a utilizacdo de sobras de horas, para as proximas progressoes.

8 2°- A avaliacdo de desempenho sera realizada mediante avaliagdo de critérios
estabelecidos em regulamentacao propria e especifica.

8§ 3° - O funcionario, respeitando o intersticio de 02 (dois) anos, desde que
cumpridos os pré-requisitos exigidos, tera direito a progressdo na carreira, com
efeitos financeiros a partir do primeiro dia de julho do ano que lhe for deferida a
progressao.

§ 4° - A primeira progressao ocorrera no primeiro més de julho, apés o empregado
completar 2 (dois) anos de efetivo servico ao SSA Paranaeducacéao.

Art. 9° - A promocédo na carreira € a passagem de niveis, mediante a comprovacao
de grau de escolaridade obtido, que poderd ocorrer a qualquer tempo, e sera
efetivada por requerimento devidamente instruido, com efeitos financeiros a partir do
primeiro dia do més subsequente do deferimento do pedido.

Art. 10 - Os titulos de escolaridade deverdo ser outorgados por instituicdo de ensino
autorizada e oficialmente reconhecida, e ndo poderdo ser computados, de forma
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cumulativa, para a obtencdo de outras vantagens desta natureza, conforme
classificacdo dos paragrafos seguintes:

8 1° - O Agente Técnico Superior, poderd avancar na carreira, por promogao:

| - 03 (trés) niveis, se concluir curso de pods-graduacdo, nivel de
especializacgéo, relacionado a sua area de atuagéo.

Il — 05 (cinco) niveis, se concluir curso de mestrado ou doutorado, relacionado
a sua area de atuacao.

§ 2° - O Agente Técnico Especializado, podera avancar na carreira, por promogao:

| — 03 (trés) niveis, se concluir ensino superior.

[I-05 (cinco) niveis se concluir curso de pos-graduagdo, nivel de
especializacao.

§ 3°- O Agente Técnico Administrativo, podera avangar na carreira, por promogao:

| — 03 (trés) niveis, se concluir ensino superior.

[I-05 (cinco) niveis se concluir curso de poés-graduacdo, nivel de
especializagéo.

8§ 4° - O Agente de Apoio, podera avancar na carreira, por promogao:
| — 03 (trés) niveis, se concluir ensino fundamental 22 (segunda) fase.
[I-05 (cinco) niveis se concluir ensino medio.

Art. 11 - Sera respeitado o intersticio de 01 (um) ano entre as promoc¢des realizadas
com base nos critérios estabelecidos no artigo 10 e seus paragrafos, sendo que na
primeira promocdo o funcionario podera utilizar apenas um dos critérios
estabelecidos e, na segunda promocao, devera utilizar o critério ndo utilizado na
primeira promogao.

Art. 12 - A primeira promogao ocorrera, apos o empregado completar 2 (dois) anos
de efetivo servico ao SSA Paranaeducacdo, sendo permitida a comprovacao de
curso de formacéo realizado anteriormente a data de admisséo, definida nos itens |
e Il dos paragrafos 1°, 2° e 3° do art. 10 deste Regulamento.

Secao 4
Do Salario e da Remuneracéao

Art. 13 - A estrutura remuneratoria de cada carreira sera composta de:

| — salario, na forma do Anexo Il deste Regulamento.

Il — adicional por tempo de servigo, que ocorrera a cada 5 (cinco) anos de
efetivo exercicio, automaticamente no més subsequente, no percentual de 5% (cinco
por cento) sobre o salario base.

lll — outras vantagens atribuidas no desempenho ou no exercicio da carreira e
cargo, estabelecidos na Lei.
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Secao 5
Da Criacao das Vagas nos Cargos Constantes no Anexo I

Art. 14 — Ficam criadas as vagas nos cargos constantes no Anexo | deste
Regulamento, para compor o quadro de empregados do SSA Paranaeducacao,
conforme o quadro a segquir:

| - Carreira Agente Técnico Superior

N° de vagas criadas |Cargo
02 Advogado
03 Analista Administrativo
01 Analista de Sistemas
08 Arquiteto
02 Arquivista
02 Contador
01 Economista
50 Engenheiro Civil
01 Engenheiro Cartégrafo
01 Engenheiro Eletricista
01 Engenheiro Seguranca do Trabalho
01 Geoblogo
01 Médico do Trabalho

