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LE

N° 717, DE 09 DE JUNHO DE 2021.

Estabelece os requisitos de formaggo e
atribuicbes dos cargos plblicos de
provimento efetivo, pertencentes aos
Quadros de Servidores e do Magistério do
Municipio de Campina do Siméo, e d4
outras providéncias.

A Cémara Municipal de Campina do Sim&o, Estado do Parana aprovou, e eu André Junior
de Paula, Prefeito Municipal sancipno a seguinte:

LEI:

Art. 1° - Ficam estabelecido$ os requisitos de formagéo e as atribuicdes dos cargos pliblicos de
provimento efetivo, pertencentes aos Quadros de Servidores e do Magistério do Municipio de Campina do
Simé&o, conforme Anexo | da presentd Lei.

Art. 2° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigdes em
contrario.

Campina do Siméo, em 09 de junho de 2021.
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ANEXO | - LEI N° 717 / 2021

DENOMINAGAO DO CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIQR EM ENGENHARIA CIVIL (COM REGISTRO NO ORGAO DE

CLASSE)
SECRETARIA DE ORIGEM: SMAP
DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area,

cabe ao servidor:

Elaborar, executar, dirigir e supervisipnar projetos de engenharia civil relativos a obras plblicas efou de

interesse publico, vias publicas, vias

ferreas, sistema de agua, esgoto e outros, estudando caracteristicas

e preparando planos métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a

construgdo, manutengéo e reparo das
DESCRIGAQ DETALHADA:

Elaborar projetos de engenharia civil,
Coordenar a operagdo e manutengéo
Proceder a uma avaliagdo geral das

obras mencionadas e assegurar os padrées técnicos;

gerenciar obras, controlar a qualidade de empreendimentos.

de empreendimentos;

condi¢des requeridas para obra, estudando o projeto e examinando

as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgao;

Calcular os esforgos e deformagdes

previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando

tabelas e efetuando comparagdes, lavando em consideragéo fatores como carga calculada, presséo de

agua, resisténcia aos ventos e mudanga de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem

ser utilizados na construgao;
Elaborar o projeto da construgéo preps

de materiais, equipamentos e mao-det

Preparar o programa de trabalho, elab
necessarios, para possibilitar a orients
Dirigir a execugdo de projetos, acon
assegurar o cumprimento dos prazos

arando plantas e especificagdes da obra indicando tipos e qualidades
obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos;

prar plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
iGao e a fiscalizagéo do desenvolvimento das obras;

npanhando as operagdes & medida que avancam as obras para
p dos padrdes de qualidade e seguranga recebidos:

Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos, arquitetos

paisagistas, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias

técnicas e estéticas relacionados 4 ob|
Participar de reuniGes, equipes, com
atuagdo;

ra a ser executada;

ssdes, grupos de trabalho nos quais se apresente pertinente sua

Responsabiliza-se por todo e qualquer ato profissional ou funcional que tenha praticado ou concorrido;
Planejar e organizar a qualificag&o, capacitagio e treinamento dos técnicos de demais servidores;
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) Apresentar relatorios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas atribuigbes quando requeridos por

superior hierarquico;
Realizar pericias, inspegdes, vistorias
lavrando competentes laudos;

Realizar outras atividades correlatas

DENOMINAGAO DO CARGO: DENT
GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSI

€ outros atos congéneres relacionados & sua fungéo e atribuigdes,

A0 Cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

STA

DNAL

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIQR EM ODONTOLOGIA (COM REGISTRO NO ORGAO DE

CLASSE)

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da area,

cabe ao servidor:

a) Executar procedimentos e coordenar agdes voltadas a promogao e recuperagio da salde bucal da

populagéo.
DESCRIGAO DETALHADA:

a) Realizar exame clinico com a finalidade de conhecer a realidade epidemiologica de salide bucal da

comunidade;
b) Realizar os procedimentos clinicog

e cirlrgicos necessarios, de acordo com as normas;

¢) Assegurar a integralidade do tratamento no &mbito da aten¢do basica para a populaggo adscrita:

d) Encaminhar e orientar os usuariog
especializagéo, assegurando o seu ref
tratamento;
e) Realizar atendimentos de primeiro
f) Realizar pequenas cirurgias ambul
g) Prescrever medicamentos e outras
h) Emitir laudos, pareceres e atestado:

» que apresentarem problemas mais complexos, a outros niveis de
orno e acompanhamento, inclusive para fins de complementagéo do

$ cuidados nas urgéncias;

gtoriais;
brientagdes na conformidade dos diagndsticos efetuados;
5 sobre assuntos de sua competéncia;

l) Executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuagéo clinica a de satide coletiva, assistindo as
familias, individuos ou grupos especifitos, de acordo com plano de prioridades locais;

j) Coordenar agdes coletivas voltadas
k) Programar e supervisionar o forneci

para a promogao e prevencdo em sadde bucal:
mento de insumos para as ages coletivas:

1) Capacitar as equipes de salde da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas em salide

bucal;

m) Registrar em Ficha especifica todog os procedimentos realizados;

n) Zelar pela limpeza e organizagéo

dos equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos

ambientes terapéuticos ajudando na preservagéo do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;
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0) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos 0s equipamentos, materiais, mobiliarios e
demais patrimdnios pablicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatorio de mau funcionamento,
auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as
informagdes devem ser passadas naltroca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata;

p) Participar de reuniGes, equipes, comissGes, grupos de trabalho nos quais se apresente pertinente sua
atuagéo;
) Responsabiliza-se por todo e qualquer ato profissional ou funcional que tenha praticado ou concorrido;
r) Planejar e organizar a qualificag&o, capacitagéo e treinamento dos técnicos de demais servidores;

s) Apresentar relatorios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas atribuicdes quando requeridos por
superior hierarquico;
t) Realizar pericias, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres relacionados & sua fungzo e atribuigdes,
lavrando competentes laudos;

u) Realizar atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia imediata.

DENOMINAGAQ DO CARGO: ENFERMEIRO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIQR EM ENFERMAGEM (COM REGISTRO NO ORGAO DE
CLASSE)

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
DESCRICAO SUMARIA:

Na execugéo das atividades da area, ¢abe ao servidor:

a) Planejar, organizar, dirigir, executar e avaliar os servicos de enfermagem, empregando processos de
rotina e/ou especificos, para a protegdo e a recuperacao da saude individual e coletiva, prestando Servicos
administrativos e operacionais relativos a equipe de trabalho.

DESCRIGAQ DETALHADA:
a) Prestar assisténcia de enfermagem aos usuarios do SUS de acordo com sua competéncia técnica e
legal
b) Planejar e implementar as atividades da equipe de salde para a prevenc&o, promogéo e recuperagdo
da salde da populagéo;
¢) Realizar cuidados diretos de enfermagem nos casos que requerem mais complexidade e nas urgéncias
e emergéncias clinicas, fazendo a indicago para a continuidade da assisténcia prestada;

d) Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares, escrever/transcrever medicacoes,
conforme protocolos estabelecidos nas Programas do Ministério da Salde e as Disposigdes legais da
profiss&o;

e) Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida (crianga, adolescente,
mulher, adulto, e idoso) e géneros;
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sanitaria;
g) Realizar agBes de salide em diferg
h) Aliar a atuagdo clinica a pratica da
i) Organizar, coordenar e participar d
de diabéticos, de salide mental, etc;
J) Supervisionar e coordenar agdes f
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kecutar assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemiologica e
ntes ambientes, quando necessario, no domicilio:

salde coletiva;

A criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos,

)ara capacitagdo dos Agentes Comunitarios de Satde, auxiliares de

enfermagem e técnicos de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungfes;

k) Na Unidade de Salide da Familia,
demais membros, coordenar as agdg

de sua equipe, executar agdes espec

cabe ao enfermeiro: Planejar as agdes da equipe juntamente com os
s dos agentes comunitarios e auxiliares ou técnicos de enfermagem
ficas do enfermeiro e avaliar a agGes empregadas;

k.a) Em unidades de salde da familia com apenas uma equipe, cabe ao enfermeiro: gerenciar
administrativamente a equipe e o fungionamento da Unidade de Salde;

K. b) Em unidades de salde da fa
subordinado a geréncia da Unidade:;
) Orientar e zelar pela limpeza efou d
de dependéncia dos ambientes f
responsabilizado pelo mau uso;

m) Orientar a limpeza, desinfecgéo, &
dos equipamentos e materiais necess
responsabilizado pelo mau uso;
n) Realizar procedimentos de enfe
ambientes, e nos domicilios, dentro d¢
0) Coordenar e auxiliar na busca ativa
epidemiolégico;

p) No nivel de sua competéncia,
epidemioldgica e sanitaria;

q) Realizar agdes de educagéo em §

conforme planejamento da equipe;
r) Realizar anotagdes e checagem de
de ética, preenchendo os formularios,

s) Executar as atividades vinculadas 3
t) Conferir no inicio e final da jornada

ilia com duas ou mais equipes, o enfermeiro de cada equipe fica

esinfeccao e organizagéo dos equipamentos, mobiliarios, material e

prapéuticos ajudando na preservacdo do patriménio e sendo

sterilizagdo e organizagéo, bem como o adequado armazenamento
arios a assisténcia, ajudando na preservagao do patriménio e sendo

rmagem cabiveis especificamente ao enfermeiro nos diferentes
D planejamento de agdes tragado pela equipe;

de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho
coordenar e executar assisténcia basica e acdes de vigilancia
salide aos grupos de patologias especificas e as familia de risco,
procedimentos de acordo com as normas estabelecidas pelo codigo
fichas e outros necessarios ao servigo de satide em questao;

alta e ao preparo do corpo pds-morte:
diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobilidrios e

demais patriménios publicos que fica
auséncia, transferéncia para outro s

informagBes devem ser passadas na t

jo sob sua incumbéncia realizando relatério de mau funcionamento,

tor quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as
foca de plantéo para o substituto e para a chefia imediata.
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u) Para os atuantes no SAMU- Servi¢o de Atendimento Movel de Urgéncia, cabe ao enfermeiro:

u.a) Supervisionar e avaliar as agdeq de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Movel:
u.b) Executar prescriges médicas por orientagéo do médico regulador ou socorrista;

u.c) Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco de
vida, que exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar decisGes imediatas;

u.d) Prestar a assisténcia de enfermagem & gestante, a parturiente e ao recém nato:

u.e) Realizar partos sem distocia;

u.f) Participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde em urgéncias,
articular os programas de educagéo ¢ontinuada;

u.g) Fazer controle de qualidade do gervigo nos aspectos inerentes a sua profisséo;

u.h) subsidiar os responsaveis pelo desenvolvimento de recursos humanos para as necessidades de
educagéo continuada da equipe;
u.i) obedecer a Lei do Exercicio Profigsional e ao Codigo de Etica de Enfermagem:;

u.j) conhecer equipamentos e realizar manobras de extragdo manual de vitimas;

u.k) Manter a assepsia dos equipamantos e materiais assim como da cabine posterior da ambuléncia;
u.i) Conhecer integraimente o todos ds equipamentos, materiais e medicamentos disponiveis na
ambulancia e realizar manuteng&o bésica dos mesmos;

u.) Estabelecer contato radiof6nico (gu telefénico) com a central de regulacéo médica e seguir suas
orientagdes;
u.l) Conhecer a estrutura de sa(ide logal:

u.m) Conhecer a localizag3o de todos os estabelecimentos de satide integrados ao sistema assistencial
local e regional;

u.n) Proceder os gestos basicos de syiporte a vida;

u.0) Proceder imobilizagGes e transpdrte de vitimas:

u.p) Realizar medidas reanimag#o cardiorrespiratoria basica:

u.q) ldentificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade;

v) Participar de reunides, equipes, camissdes, grupos de trabalho nos quais se apresente pertinente sua
atuacgéo;
X) Apresentar relatrios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas atribuigdes quando requeridos por
superior hierarquico;
y) Realizar pericias, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres relacionados a sua fungéo e atribuicbes,
lavrando competentes laudos;

z) Realizar outras atividades relacionadas a sua area de atuagdo, mediante solicitagdo da chefia imediata.
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DENOMINAGAOQ DO CARGO: ASSI$
GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSI
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERI(
CLASSE)

SECRETARIA DE ORIGEM: SMAS
DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area,

Prefertut

a) Planejar e executar atividades que
como buscar garantir o atendimento
sociais mais vulneraveis as crises so¢

b

b) Coordenar levantamento de dados

¢) Elaborar o Plano Municipal de Assi
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y Campina do Simio

TENTE SOCIAL

ONAL
DR EM SERVICO SOCIAL (COM REGISTRO NO ORGAO DE

cabe ao servidor:

visam assegurar o processo de melhoria da qualidade de vida, bem

das necessidades bésicas das classes populares e dos segmentos

ioecondmicas;

para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas:
téncia Social, os pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando

pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagso.

DESCRICAO DETALHADA:

a) ldentificar e conhecer a realidade do meio ambiente em que vai atuar;

b) Escolher e adaptar o instrumental
c) Analisar e interpretar os dados obti

e investigacéo a agéo profissional;

Hos na investigagéo social realizada;

d) Propor alternativas de ag&o na area social;

e) Relacionar e conhecer a rede de re
f) Desenvolver pesquisas cientificas p
g) Propor medidas para reformulagéo
de novas politicas sociais;

ICUrsos sociais existente na regido;
roprias da area;

e politicas sociais vigentes e/ou presentar e fundamentar a definigéo

h) Elaborar os planos, programas, projetos e atividades de trabalho, objetando a interveng&o a partir dos

elementos levantados;
i) Proceder ao estudo individualizad
buscando a participagéo de individuos
J) Prestar servigos técnico-administrati
populacionais;
k) Interpretar de forma diagnéstica a p|
otimizar a atualizagdo do recurso

equacionamento da agéo profissional;

o, utilizando instrumentos e técnicas proprias de servigo social,
e grupos na defini¢éo de alternativas para o problema identificado;

vos, assisténcia e promocionais a entidades individuais e segmentos

roblematica social e membros de outras areas profissionais, visando
social e evitar acomodagdo da clientela, a fim de adequar o

l) Trabalhar socialmente as relagdes i

terpessoais, familiares, vicinais e comunitarias;

m) Proceder a cooperagéo técnica megiante assessoria, consultoria, supervis&o e orientagéo que implicam

na mobilizagdo, acompanhamento e articulagdo de recursos sociais e proposigéo de novas medidas de

acéo,
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n) Emitir parecer técnico que envolva

?

atendimento a direitos sociais adquiri
0) ldentificar e analisar as prioridade
p) Realizar entrevistas, reunides e
sociais, para discussdo da probleméti
q) Responsabiliza-se por todo e qualg
r) Planejar e organizar a qualificagéo,
s) Apresentar relatorios, pareceres, ¢
superior hierarquico;

t) Realizar pericias, inspegdes, vistoriz
lavrando competentes laudos;
u) Realizar atividades relacionadas, n

]
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a utilizagéo ou néo do dinheiro piblico, do equipamento social e do

jos;

sociais na viabilizag&o da politica social;

minarios com servidores piiblicos, grupos da populagéo, entidades

ba social, visando a execugdo de agdes de interesse da comunidade;

uer ato profissional ou funcional que tenha praticado ou concorrido;

capacitagao e treinamento dos técnicos de demais servidores:

bnclusdes sobre assunto de suas atribuicGes quando requeridos por

i € outros atos congéneres relacionados a sua fungdo e atribuicdes,

ediante solicitagao da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO: CONTADOR

GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSI(
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIQ
CLASSE)

SECRETARIA DE ORIGEM: SMF
DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugao das atividades da 4rea, ¢
a) Organizar e dirigir os trabalhos iner
b) Desenvolver atividades relativas ao
ao setor publico compreendendo a ela
contabeis;
¢) Inspecionar regularmente a escritur;
d) Analisar e conferir os demonstrativg
e) Proceder ou orientar a classificagdo
f) Elaborar relatérios sobre a situagéo
g) Acompanhar a formalizagéo de cont
h) Analisar, acompanhar e fiscalizar a
i) Atender e prestar informagdes ao
externo.