Il — Carreira Agente Técnico Especializado

N° de vagas criadas | Cargo

01 Secretario
04 Técnico em Edificacoes
06 Técnico Seguranca do Trabalho
02 Topografo
[l — Carreira Agente Técnico Administrativo
01 Supervisor Administrativo
05 Técnico Administrativo
02 Motorista

IV — Carreira Agente de Apoio

1.169 Auxiliar de Servigos Gerais

§ Unico — Havendo a necessidade de ampliagdo de vagas ou criagdo de novos
cargos com novas vagas, em fungcdo da necessidade e conveniéncia do SSA
Paranaeducacao, principalmente decorrentes de novas atribuicbes definidas em
Contrato de Gestdo com a SEED, a Diretoria Executiva elaborara o respectivo
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processo, devidamente motivado, que sera levado a consideragcéo e aprovacao do
Conselho de Administracéo e posterior homologagcédo governamental, nos termos da
lei, a excecdo da Carreira de Agente de Apoio, por ser uma carreira em extingao.

Secao 6
Do Enquadramento dos Atuais Empregados

Art. 15 — Os atuais empregados do SSA Paraneducacdo serdo enquadrados nos
cargos criados por este Regulamento, de acordo com 0s critérios abaixo:

a) Quando o instrumento convocatorio de selecdo tiver exigido do candidato
escolaridade e registro profissional nas entidades de classe, o empregado
sera enquadrado na carreira/cargo segundo 0s pré-requisitos exigidos no
Processo Seletivo.

b) Nos demais casos, 0os empregados serdo enquadrados em carreiras/cargos
deste Regulamento, correlatos com as suas funcbes exercidas no SSA
Paranaeducacao, observada a escolaridade exigida.

8 1° - Os empregados que perceberem salario atual superior ao salério inicial da
carreira a que forem enquadrados, serdo enquadrados na tabela salarial do Anexo Il
deste Regulamento no nivel igual ou imediatamente superior aos seus vencimentos
atuais.

§ 2° — Para efetuar o enquadramento conforme os critérios deste artigo,sera
constituida uma Comissdo de Enquadramento para tal fim, com a aprovacédo da
Diretoria Executiva e publicacdo do resultado em Diario Oficial.

Capitulo Il
Do Corpo Diretivo e de Assessoramento Superior

Art. 16 - Nos termos do Art. 10 e 19 da Lei 11.970/97 e § 3° do Art. 17 do estatuto
Social do PARANAEDUCACAO, as remuneracdes dos cargos de Diretor Técnico,
Diretor Administrativo-Financeiro, Procurador Juridico e Auditor Interno ficam
fixadas em R$ 13.000,00 (treze mil reais).

Capitulo IlI
Das Disposic¢oes Finais

Art. 17 — Quando a correcao do salario profissional ocorrer em data diferente da data
de ajuste da tabela salarial deste Regulamento, a diferenca sera paga em codigo de
vantagem, a parte, no titulo de diferenca salarial.

Art. 18 — O tempo de servico, anterior a este Regulamento, prestado no SSA
Paranaeducacao, servira de calculo para o estabelecimento do percentual do
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adicional de tempo de servico de que trata o art. 13 inciso Il, sendo que os efeitos
financeiros somente ocorrerdo no més subseqiente ao ato de reconhecimento do
beneficio.

Art. 19 — A data base para revisdo das tabelas salariais do SSA Paranaeducacao,
serd a mesma data base do Poder Executivo do Estado do Parand, inclusive na
aplicacao dos seus critérios.

Art. 20 — A jornada de trabalho dos empregados do SSA Paranaeducacao € de 40
(quarenta) horas semanais.

Art. 21 — O contrato de trabalho dos empregados do SSA Paranaeducacgdo sera
regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho e demais Leis Complementares,
sendo por prazo indeterminado ou determinado, conforme natureza e especificidade
do cargo ou conveniéncia do servigo, fixado em edital de realizacdo do Processo
Seletivo.

Art. 22 - Os casos 0missos ou que por sua particularidade exijam regulamentacao
para aplicacdo deste Regulamento serdo tratados por Ato proprio da Diretoria
Executiva do SSA Paranaeducacgéo, ouvido o Conselho de Administragdo, quando
for o caso.

Art. 23 - O prazo prescricional para revisdo dos efeitos decorrentes deste
Regulamento se encerra em 90 (noventa) dias a contar de sua publicagao.

Art. 24 - Este Regulamento entrara em vigor no primeiro dia do més subsequente a
sua aprovacao pelo Conselho de Administracdo do Paranaeducacéo.
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NIVEL DE ESCOLARIDADE E CARGOS COMPONENTES DAS CARR EIRAS

ANEXO |

CARREIRA

NIVEIS DE
REFERENCIA

CARGO

ESCOLARIDADE

AGENTE TECNICO

SUPERIOR

01

ao

36

ADVOGADO
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ANALISTA DE SISTEMAS
ANALISTA FINANCEIRO
ARQUITETO

ARQUIVISTA

CONTADOR

ECONOMISTA

ENGENHEIRO CIVIL
ENGENHEIRO CARTOGRAFO
ENGENHEIRO ELETRICISTA
ENGENHEIRO SEGURANCA DO
TRABALHO

GEOLOGO

MEDICO DO TRABALHO

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

AGENTE TECNCIO
ESPECIALIZADO

01

ao

36

SECRETARIO
TECNICO EM EDIFICACOES

TECNICO SEGURANCA DO
TRABALHO

TOPOGRAFO

ENSINO MEDIO COM
CURSO TECNICO
PROFISSIONALIZANTE
COMPLETO

AGENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO

01

ao

36

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO

MOTORISTA

ENSINO MEDIO
COMPLETO

AGENTE DE APOIO

01

ao

36

AUXILIAR SERVICOS GERAIS

ENSINO
FUNDAMENTAL
12 FASE
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TABELA SALARIAL

ANEXO I
CARREIRA — AGENTE TECNICO SUPERIOR
R$ R$
01 |4.150,00 19 [7.342,13
02 |4.357,50 20 |7.562,40
03 |4.488,23 21 [ 7.789,27
04 |4.622,87 22 |8.022,95
< 05 |4.761,56 | < 23 | 8.263,64
9 06 |[4.904,40 | & 24 [8511,55
41 07 |5.051,54 | 25 [8.766,89
L 08 |5.203,08 | Ul 26 |9.205,24
m 09 |5.359,18 | wW 27 |9.481,39
- 10 |5519,95 | = 28 |9.765,84
a 11 [5.68555 | o 29 [10.058,81
) 12 [5.856,12 | O 30 [10.360,57
4 13 [6.031,80 | 4 31 |10.671,39
b= 14 [6.333,39 | = 32 |10.991,53
15 [6.523,39 33 [11.321,28
16 |6.719,09 34 |11.660,92
17 [6.920,67 35 [12.010,75
18 |7.128,29 36 |12.371,07
CARREIRA — AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO
R$ R$
01 |2.252,00 19 [3.984,21
02 |2.364,60 20 |4.103,74
03 |2.435,54 21 [ 4.226,85
< 04 | 2.508,60 < 22 | 4.353,66
o 05 |2.583,86 o 23 | 4.484,27
& 06 | 2.661,38 & 24 |4.618,80
o 07 |2.741,22 o 25 |4.757,36
L 08 |2.823,46 L 26 | 4.995,23
X 09 |2.908,16 X 27 |5.145,08
uDJ 10 [2.995,40 uDJ 28 | 5.299,44
” 11 |3.085,27 % 29 |5.458,42
m 12 [3.177,82 m 30 |5.622,17
= 13 [3.273,16 = 31 [5.790,84
14 |3.436,82 32 |5.964,56
15 [3.539,92 33 [6.143,50
16 |3.646,12 34 |6.327,80
17 [3.755,50 35 |6.517,64
18 [3.868,17 36 |6.713,17
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CARREIRA — AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
R$ R$
01 | 1.635,00 19 | 2.892,62
02 | 1.716,75 20 | 2.979,40
03 | 1.768,25 21 | 3.068,78
< 04 | 1.821,30 < |22 [3.160,85
) 05 | 1.875,94 G |23 [3.255,67
& 06 | 1.932,22 & |24 |3.353,34
o 07 | 1.990,18 © |25 | 345394
m 08 | 2.049,89 L |26 |3.626,64
w 09 |2.111,39 v 27 [3.73544
ul 10 | 2.174,73 W |28 |3.847,50
” 11 | 2.239,97 5 |29 [3.962,93
m 12 | 2.307,17 T |30 |4.081,82
2 13 | 2.376,38 2 [31 [4.204,27
14 | 2.495,20 32 | 4.330,40
15 | 2.570,06 33 | 4.460,31
16 | 2.647,16 34 | 4.504,12
17 | 2.726,58 35 | 4.731,94
18 | 2.808,37 36 | 4.873,90
CARREIRA — AGENTE DE APOIO
R$ R$
01 | 784,03 19 | 1.534,21
02 | 813,82 20 | 1.592,52
03 | 844,75 21 | 1.653,02
< 04 | 876,86 < |22 [1.71583
) 05 | 910,17 G |23 [1.781,05
& 06 | 944,74 & |24 |1.848,73
o 07 | 980,66 © |25 [1.918,98
m 08 | 1.017,91 L |26 |1.991,89
L 09 | 1.056,60 B [27 [2.067,59
w 10 | 1.096,75 W |28 |2.146,16
o 11 | 1.138,43 o [29 222771
m 12 | 1.181,69 0 |30 |2.312,36
% 13 | 1.226,59 % 31 |2.400,22
14 | 1.273,21 32 | 2.491,45
15 | 1.321,59 33 | 2.586,11
16 | 1.371,81 34 | 2.684,40
17 | 1.423,94 35 | 2.786,40
18 | 1.478,05 36 | 2.892,28
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DESCRICAO CARGOS
ANEXO Il