DESCRIGAQ DETALHADA:

a) Elaborar planos de contas e propor
b) Elaborar balancetes mensais orgam

¢) Elaborar balangos gerais com os reg

DNAL

R EM CIENCIAS CONTABEIS (COM REGISTRO NO ORGAO DE

sabe ao responsavel:

entes a contabilidade da Prefeitura.

registro dos atos e fatos relacionados com a contabilidade aplicada
boragdo e anélise de balancetes, balangos e demais demonstracdes

Aca0 contabil;

s de contas e conciliagbes bancarias:

e avaliagdo das despesas;

patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura:

ratos no aspecto contabil;

mplantagao e a execugao de sistemas financeiros e contabeis;
fribunal de Contas e demais 6rgéos governamentais de controle

A edicdo de normas de trabalho de contabilidade:
entario, financeiro e patrimonial com os respectivos demonstrativos:
pectivos demonstrativos;
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d) Elaborar registros de operagdes cd

e) Organizar dados para propostas o
f) Efetuar empenhos e anulagéo de e
g) Assinar balangos e balancetes;

h) Garantir a emiss&o diéria do boletim
i) Opinar a respeito de consultas fo
orgamentaria, propondo se for o caso
J) Realizar trabalhos de verificagéo co
registros efetuados correspondem aos

k) Supervisionar os célculos de reay

particulares desses trabalhos, adotan

ntabeis:
Eamentérias;

penhos;

de caixa;

muladas sobre matéria de natureza técnica, contabil, financeira e

as solugdes cabiveis em tese;

ntabil, inspecionando regularmente a escrituragdo para apurar se 0s

documentos que Ihes deram origem;

aliagdo do ativo e de depreciagdo de bens méveis e imoveis, ou

0 0s indices indicados para cada exercicio financeiro;

I) Informar e instruir processos de n lamagOes sumarias, recursos administrativos e demais expedientes
burocraticos e fiscais, de acordo com legislagdo vigente;

m) Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliag&o de contas;

n) Organizar, executar e controlar as atividades relacionadas com a contabilidade, cumprimento e fazendo

cumprir as normas técnicas e legislag
0) Verificar a obediéncia ao estagio d4
p) Assegurar o registro analitico da r
da execugéo orgamentaria dos projeta
q) Contabilizar a incorporago ou baix
r) Registrar o controle de bens do ativg
aplicagéo dos recursos provenientes d
pelo setor competente;
s) Promover a classificagéo, o langar
contabil;

0 vigente;

S receitas e despesas realizadas;

iceita e da despesa de acordo com os documentos comprobatérios
s/atividades;

A de bens patrimoniais e o estoque do almoxarifado;

) permanente, sua incorporagao, transferéncia e baixa, bem como a

a alienag&o de itens deste grupo de acordo com relatérios emitidos

nento, o controle e arquivo de todos os documentos de natureza

{) Zelar pela observéncia das obrigagdes fiscais, em face das legislagdes tributérias federal, estaduais e

municipais;

u) Proceder as tomadas de contas dos detentores de recursos antecipados, tais como adiantamentos,

conveénios, subvencdes, entre outros;
v) Promover o registro e o controle das
w) Comunicar a autoridade compete
preceitos legais e regulamentares;
X) Elaborar e transmitir a Guia de recol
y) Confeccionar e enviar a Declaragdo

inscrigbes e baixas de responsabilidade:
Nte sempre que encontrar erros, omissdes ou inobservancia de

himento do FGTS e informagdes & Previdéncia Social - GFIP;
do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF;

z) Confeccionar e enviar a declaragdo de débitos e créditos tributarios federais — DCFT;
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aa) Encaminhar informag6es ao Tribunal de Contas do Estado para dar cumprimento as instrugdes

normativas do TCE;
bb) Acompanhar a regularidade do
Transferéncia Voluntario;

cc) Colaborar na elaboragao da propo

CNPJ do érgéofentidade perante o CAUC - Cadastro Unico de

sta orgamentaria;

dd) Subsidiar o processo licitatorio com informagdes:

ee) Acompanhar constantemente as
orientagéo aos gestores:
ff) Orientar e assessorar preventiva
disponibilizando informagdes contabei
gg) Elaborar planilhas e graficos com
para auxiliar na avaliagdo e na tomada

legislagdes federal, estadual e municipal vigentes, para fins de

mente os ordenadores de despesa e demais agentes publicos,
.

projecGes e analises da execugao orcamentaria do orgao/entidade
i de decisdo superior;

hh) Responsabiliza-se por todo e qualquer ato profissional ou funcional que tenha praticado ou concorrido:

ii) Planejar e organizar a qualificagéo,

Ji) Apresentar relatérios, pareceres, co

superior hierarquico;
kk) Realizar pericias, inspecdes, vistori
lavrando competentes laudos;

capacitagao e treinamento dos técnicos de demais servidores;
nclusdes sobre assunto de suas atribuigées quando requeridos por

8s e outros atos congéneres relacionados & sua fungéo e atribuigdes,

) Realizar outras atividades relacionaglas, mediante solicitag@o da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO: FISIOT

GRUPQ OCUPACIONAL: PROFISSIQ

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, ¢
a) Promover o tratamento e a recuper.
técnicas fisioterapéuticos para reabilita-

DESCRIGAO DETALHADA:
a) Realizar testes musculares, funcion
de pesquisa de reflexos, de provas d

deficiéncia funcional dos 6rgdos afetad
b) Planejar e executar tratamento de afe

cerebrais, poliomielite, lesdes raquime
periféricos, miopatias e outros;

ERAPEUTA
NAL

R EM FISIOTERAPIA (COM REGISTRO NO ORGAOQ DE CLASSE)

abe ao servidor:

acdo da saude de pacientes mediante a aplicacdo de métodos e
los as suas atividades normais da vida diaria.

pis, de amplitude articular, de verificag3o cinética e movimentagao,
¢ esforco e de atividades para identificar o nivel de capacidade e
0s;

rccOes reumaticas, osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares
Qulares, de paralisias cerebrais e motoras, neurogenas e de nervos