CARGO: ADVOGADO

Postular em juizo. Prestar assessoria juridica extrajudicialmente. Realizar estudos
especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da Instituicao.
Formalizar parecer técnico-juridico. Analisar, fatos, relatorios e documentos.
Realizar auditorias juridicas. Definir natureza juridica da questdo. Redigir ou
formatar documentos juridicos. Auxiliar nos trabalhos das comiss@es instituidas.
Analisar a legislacéo e orientar a sua aplicagcdo no ambito da Instituicdo. Preparar
relatérios, planilhas, informacdes para expedientes e processos sobre matéria
propria do Orgéo e proferir despachos interlocutérios e preparatorios de decis&o
superior. Participar de programa de treinamento, quando convocado. Participar,
conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensdo. Executar tarefas pertinentes a area de
atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

Planejar, organizar, controlar, supervisionar auditar e assessorar, nas areas de
recursos humanos, materiais, servicos, patrimonio, informacdes, financeira e
tecnoldgica. Elaborar, executar e acompanhar programas, projetos, pesquisas e
estudos nas respectivas areas. Administrar as atividades de recursos humanos,
recrutamento e selecdo, cargos e salarios, beneficios, treinamentos e
desenvolvimento. Elaborar planejamento organizacional. Supervisionar servigos
complementares. Emitir pareceres, informacgdes técnicas e demais documentacoes.
Analisar, processar e atualizar dados. Emitir diagnésticos. Levantar, sistematizar e
interpretar dados, informacdes e indicadores. Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da funcdo. Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o0 exercicio do cargo.

CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

Desenvolver trabalhos de natureza técnica na area de informéatica, visando o
atendimento das necessidades dos usuarios da instituicdo, podendo atuar em uma
ou mais especificacdes que essa funcdo abrange. Desenvolver, implantar e dar
manutengao nos sistemas de informag&o. ldentificar e corrigir falhas nos sistemas.
Prestar suporte técnico e metodoldgico no desenvolvimento de sistemas.

Planejar, administrar dados, banco de dados em ambiente de redes. Estudar e ou
disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao tratamento de
informagdes como voltados a comunicagdo de dados em ambientes
interconectados. Prestar suporte técnico voltado a manutencéo de software basico
e a seguranca fisica e logica de dados. Planejar, desenvolver e manter projetos de
redes de comunicacdo de dados. Desenvolver e implantar métodos e fluxos de
trabalhos voltados a otimizacdo das atividades operacionais. Participar de
programa de treinamento, quando convocado. Participar, conforme a politica
interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de
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ensino, pesquisa e extensdo. Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: ARQUITETO

Planejar, elaborar, coordenar, dirigir, supervisionar, orientar, auditar, executar e
fiscalizar servicos e projetos publicos arquitetdbnicos de edificios, interiores,
paisagisticos urbanisticos monumentos e outras obras, em todas as suas etapas,
definindo materiais, técnicas e metodologias; preparar esbocos de mapas, plantas e
maquetas; elaborar cronograma fisico e financeiro de obras e servigos; elaborar
laudos, pericias e pareceres técnicos; assessorar a formulagéo de politicas publicas
e 0 estabelecimento de diretrizes para legislacdo urbanistica, legislacdo ambiental e
para preservacao do patrimonio natural e cultural; promover integragcéo entre a
comunidade e os bens edificados; realizar estudos de pds-ocupacéo; trabalhar
segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservacao ambiental; elaborar documentos e difundir conhecimentos na area,;
emitir pareceres, informacgdes técnicas e demais documentacdes; analisar;
processar e atualizar dados, informacdes e indicadores. Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: ARQUIVISTA

Planejar, organizar, dirigir e executar servi¢gos de arquivo e documentacgéo
institucional. Planejar, orientar, acompanhar e executar processo documental e
informativo. Planejar, orientar, dirigir e executar as atividades de identificagcdo das
espécies documentais e participar no planejamento de novos documentos.

Planejar, organizar, dirigir e executar servicos de microfilmagem aplicada aos
arquivos. Orientar quanto a classificacdo, selecdo, arranjo e descricdo de
documentos; Planejar e realizar atividades técnico administrativas. Elaborar
projetos de preservacdo e conservacao dos documentos. Emitir laudos, pareceres
técnicos e instrugbes relativas a conservagdo e restauracdo do patrimdnio
documental. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Participar, conforme a politica interna da Instituicao, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo. Executar tarefas
pertinentes & area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcéo.

CARGO: CONTADOR

Orientar e assistir nos trabalhos inerentes a contabilidade, observando as
exigéncias legais e administrativas. Realizar supervisdo e auditoria contabil.
Elaborar, executar, acompanhar programas, projetos e pesquisas na area.
Participar do planejamento e execucdo da elaboracdo orcamentaria. Fornecer
elementos de natureza contabil para o controle da situacao patrimonial e financeira
das organizacdes. Planejar, executar, organizar e supervisionar o sistema de
registros e operagdes contabeis. Emitir pareceres, informacdes técnicas e demais
documentacfes. Analisar, processar e atualizar dados. Emitir diagnosticos.
Levantar, sistematizar e interpretar dados, informacdes e indicadores.

Levantar balancos e balancetes, averiguando gastos, lucros, perdas e sugerir a
melhor utilizacdo dos recursos financeiros na empresa, Executar outras tarefas
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compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: ECONOMISTA

Analisar, projetar e programar o ambiente econdomico. Elaborar, executar,
acompanhar e avaliar programas, projetos e pesquisas na area econd6mica de
mercado e viabilidade econdmica. Planejar e realizar estudos e projecbes de
natureza econdmica e financeira. Definir processos técnicos

metodologicos. Emitir diagnosticos e informacgdes. Criar e atualizar banco de dados.
Estabelecer estratégias. Participar da analise de conjuntura econdmica. Avaliar
impacto de investimentos e das politicas publicas socioeconémicas. Analisar,
processar e atualizar dados. Levantar, sistematizar e interpretar dados, informacdes
e indicadores. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio do cargo.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Elaborar, executar, dirigir e fiscalizar projetos publicos de engenharia civil relativos a
obras e servicos. Preparar planos e métodos de trabalho. Possibilitar e orientar a
construcdo, manutencédo e reparo de obras publicas. Assegurar a execucao das
obras dentro de padrdes e exigéncias técnicas. Emitir pareceres técnicos. Planejar,
desenvolver e executar e acompanhar projetos publicos de operacionalizagéo,
manutengao e fiscalizagdo de obras. Controlar a qualidade dos suprimentos e
servicos executados. Elaborar normas e documentacédo técnica. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: ENGENHEIRO CARTOGRAFO

Supervisdo, coordenacdo e orientagdo técnica; Estudo, planejamento, projeto e
especificacdo; Estudo de viabilidade técnico-econbmica; Assisténcia, assessoria e
consultoria; Direcdo de obra e servico técnico; Vistoria, pericia, avaliacéo,
arbitramento, laudo e parecer técnico; Desempenho de cargo e funcao técnica;
Ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e divulgacado técnica; extensao;
Elaboracdo de orcamento;Padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade;
Execucdo de obra e servico técnico; Fiscalizagdo de obra e servico técnico;
Conducéao de trabalho técnico; Conducao de equipe de instalagdo, montagem,
operacédo, reparo ou manutencédo; Execucdo de instalacdo, montagem e reparo;
Operacdo e manutencdo de equipamento e instalacdo; Execucdo de desenho
técnico. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo.