2. / Prefettuta Municipal de

\VK_.__@ L ] * P~
@ Campina do Simio

c) Atender a amputados preparandp o coto e fazendo treinamento com prétese para possibilitar a
movimentag&o ativa e independente dos mesmos;

d) Ensinar aos pacientes, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecgdes do aparelho
respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios especiais a fim de promover
corregdes de desvios posturais e estimular a expanso respiratdria e a circulagdo sangiinea;

e) Efetuar aplicagdo de ondas curfas, ultrassom, infravermelho, laser, micro ondas, foro de bier,

eletroterapia e contragdo muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para
aliviar ou terminar com a dor;

f) Aplicar massagem terapéutica;
g) Participar de grupos de trabalhos e|ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagies e ou

problemas identificados, opinando, oferecendo sugestOes, revisando e discutindo trabalhos técnicos e
cientificos , para fins de formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

h) Realizar matriciamento, agGes educativas, grupos terapéuticos entre outros visando acompanhamento
da populagéo de forma descentralizada;
j) Zelar pela limpeza e organizagég dos equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos
ambientes terapéuticos ajudando na reservagao do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;
k) Responsabiliza-se por todo e qualqlier ato profissional ou funcional que tenha praticado ou concorrido;
l) Planejar e organizar a qualificago, tapacitagdo e treinamento dos técnicos e de demais servidores;

m) Apresentar relatdrios, pareceres, conclusées sobre assunto de suas atribuicGes quando requeridos por
superior hierarquico;
n) Realizar pericias, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres relacionados a sua fungéo e atribuictes,
lavrando competentes laudos:

0) Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitag&@o da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO: FONOAUDIOLOGO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA (COM REGISTRO NO ORGAO DE
CLASSE)

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
DESCRIGAO SUMARIA: Na execucao das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Identificar problemas ou deficiéncias ligadas & comunicagao oral dos usuérios da rede municipal de
saude, empregando técnicas proprias [de avaliagéo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicgéo,
empostacao de voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacéo da falaC

b) |dentificar problemas ou deficiéncias ligadas & comunicago oral dos usuérios da rede municipal de
ensino, empregando técnicas proprias|de avaliagéo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicgéo,
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empostagdo de voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento efou reabilitagio da fala.

DESCRIGAO DETALHADA:
a) Avaliar as deficiéncias dos pacients
e outras técnicas proprias;
b) Encaminhar o paciente ao espeg
parecer quanto ao melhoramento ou
c) Emitir parecer quanto ao aperfeigo
d) Programar, desenvolver e supd
pensamento verbalizado, compreens
e) Orientar e fazer demonstragéo g
auditivo, de dicgao e organizagéo do
f) Opinar quanto as possibilidades for
g) Participar de equipes multiprofissia

s, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravagéo

tialista, orientando este e fornecendo-lhe indicages, para solicitar
possibilidade de reabilitago;

amento ou a praticabilidade de reabilitagao fonoaudiologica;

rvisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressdo de
g0 de pensamento verbalizado e outros:

€ respiragdo funcional, empostagéo de voz, treinamento fonético
pensamento em palavras;

)éticas e auditivas do individuo;

nais para identificagao de distrbio de linguagem em suas formas de

expressao e audicdo, emitindo parecer de sua especialidade;

h) Manter contato periddico com as U
pacientes.
i) Zelar pela limpeza e organizagag

nidades de salide e de educagéo para acompanhar a evolugéo dos

dos equipamentos, mobiligrios, material e de dependéncia dos

ambientes terapéuticos ajudando na preservagéo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

J) Promover a limpeza, desinfecgéo, ¢
dos equipamentos e materiais necess
responsabilizado pelo mau uso;

rsterilizagdo e organizagao, bem como o adequado armazenamento
arios a assisténcia, ajudando na preservagado do patriménio e sendo

k) Conferir no inicio e final da jornad

diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e

demalis patriménios publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatorio de mal funcionamento,
auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as

informagGes devem ser passadas na

l) Capacitar professores e especialistd
m) Realizar palestras e eventos congé

n) Responsabiliza-se por todo e qualg
0) Planejar e organizar a qualificagéo,

roca de plantéo para o substituto e para a chefia imediata.

S para o atendimento dos alunos na rede municipal;

neres nas unidades municipais de salde e de educacao;

uer ato profissional ou funcional que tenha praticado ou concorrido;
capacitagéo e treinamento dos técnicos e de demais servidores;

P) Apresentar relatorios, pareceres, conclusGes sobre assunto de suas atribui¢Ges quando requeridos por

superior hierarquico;

q) Realizar pericias, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres relacionados & sua fungéo e atribuicdes,

lavrando competentes laudos;

r) Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitagéo da chefia imediata.
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DENOMINAGAQ DO CARGO: PSICAOLOGO

GRUPQ OCUPACIONAL: PROFISSI(
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIC
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

DESCRICAO SUMARIA: Na execuca
a) Realiza atividades no campo da p;

assisténcia social municipais, orientan
0 objetivo de leva-los a achar e utiliza
conseguir atingir metas determinadas;
b) Identificar, avaliar, prevenir e acom
Ou comportamentais.

DESCRIGAOQ DETALHADA:
a) Atua junto a organizagGes comunits
executando os programas no ambito
individuos e suas familias a resolver s
b) Dedica-se a luta contra a delinquén
recreativas em centros comunitarios, p
¢) Colabora com a Justiga, quando sol
como instrumentos comprobatérios pat
de carater social, técnico e de conscié

~
|5

DNAL
IR EM PSICOLOGIA (COM REGISTRO NO ORGAOQ DE CLASSE)

0 das atividades da area, cabe ao servidor:

sicologia aplicada ao trabalho nas areas da salde, educaggo e de
do os individuos no que concerne a problemas de carater social com
 0S IECUrsos e meios necessarios para superar suas dificuldades e

panhar clinicamente individuos que apresentem distiirbios psiquicos

arias e em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e

da salde, lazer, educagéo, trabalho e seguranga pra ajudar os

Bus problemas e superar suas dificuldades;

la, organizando e supervisionando atividades educativas, sociais &
ara recuperar € integrar os individuos & sociedade:

icitado, apresentando laudos, pareceres e depoimentos, para servir
amelhor aplicagéo da lei e da justica; assessora drgdos publicos ou
cia politica, para resolver situagdes planejadas ou néo;

d) Dedica-se & luta contra delinquéncis

e fendmenos sociais emergentes, organizando e supervisionando

programas sociais e recreativos, em ¢entros comunitarios ou equivalentes, para buscar a melhoria das
relagdes interpessoais e intergrupais, éstendendo-a ao contexto socio-historico-cultural,

e) Realiza levantamentos de demanda para planejamento, execugdo e avaliagdo de programas junto ao

meio ambiente.

f) Realiza trabalhos para uma instituiggo, investigando, examinando e tratando seus objetivos, fungdes e
tarefas em liderangas formais e informais e nas comunicagdes e relagdes de poder.

g) Trabalha o campo das forgas institui
a estrutura institucional.

h) Promove estudos sobre caracteristig

sociais e culturais.
i) Atua junto aos meios de comunicaca
comunicag&o e propaganda.

j) Participar do processo de ensino-api
desempenhos dos alunos acompanhad

las e instituintes, intervindo nos processos psicoldgicos que afetam
as psicossociais de grupos étnicos, religioso, classes e segmentos
b, assessorando quanto aos aspectos psicologicos nas técnicas de

endizagem acompanhando os métodos, avaliagoes e evolugéo de
o
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k) Atuar no campo educacional, estud
e treinamento;
) Reunir informagdes a respeito do f
e exames,

m) Diagnosticar a existéncia de pos

3

minimas, disritmias, dislexias e outro
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ando a importancia da motivag&o no ensino, novos métodos de ensino

aciente, transcrevendo os dados psicopatblogicos obtidos em testes

iveis problemas na érea da psicomotricidade, disfuncées cerebrais
disturbios psiquicos:

n) Capacitar professores e especialistas para o atendimento dos alunos na rede municipal;
0) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos

ambientes terapéuticos ajudando na reservagdo do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

p) Conferir no inicio e final da jornada diéria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e

demais patrimdnios publicos que fica
auséncia, transferéncia para outro s
informagdes devem ser passadas na
q) Responsabiliza-se por todo e qualg

t

r) Planejar e organizar a qualificagéo,
§) Apresentar relatorios, pareceres, cf
superior hierarquico;

a0 sob sua incumbéncia realizando relatrio de mau funcionamento,
ptor quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as

roca de plantéo para o substituto e para a chefia imediata.