CARGO: ENGENHEIRO ELETRICISTA

Planejar, elaborar, dirigir, coordenar, supervisionar, orientar, auditar, avaliar,
executar e fiscalizar servigcos, programas e projetos publicos na area de Engenharia
Elétrica. Planejar, projetar e desenvolver sistemas e equipamentos elétricos.
Instalar, configurar e inspecionar sistemas e equipamentos elétricos. Realizar

manutencado de sistemas e equipamentos elétricos. Pesquisar novas tecnologias e
avaliar tecnologias disponiveis. Trabalhar, segundo normas técnicas de seguranca,
qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental; Elaborar documentos e
difundir conhecimentos na area de engenharia elétrica; emitir pareceres, laudos e
informacdes técnicas e demais documentacdes; levantar, atualizar e analisar dados,
informacdes e indicadores; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
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para o exercicio do cargo.

CARGO: ENGENHEIRO SEGURANCA DO TRABALHO

Elaborar, coordenar, dirigir, supervisionar, planejar, orientar, auditar, avaliar,
executar e fiscalizar programas e projetos publicos na area da Engenharia de
Seguranca do Trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e
técnicas para prevenir acidentes de trabalho e doencas profissionais; coordenar
equipes e gerenciar atividades de seguranca do trabalho; estudar as condi¢des de
seguranca dos locais de trabalho e das instalacbes e equipamentos; verificar a
qualidade de equipamentos de seguranca; executar campanhas educativas e
treinamentos na area de seguranca do trabalho; inspecionar estabelecimentos,
verificando a existéncia de riscos de incéndios, desmoronamentos ou outros perigos
e apresentar indicacdo quanto a precaucdes e providéncias a serem tomadas;
promover a adocdo de dispositivos de seguranca, como mascaras, cintos de
seguranca, vestuarios especiais e outros, prevenindo ou diminuindo as
possibilidades de acidentes; elaborar documentos e difundir conhecimentos na area
de engenharia de Seguranca do Trabalho; emitir pareceres, informacdes técnicas e
demais documentacdes; levantar, atualizar e analisar dados, informagdes e
indicadores; delimitar as areas de periculosidade, insalubridade e outras,

de acordo com a legislacédo vigente e indicar mediacdo de controle sobre grau de
exposicdo a agentes agressivos. Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: GEOLOGO

Realizar trabalhos topograficos e geodésicos; levantamentos ecoldgicos,
geoquimicos e geofisicos; estudos relativos as ciéncias da terra; assuntos legais
relacionados com suas especialidades; pericias e arbitramentos ; Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: MEDICO DO TRABALHO

Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador, promover,
campanhas de saude e a¢bes de controle de vetores e zoonoses. Realizar exames
para admissao, retorno ao trabalho, periédicos, e demissdo dos funcionarios, em
especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doencas
profissionais. Elaborar e executar acdes para promocdo da saude, prescrever
medidas higiénicodietéticas e ministrar tratamentos preventivos. Realizar os
procedimentos de readaptacdo funcional instruindo a administracdo da Instituicdo
para mudanca de atividade do funcionario. Participar juntamente com outros
profissionais, da elaboracdo e execucdo de programas de protecdo a saude do
trabalhador, analisando em conjunto os riscos, as condi¢cdes de trabalho, os fatores
de insalubridade, de fadiga e outros. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua
area de especialidade. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-
se de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

CARGO: SECRETARIO

Planejar, organizar, coordenar e controlar servicos da secretaria. Gerenciar
informacdes auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em reunides,
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coordenando e controlando equipes e atividades. Coletar informacdes para
consecucdo de objetivo e metas da Instituicdo. Elaborar textos profissionais
especializados e outros documentos oficiais. Transcrever ditados, discursos,
conferéncias, palestras, atas e explanagfes etc. Aplicar as técnicas Secretariais
(arquivos, follow-up, agenda, reunifes, viagens, cerimoniais etc.). Orientar na
avaliacao e na selecao da correspondéncia para fins de encaminhamento

ao Superior. Conhecer e aplicar a legislacao pertinente a sua area de atuacédo e
dos protocolos da Instituicdo. Participar de programa de treinamento, quando
convocado. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e
extensdo. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
eguipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis com
as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES

Realizar levantamento topogréfico e executar controle tecnoldgico de materiais e
solo. Interpretar projetos e especificacdes técnicas. Executar esbocos e desenhos
técnicos, sob supervisdo. Elaborar planilha de quantidade e de custos para
orcamento de obra ou reforma. Analisar e adequar custos. Fazer composi¢cédo de
custos diretos e indiretos. Organizar arquivo técnico. Inspecionar a qualidade dos
materiais e servi¢os. ldentificar problemas e sugerir solugdes alternativas.
Inspecionar e tomar providéncias quanto a conservacao, necessidade de reparo,
guarda dos equipamentos e materiais disponiveis na obra. Participar de programa
de treinamento, quando convocado. Auxiliar nas atividades de planejamento,
execucao, fiscalizagdo e medicdo da obra. Executar tarefas pertinentes a area de
atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de informética especificos.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: TECNICO SEGURANCA DO TRABALHO

Participar da elaboracdo, implementacdo e acompanhamento de politicas,
programas e projetos publicos de saude e seguranca do trabalho; Inspecionar
equipamentos, magquinarios e metodos de trabalho, para identificar e prevenir riscos
de acidentes de trabalho e doencas profissionais; participar da elaboragéo e
implementacédo de acdes educativas e treinamentos na area de saude e seguranca
no trabalho; participar de pericias e elaborar laudos periciais; Investigar e analisar
acidentes recomendando medidas de prevencéo e controle; promover a ado¢ao de
dispositivos de seguranca; emitir relatorios, informagdes técnicas e demais
documentacfes; levantar e atualizar dados, informacfes e indicadores na area.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: TOPOGRAFO

Efetuar o reconhecimento basico da area programada, analisando as caracteristicas
do terreno. Executar os trabalhos topogréaficos relativos a balizamento, colocacéao
de estacas, pontos de georreferenciamento, referéncia de nivel e outros. Realizar
levantamentos topograficos na area demarcada, utilizando-se de equipamentos
proprios. Registrar os dados obtidos nos levantamentos topograficos, anotando e
ou transferindo dados de um equipamento para outro. Elaborar calculos
topogréficos, plantas, desenhos, esbocos, relatérios técnicos, cartas topograficas,
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aerofotogrametria e georreferenciamento, indicando e anotando pontos e
convengbes para o desenvolvimento de plantas e projetos. Providenciar o
aferimento dos instrumentos utilizados. Manter equipamentos e a unidade de
trabalho organizada, zelando pela sua conservagdo e comunicando ao superior
eventuais problemas. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio do cargo.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Atuar na supervisdo administrativa, na gestdo de frota e administracao predial.
Recepcionar, conferir, armazenar produtos e materiais em almoxarifado,fazer
lancamentos da movimentacdo de entradas e saidas e controlar os estoques;
Distribuir produtos e materiais a serem expedidos. Realizar publicacdes oficiais e
apoio logistico. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio do cargo.

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Executar atividades de suporte nas areas de recursos humanos, administracao,
financas e outras de interesse da Entidade; digitar, classificar e arquivar relatérios,
formularios, planilhas e outros documentos. Redigir e digitar memorandos, oficios e
outras correspondéncias. Preparar, fazer tramitar e arquivar protocolos. Organizar a
rotina de servigos e procedimentos. Efetuar a entrada e transmisséo de dados,
operar fax, impressoras e microcomputadores. Agir no tratamento, recuperacao e
disseminagdo de informacdes. Executar atividades técnico-administrativas
relacionadas as diversas rotinas da unidade. Efetuar célculos e conferéncia de
dados. Operar e conferir o funcionamento de equipamentos afetos a sua area de
atuacdo. Atender publico em geral, prestando informacfes e dando orientacdes.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: MOTORISTA

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacédo,
zelando pela seguranca.Cumprir escala de trabalho. Verificar o funcionamento de
equipamentos de sinalizagéo sonora e luminosa. Efetuar a prestagéo de contas das
despesas efetuadas com o veiculo. Prestar ajuda no carregamento e
descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado.