uer ato profissional ou funcional que tenha praticado ou concorrido;
capacitagéo e treinamento dos técnicos e de demais servidores;
bnclusdes sobre assunto de suas atribuicbes quando requeridos por

t) Realizar pericias, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres relacionados & sua fungéo e atribuigdes,

lavrando competentes laudos:
u) Realizar outras atividades relaciond

das, mediante solicitagdo da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO; FARMACEUTICO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSI(
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
DESCRIGAO SUMARIA: Na execuca
a) Dirigir, controlar e supervisionar tod
DESCRIGAQ DETALHADA:

a) Estabelecer critérios de prioridade

alocagao de recursos financeiros.

b) Participar da formulagéo e da refor
com a politica municipal de salide e cg

DNAL

R EM FARMACIA (COM REGISTRO NO GRGAO DE CLASSE)

b das atividades da area, cabe a0 servidor:
D trabalho realizado nas farméacias municipais ou almoxarifados.

no ambito da assisténcia farmacéutica local, visando ajustes na

mulagdo da politica municipal de medicamentos, em concordancia
m a politica nacional de medicamentos.

¢) Contribuir com o planejamento na sele¢do de medicamentos essenciais a nivel municipal (padronizag&o),

de acordo com o perfil epidemiologico
de terapia,

B econdmico da regido, incluindo se possivel, as formas alternativas
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d) Verificar e orientar, na farmacia my
de validade, embalagem, modificag
medicamentos.
e) Realizar controle de estoque perio
f) Dispensar ou coordenagdo a dis
quanto a indicagdo, posologia, con
orientando o(a) paciente quanto ao
interagbes medicamentosas possivei
g) Manter especificamente sob sua

nicipal as condigdes de armazenamento, controle de qualidade (prazo
@ no aspecto fisico, etc.), estoque, distribuic&o e dispensa dos

dicamente.

pensacdo dos medicamentos controlados, verificando a prescricao
ra-indicagéo, interagdo medicamentosa e duragdo do tratamento,
uso de medicamentos, posologia, conservagso, efeitos colaterais e

o

2.

juarda e prestar contas & vigilancia sanitaria, de acordo com a lei,

quanto a entrada e saida de medicamentos de controle especial.

h) Observar e zelar pelo cumprimentd

municipal de salide.

i) Realizar procedimentos de farmacg

paciente durante o tratamento.

j) Acompanhar o tratamento de doeng

municipio desenvolva através de agdx

das normas de conduta e protocolos oficiais emitidos pela secretaria
vigilancia, na modalidade de vigilancia em satide, acompanhando o

as fransmissiveis como dsts, tuberculose, hanseniase e outras que o
s especificas.

k) Assessorar a equipe local de s

Ude e orientar a populagdo nas questdes referentes a0 uso de

medicamentos, antissépticos, esterilizantes, saneantes, detergentes e similares.

f) Participar de treinamentos da equi

de salide, sempre que solicitado.

m) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos
ambientes terapéuticos ajudando na reservagao do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;
n) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e

demais patrimdnios publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatdrio de mal funcionamento,

auséncia, transferéncia para outro s

informagdes devem ser passadas na

0) Responsabiliza-se por todo e qualg
p) Planejar e organizar a qualificagao,

tor quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de tumo, as
froca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.
uer ato profissional ou funcional que tenha praticado ou concorrido;

capacitagéo e treinamento dos técnicos e de demais servidores;

q) Apresentar relatorios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas atribuicbes quando requeridos por

superior hierarquico;

r) Realizar pericias, inspegdes, vistorid

lavrando competentes laudos;

s) Realizar outras atividades relaciona

DENOMINAGAO DO CARGO: CON
GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSI

b
NAL

s e outros atos congéneres relacionados & sua fungdo e atribuicdes,

das, mediante solicitaggo da chefia imediata.

OLADOR INTERNO
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ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS, ADMINISTRAGAQ, ECONOMIA QU
DIREITO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMF
DESCRICAO SUMARIA: Na execucéo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Dirigir, controlar e supervisionar fodo trabalho realizado na controladoria interna, exercendo a plena
fiscalizagdo contabil, financeira, orgementaria, operacional e patrimonial dos orgéos e das entidades
publicas da Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, quanto & legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvengdes e rentincia de receitas.

DESCRIGAQ DETALHADA:
a) Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugdo do orgamento, adotando medidas
necessarias ao seu fiel cumprimento;
b) Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e orgamentarios
dos orgéos do Poder Executivo com a legalidade or¢amentaria do Municipio;

¢) No exercicio do controle interno dos atos da administrag&o, determinar as providéncias exigidas para
0 exercicio do controle extemo da Administragdo Piblica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara
Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas;

d) Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e
no Anexo de Metas Fiscais |, a exec Ucdo dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a
execucdo orgamentaria;
€) Avaliar os resultados, quanto & eficécia e 4 eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial
e fiscal, nos orgéos pblicos da Administragao Municipal, bem como da aplicagdo das subvengdes e dos
recursos publicos, por entidades de direito privado;

f) Exercer o controle das operagdes del crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
g) Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000;

h) Examinar as fases de execugdo despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagbes e
contratos, sob os aspectos da legalidede, legitimidade, economicidade e razoabilidade, estabelecidos
pela Lei Federal n® 8.666/93, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais, estaduais e
federais quando julgar necessarios:
) Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizagdo financeira e auditoria na
Administragdo Municipal;
j) Expedir atos normativos concementas fiscalizagéo financeira e & auditoria dos recursos do Municipio;
k) Proceder ao exame prévio nos progessos originarios dos atos de gestéo orgamentaria, financeira e

patrimonial dos orgdos da Administragdo Publica Municipal e nos de aplicagéo de recursos publicos
municipais nas entidades de direito privado:




1.4

S

Prefeitu
%
) Promover a apurag&o dos atos o

publicos ou privados, na utilizagao d
quando for o caso, comunicar & unida

ra Municipal de

%% Campina do Simio

fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agente

€ recursos plblicos municipais, dar ciéncia ao controle extemo e,
ide responsével pela contabilidade, para as providéncias cabiveis;|:

m) Propor ao Prefeito Municipal a aplicagéo das sangdes cabiveis, conforme a legislagéo vigente, aos

gestores inadimplentes, podendo, ing
Municipal e de contas bancérias;

lusive, sugerir o bloqueio de transferéncias de recursos do Tesouro

n) Sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a relagdo custo/beneficio para auxiliar o processo

decisorio do Municipio;
0) Implementar o uso de ferramentas
da Administrag&o Publica Municipal;
p) Tomar medidas que confiram trg
inclusive dos 6rgaos da Administraga

da tecnologia da informag&o como instrumento de controle social

nsparéncia integral aos atos da gestdo do Executivo Municipal,
0 Indireta;

q) Criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuigbes;

r) Implementar medidas de integragég
s) Promover medidas de orientagéo
Transparéncia da Gestdo nos drgéos

) & controle social da Administrag&o Municipal;

e educagao com vistas a dar efetividade ao Controle Social e &
Administrag&o Publica Municipal;

t) Participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Salide, Educagéo e Assisténcia Social,

assim como em outros existentes ou
orgéo;

u) Proceder, no &mbito do seu Orgj

previstos na sua Unidade, bem co
consonancia com as diretrizes e regu

V) Velar para que sejam revistos ou s
terceirizados, assim considerados aq

criados futuramente, na forma prevista no regulamento de cada

0, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
Mo a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
amentos emanados do Chefe do Poder Executivo:

Lspensos temporariamente os contratos de prestagéo de servigos
ueles executados por uma contratada, pessoa juridica ou fisica

especializada, para a contratante Prefeitura Municipal, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou

juridicas;
x) Verificar a consisténcia dos dados ¢
congéneres existentes ou que forem g
y) Acompanhar os procedimentos de @
ao cumprimento de prazos;

z) Normatizar, sistematizar e padron
Orgénica do Tribunal de Contas do Es

aa) Verificar a consisténcia dos dados

art, 54 da Lei Complementar n® 101, d
da unidade responsavel pela manuten
bb) Avaliar o controle das operagdes d

os sistemas SIM-AM, SIM-PCA e SIM-AP, assim como de demais
riados;

nvio de informagGes ao Tribunal de Contas, especialmente quanto

izar os procedimentos operacionais dos Orgdos municipais, Lei
tado do Parana e demais normas editadas pela Corte de Contas;
contidos no Relatorio de Gestéo Fiscal conforme estabelecido pelo
e 04 de maio de 2000, o qual sera assinado, também, pelo chefe
¢ao do Sistema de Controle Interno Municipal;

e crédito, garantias, direitos e haveres do municipio;
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cc) Verificar a adogéo de providéngias para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria aos limites de que trata a L Complementar n°® 101/2000;

dd) Verificar e avaliar adogdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao limite de que
tratam os artigos 22 e 23 da Lei Complementar n° 101/2000;

ee) Verificar a observancia dos limites e das condicbes para realizagdo de operagdes de crédito e
inscricdo em Restos a Pagar;
ff) Verificar a destinag&o de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista as restrigbes
constitucionais e as da Lei Complementar n° 101/2000;

g9) Organizar e executar programagdo e auditorias contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando ao Chefe do Executivo, os
respectivos relatérios;
hh) Realizar auditorias nas contas das responsaveis sob seu controle, emitindo relatorio, certificado de
auditoria e parecer, comunicando ao Chefe do Executivo;

ii) Alertar formalmente a autoridade |administrativa competente para que instaure tomada de contas
especial sempre que tomar conhecimento de qualquer das ocorréncias referidas que autorizem este
procedimento;
Ji) enviar semestralmente, ou em prazos diversos estabelecidos em lei ou regulamento aplicaveis, ao
Tribunal de Contas, relatorio das atividades executadas pelo Sistema de Controle Interno, com a
aquiescéncia do Chefe do Executivo;
kk) emitir parecer sobre a prestagéo e conta anual, bem como as prestacdes de contas de convénio,
auxilios e subvengdes recebidos e concedidos:

mm) Responsabiliza-se por todo e lqualquer ato profissional ou funcional que tenha praticado ou
concorrido;
ll) Planejar e organizar a qualificagéo, [capacitagao e treinamento dos técnicos e de demais servidores;
00) Apresentar relatorios, pareceres, conclusdes sobre assunto de Suas atribuigdes quando requeridos
por superior hierarquico;
mm) Realizar pericias, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres relacionados & sua fungéo e
atribuigGes, lavrando competentes laugos;

nn) Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitag&o de autoridade superior.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

SECRETARIAS DE ORIGEM: CARGQ COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DESCRIGAO SUMARIA: Na execucag das atividades da area, cabe ao servidor:
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a) Realizar servigos pertinentes & sua area de atuacéo no setor onde estiver designado para o trabalho,
auxiliando o agente administrativo e putros da area administrativa, agindo sob orientagdo e superviso de
seu superior imediato.
DESCRICAO DETALHADA:
a) Auxiliar em todos 0s servicos gerais de escritorio de todas as areas da Administragdo Publica
Municipal;
b) Auxiliar o controle da movimentaggo de documentos do seu local de trabalho, fazendo classificagao,
organizagao, arquivamento e preservagao dos mesmos;

¢) Auxiliar na preparagdo de documentos (relatorios, normas e procedimentos, circulares,
correspondéncias, etc.)

d) Digitar cartas, oficios, memorandgs, relatérios, apresentages, tabelas, formularios, atas e demais
documentos relacionados a partir de minutas, rascunhos ou orientagdes especificas superiores:

€) Guardar e distribuir material de conisumo do setor onde estiver atuando;

f) Consultar documentos e transcrigdegs, bem como prestar informagdes de natureza néo confidencial:
g) Atender chamadas telefonicas, anatando e enviando recados para obter ou fornecer informagdes;

h) Realizar atividades administrativas destinadas ao plblico;

i) Efetuar atendimento ao pablico;

i) Realizar o recebimento, conferénci armazenagem e conservago de materiais e outros suprimentos:
k) Manter atualizados os registros de stoques; executar levantamento de bens patrimoniais;

1) Operar com terminais de computadar, impressoras e fotocopiadoras;

m) Auxiliar nos servigos de implantag3o e acompanhamento de rofinas administrativas;

n) Auxiliar na elaborago de livros contabeis e financeiros;

0) Executar atividades pertinentes & drea da Administragdo Pblica na qual esteja lotado em todas as
suas fases, inclusive orientando os didadaos quanto aos procedimentos administrativos que tenham
interesse ou sejam destinatarios, exer¢endo acompanhamento e controle das tarefas:

p) Responsabiliza-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

q) Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitagéo da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO, COM HABILITAGAO EM AUXILIAR DE ENFERMAGEM
E INSCRIGAO NO COREN,
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
DESCRICAO SUMARIA: Na execucaq das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Prestar assisténcia em enfermagem aos usuarios do SUS, sob a supervisdo do profissional enfermeiro
e de acordo com o codigo de ética estabelecido pelo COFEN e demais normas aplicaveis.
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DESCRIGAO DETALHADA:

a) Integrar-se com a equipe de salde
organizagdo, execugéo, acompanharn
area de abrangéncia da unidade de g
b) Executar agdes de enfermagem, d
¢) Realizar procedimentos de enfem
medicamentos, colheita e material pa
€ necessidades fisiologicas, dentre o

da unidade para a qual for designado, participando do planejamento,

nento e avaliagéo dos programas (agdes) de satde priorizados para a

alde, regido e municipio;

elegadas e supervisionadas pelos enfermeiros;

hagem: Verificag&o de Sinais Vitais, preparacao e administragdo de
ra exames laboratoriais, cuidados de higiene, alimentagao, vestuario
Itros.

d) Realizar assisténcia em enfermagem em diferentes ambientes, inclusive em domicilio, conforme

planejamento da Unidade de Salide.
e) Preparar e prestar assisténcia ao

paciente, durante a realizagdo de exames médicos especializados e

atendimento de enfermagem nos programas de satde.

f) Realizar atividades de atendimento
de dados;
g) Realizar busca ativa de casos
epidemiologico;
h) No nivel de sua competéncia, ex
sanitaria;
i) Realizar agdes de educagdo em §
conforme planejamento da equipe;
) Realizar anotacdes e checagem de
de ética, preenchendo os formularios,
k) Zelar pela limpeza efou desinfec
dependéncia dos ambientes terapéutid
pelo mau uso;
l) Promover a limpeza, desinfecgao, @
dos equipamentos e materiais necess
responsabilizado pelo mau uso;
m)Conferir no inicio e final da jornada

mobiliarios e demais patrimdnios puby

funcionamento, auséncia, transferénci
de turno, as informagdes devem ser pa

ao plblico e administrativas, tais como: matricula, registro e arquivo

, como tuberculose, hanseniase e demais doencas de cunho

ecutar assisténcia basica e agdes de vigilncia epidemiolégica e

alde aos grupos de patologias especificas e as familia de risco,

procedimentos de acordo com as normas estabelecidas pelo codigo
fichas e outros necessarios ao servigo de salde em questo;

Gd0 e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de

0s ajudando na preservagéo do patrimdnio e sendo responsabilizado

sterilizag&o e organizagdo, bem como o adequado armazenamento
Arios a assisténcia, ajudando na preservagao do patriménio e sendo

igria de trabalho todos os medicamentos, equipamentos, materiais,
icos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatério de mal
@ para outro setor quando for o caso. Nas Unidades onde h4 froca
Bsadas na troca de plant&o para o substituto e para a chefiaimediata.

n) Responsabiliza-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

0) Realizar outras atividades

relacionadas, mediante solicitagio da chefia imediata,
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DENOMINAGAO DO CARGO: TECN
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINIST
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMAGR
DESCRIGAO SUMARIA: Na execugs
a) Gestéo, supervisdo, coordenagéo,

a Municipal de
%2 Campina do Simao

ICO AGRICOLA
RATIVO

OMPLETO, COM HABILITAGAO EM TECNICO AGRICOLA.