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagéo do trabalho.
Informar-se sobre o itinerario e conduzir veiculo em viagens dentro do territorio
nacional. Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando
reabastecimento e lubrificacdo de veiculos, bem como prazos ou quilometragem
para revisdes. Zelar pela conservagdo e seguranca dos veiculos, providenciando
limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar manutencdo quando
necessario. Manter-se atualizado com as normas e legislacdo de transito.
Participar de programa de treinamento, quando convocado. Executar tarefas
pertinentes & area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio do cargo.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Zelar pelo ambiente escolar, preservando, valorizando e integrando o ambiente
fisico da escola; executar atividades de manutencédo e limpeza, tais como: varrer,
encerar, lavar salas, banheiros, corredores, patios, quadras e outros espacos
utilizados pelos estudantes, profissionais docentes e ndo docentes da educacéo,
conforme a necessidade de cada espaco; lavar, passar e realizar pequenos
consertos em roupas e materiais; utilizar aspirador ou similares e aplicar produtos
para limpeza e conservacdo do mobiliario escolar; abastecer maquinas e
equipamentos, efetuando limpeza periddica para garantir a seguranca e
funcionamento dos equipamentos existentes na escola; efetuar servicos de
embalagem, arrumacdo e remocdo de mobiliario, garantindo acomodacao
necessaria aos turnos existentes na escola; disponibilizar lixeiras em todos o0s
espacos da escola, preferencialmente, garantindo a coleta seletiva de lixo,
orientando 0s usuarios — alunos ou outras pessoas que estejam na escola para tal;
coletar o lixo diariamente, dando ao mesmo o destino correto; executar servigcos
internos e externos, conforme demanda apresentada pela escola; racionalizar o uso
de produtos de limpeza, bem como zelar pelos materiais como vassouras, baldes,
panos, espanadores, etc.; comunicar com antecedéncia a direcdo da escola sobre a
falta de material de limpeza, para que a compra seja providenciada; abrir, fechar
portas e janelas nos horarios estabelecidos para tal, garantindo o bom andamento
do estabelecimento de ensino e o cumprimento do horario de aulas ou outras
atividades da escola; guardar sob sua responsabilidade as chaves da instituicéo,
quando for o caso, ou deixar as chaves nos locais previamente estabelecidos;
preparar a alimentacdo escolar sélida e liquida, observando os principios de
higiene, valorizando a cultura alimentar local, programando e diversificando a
merenda escolar; responsabilizar-se pelo acondicionamento e conservagao dos
insumos recebidos para a preparacdo da alimentacéo escolar; verificar a data de
validade dos alimentos estocados, utilizando-os em data propria, a fim de evitar o
desperdicio e a inutilizagdo dos mesmos; atuar como educador junto a comunidade
escolar, mediando e dialogando sobre as questdes de higiene, lixo e poluicdo, do
uso da agua como recurso natural esgotavel, de forma a contribuir na construcéo de
bons habitos alimentares e ambientais; organizar espac¢os para distribuicdo da
alimentacdo escolar e fazer a distribuicdo da mesma, incentivando os alunos a
evitar o desperdicio; comunicar ao (a) diretor(a), com antecedéncia, a falta de algum
componente necessario a preparacado da alimentacdo escolar, para que 0 mesmo
seja adquirido; zelar pela seguranca das pessoas e do patrimbnio, realizando
rondas nas dependéncias da instituicdo, atentando para eventuais anormalidades,
bem como identificando avarias nas instalagdes e solicitando, quando necessario,
atendimento policial, do corpo de bombeiros, atendimento médico de emergéncia
devendo, obrigatoriamente, comunicar as ocorréncias a chefia imediata; controlar o
movimento de pessoas nas dependéncias do estabelecimento de ensino,
cooperando com a organizagao das atividades desenvolvidas na unidade escolar;
encaminhar ou acompanhar o publico aos diversos setores da escola, conforme
necessidade; acompanhar os alunos em atividades extraclasse quando solicitado;
preencher relatorios relativos a sua rotina de trabalho; participar de cursos,
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capacitacdes, reunides, seminarios ou outros encontros correlatas as funcdes
exercidas ou sempre que convocado; agir como educador na constru¢do de habitos
de preservacdo e manutencdo do ambiente fisico , do meio ambiente e do
patriménio escolar e efetuar outras tarefas correlatas as ora descritas. Executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.
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