0 das atividades da area, cabe ao servidor:
rientacdo técnica; b) Coleta de dados, estudo, planejamento, projeto,

especificagdo; c) Estudo de viabilijade técnico-econdmica e ambiental, d) Assisténcia, assessoria,

consultoria; e) Diregdo, execugdo e f
monitoramento, laudo, parecer técnic
DESCRICAO DETALHADA:

a) Organizar os trabalhos em propri
aperfeigoadas de tratamento e cultivo

scalizagdo de obra ou servigo técnico; f) Vistoria, pericia, avaliagao,
b; 9) Condugéo de servico técnico e equipe;

edades agricolas, promovendo a aplicagdo de técnicas novas ou
da terra;

b) Orientar agricultores na execugao nacional do plantio, adubagdo, cultura, colheita e beneficiamento das

especies vegetais, orientando a resy
adequados;

eito de técnicas, maquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes

c) Executar, quando necessario, ésbogos e desenhos técnicos de sua especialidade, seguindo

especificacbes técnicas e outras ing
trabalhos;
d) Fazer a coleta e anlise de amostra
e) Atuar nos seguintes itens e sub
fitossanidade, fitopatologia, entomolog
plantas espontaneas, plantas bioatiy
horticultura, melhoramento vegetal; -¢
florestas, processos de cultivo e cong
utilizagdo de florestas, reflorestame

licages, para apresentar graficamente operagles e técnicas de

s de terra, realizando testes de laboratorios e outros:

itens: -Sistemas e Métodos Agroflorestais: fitotecnia, edafologia,
ia, fertilizantes e fertilizag&o, corretivos e corregdo, nutrigao vegetal,
as, sementes, mudas, cultivo em ambiente controlado, viveiros,
Silvicultura: métodos silviculturais, crescimento florestal, manejo de
u¢ao de florestas, -Controle Bioldgico na area florestal: protegdo e
nto; -Sistema e Métodos de Arborizagdo Urbana; arborismo; -

Bioseguranca florestal: Inspegdo, défesa, controle e vigilancia fitossanitaria, irrigagéo e drenagem,

preservagao, manejo;-Ecossistemas:
Sistemas e Métodos utilizados em are
remediagéo, recuperagdo, manuteng

Ecossistemas e Recursos Naturais Re

gestdo, avaliagdo, monitoramento,
racional, desenvolvimento, protegao;

socio-ambiental, viabilizagdo sécio-a

preservagao e prote¢ao;

f) Responsabiliza-se por todo e qualqu

as florestas nativas, das biomas, de reflorestamentos, florestais; -
as e meios degradados para; avaliagao, monitoramento, mitigag3o,
0, aproveitamento racional; -Sistemas e Métodos utilizados em
novaveis para: Planejamento, conservagdo e preservagéo, manejo,
protegao, mitigagdo, manutengdo, recuperagao, aproveitamento
-Sistema Meio Ambiente: avaliaggo, plangjamento, zoneamento
mbiental, plano diretor florestal, conservagdo, manejo, gestdo,

er ato funcional que tenha praticado ou concorrido;
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9) Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitacgo da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DE PROMOGAO SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMAS
DESCRIGAO SUMARIA: Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar atividades que visam assegurar o processo de melhoria da qualidade de vida, bem como buscar
garantir o atendimento das necessidades basicas das classes populares.

DESCRIGAO DETALHADA:
a) Realizar pesquisas de identificagao da realidade social;
b) Tabular os dados obtidos e elaborar relatdrios;

¢) Sugerir alternativas de ag&o na arda social:

d) Relacionar e conhecer a rede de récursos sociais existente na regido;

e) Desenvolver atividades voltadas para a assisténcia social dos municipes;

f) Executar programas, projetos e atividades de trabalho, objetivando a interveng&o a partir dos elementos
levantados;
g) Prestar servigos técnico-administrativos, assisténcia e promacionais a entidades individuais e segmentos
populacionais;
h) Trabalhar socialmente as relagdes interpessoais, familiares, vicinais e comunitarias;

i) Identificar e analisar as prioridades §ociais na viabilizagdo da politica social.

J) Realizar entrevistas, reunides e seminarios com a populagdo para discussdo da problematica social
visando a execugdo de agdes de interesse da comunidade;

k) Responsabilizar-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

l) Realizar outras atividades relacionatlas, mediante solicitag@o da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO: FISCAL FAZENDARIO
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMF
DESCRIGAO SUMARIA: Na execugéo das atividades da &rea, cabe a0 servidor Fiscalizar o uso e
ocupagdo dos bens publicos do municipio; o cumprimento da legislag3o tributaria; constituir o crédito
tributério mediante langamento; controlar a arrecadacéo e promover a cobranga de tributos aplicando

penalidades e ainda controlar a circulagéo de bens, mercadorias e servicos no territdrio do municipio.
DESCRIGAQ DETALHADA:
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a) Coibir o comércio ndo licenciadole a execugao de qualquer trabalho ou atividade nio autorizado, em
logradouro piblico € em demais bens pablicos do municipio;
b) Coibir invasées individuais e coletivas de bens pliblicos do municipio;

¢) Promover a desobstrug&o de vias, logradouros e demais bens publicos do municipio;
d) Coordenar e acompanhar demoli

Oes, apreensdes, remogdes e condugdo de mercadorias, materiais,
equipamentos e demais instalagdes moveis ou fixas ao depdsito municipal;

e) Fiscalizar o cumprimento da legislagao municipal relacionada a ocupagéo dos logradouros pliblicos com
mercadorias, utensilios, equipamentds, trilhos de protecdo, vitrinas, stands de vendas, cavaletes, bancas
fixas de atividades comerciais e outras instalacdes, moveis ou fixas;

f) Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados & exploragdo de
bancas fixas de atividade comercial, ¢onforme legislagdo vigente;

g) Fiscalizar estabelecimentos de qu Squer natureza, visando a averiguag&o do cumprimento da legislagao
de obras, posturas, tributéria e de demais aplicaveis e exigiveis;

h) Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a legislagdo
vigente;
i) Efetuar interdicdo total ou parcial de estabelecimentos, produtos, embalagens e equipamentos em
desacordo com a legislago vigente;
J) Expedir autos de notificag&o, intimagao, de interdigdo, de apreensio, de coleta de amostras de produtos
ou materiais e de infragéo e aplicar ditetamente as penalidades que Ihe forem delegadas por legislagéo;

k) Executar e/ou participar de agdes integradas de fiscalizagéo de Seguranga Pblica, Vigilancia Sanitéria,
Meio Ambiente entre outras, em artic lagéo direta com demais drgdos publicos;

l) Fazer cumprir a legislagéo federal, estadual e municipal em vigor;

m) Realizar agdes educativas com estabelecimentos e populacéo;

n) Verificar dentncias de irregularidades procedendo agdes de acordo com a sua area de atuagdo;
0) Responsabilizar-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;
p) Realizar outras atividades relaciongdas, mediante solicitagao da chefia imediata.

q) Efetuar a fiscalizago, o langamento de créditos tributarios e de cobranca relativas ao Imposto sobre a
Propriedade Territorial Rural (ITR)

DENOMINAGAO DO CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
DESCRIGAQO SUMARIA: Na execucag das atividades da area, cabe ao servidor:
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a) Executar atividades de prevengaa
comunitaria, individuais e coletivas, d
correlata, sob supervisao do gestor.
DESCRIGAO DETALHADA:

a) Fazer visitas domiciliares periddica

de doengas e promogéo da satide, mediante agbes domiciliares e

gsenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e legislagdo

S para monitoramento de situagGes de risco a familia;

b) Auxiliar na divulgagéo de Programas de Prevengéo de doengas;

¢) Distribuir material educativo e orie
acomodagao do lixo, campanhas de v
d) Registrar para fins de controle e pl
oufros agravos a saude detectados ng
e) Estimular a participagéo da comuni
f) Alimentagéo de instrumentos, ficha
social e cultural da comunidade:;
g) Promogdo de agbes de educacao p

ntar a populagéo ao quanto & higiene dos alimentos, separacéo e

acinagéo entre outros;

Anejamento das agdes de salde, os nascimentos, Obitos, doengas e
) trabalho comunitario;

dade nas politicas pblicas voltadas para a 4rea da salde;
Is e formularios proprios para o diagnéstico demografico, biopsico-

ara a salde individual e coletiva;

h) Registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das agbes e servigos de saude, de

nascimentos, obitos, doengas e outros
i) Estimulo & participag&o da comunid
)) Participagéo em agdes que fortaleg
qualidade de vida.
k) Zelar pela limpeza e organizagaa

ambientes de trabalho ajudando na pr

l) Realizar busca ativa de casos pote

trabalho quando necessario para preve

que seja devidamente convocado;
m) Realizar arrastées de limpeza para

n) Realizar agbes educativas em estal

agravos a saude;
ade nas politicas plblicas voltadas para a area da salide;
am os elos entre o setor salde e outras politicas que promovam a

dos equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos
Bservacao do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

nciais das doencas transmissiveis, inclusive fora de seu horario de
nir ou diminuir epidemias e/ou agravos & saide da populagéo, desde

eliminagéo de criadouros de vetores de doengas.
elecimentos diversos e populagéo;

0) Verificar dendncias de iregularidades procedendo agbes de acordo com a sua area de atuacéo;

p) Responsabilizar-se por todo e qualq

q) Realizar outras atividades relacionad

uer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

as, mediante solicitago da chefia imediata.

DENOMINAGAQ DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTR
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAME
SECRETARIAS DE ORIGEM: CARGO
DESCRIGAO SUMARIA: Na execucao

ATIVO
NTAL

COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

das atividades da area, cabe ao servidor:
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a) Realizar servicos pertinentes & su
auxiliando o agente administrativo e
seu superior imediato.

DESCRIGAO DETALHADA:

a) Auxiliar em todos os servigos gera
b) Auxiliar o controle da movimentag
organizagdo, arquivamento e preservi
) Auxiliar na preparagdo de
correspondéncias, etc.)

d) Digitar cartas, oficios, memorand
documentos relacionados a partir de

e) Guardar e distribuir material de con

[a Municipal de
ampina do Simao

a area de atuagio no setor onde estiver designado para o trabalho,
butros da area administrativa, agindo sob orientag&o e supervisdo de

s de escritorio de todas as areas do executivo municipal;
ao de documentos do seu local de trabalho, fazendo classificagéo,

acéo dos mesmos;

documentos (relatorios, normas e procedimentos, circulares,

0s, relatorios, apresentagdes, tabelas, formularios, atas e demais

minutas, rascunhos ou orientagdes especificas superiores;

sumo do setor onde estiver atuando;

f) Consultar documentos e transcrigdes, bem como prestar informagdes de natureza ndo confidencial:

g) Atender chamadas telefonicas, ang
h) Operar com terminais de computad
0) Executar atividades pertinentes a

tando e enviando recados para obter ou fornecer informagoes;
or, impressoras e fotocopiadoras;

grea da Administragdo Pblica na qual esteja lotado em todas as

suas fases, encaminhando os cidaddos quanto aos setores competentes para procedimentos

administrativos que tenham interesse
p) Responsabiliza-se por todo e qualg

ou sejam destinatarios:

uer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

q) Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitacd@o da chefia imediata.

DENOMINAGAQ DO CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINIST
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO C
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
DESCRIGAO SUMARIA: Na execucs
a) Atuar sob a coordenagao e supervig
bem como preparar os materiais utilizé
b) Realizar atividades educativas a pl
Dentista.

DESCRIGAO DETALHADA:
a) Realizar, sob a supervisdo do ci
atendimento clinico, como escovagéo

RATIVO
OMPLETO

0 das atividades da area, cabe ao servidor:

@0 do cirurgido dentista, realizando tarefas de apoio ao seu trabalho,
ados necessarios;

bpulagdo, dentro da &rea de atuagdo, sob supervisdo de Cirurgido

furgidgo dentista, procedimentos preventivos nos usuarios para o
supervisionada, evidenciago de placa bacteriana, aplicagzo topica

de fliior, selantes, raspagem, alisamento e polimento;

b) Realizar procedimentos reversiveis

¢) Auxiliar o cirurgido dentista (trabalhg a quatro maos)

em atividades restauradoras, sob supervisao do Cirurgido dentista;
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d) Realizar procedimentos coletivos (
bachechos fluorados na Unidade Bas
e) Cuidar da manuteng&o e conserval
f) Acompanhar e apoiar o desenvolvin
bucal;
g) Registrar em Ficha especifica todg
h) Realizar atividades relacionadas, n
m) Zelar pela limpeza efou desinfel
dependéncia dos ambientes terapéuti
pelo mau uso;

n) Promover a limpeza, desinfecgéo,
dos equipamentos e materiais necesg
responsabilizado pelo mau uso:

0) Conferir no inicio e final da jornad
demais patrimdnios publicos que fica
auséncia, transferéncia para outro s
informagdes devem ser passadas na
p) Responsabiliza-se por todo e qualg
q) Realizar outras atividades relacion

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXIL
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINIST
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDI
CONTABILIDADE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMF
DESCRIGAO SUMARIA: Na execuca

a) Realizar atividades inerentes a ¢

informagdes, atende & fiscalizagéo e
Contador.

b) Executa a contabilidade geral, op

gerencial.
DESCRIGAQ DETALHADA:

a) Preparar todos os livros pertinentes;

b) Distinguir os atos dos fatos adminis

)
d) Classificar documentos fiscais:

Prefeituta Municipal de
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0mo escovagao supervisionada, evidenciago de placa bacteriana e
ica de Salde da Familia e espagos sociais identificados;

;&0 dos equipamentos odontoldgicos;
nento dos trabalhos da equipe de salide da familia no tocante & satide

S 0s procedimentos de sua competéncia realizados.

nediante solicitagdo da chefia imediata.

bgéo e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de
Cos ajudando na preservagao do patriménio e sendo responsabilizado

esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado armazenamento
jarios a assisténcia, ajudando na preservagdo do patrimdnio e sendo

a diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobilidrios e
[0 sob sua incumbéncia realizando relatério de mal funcionamento,
ptor quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as
froca de plantéo para o substituto e para a chefia imediata;

uer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

adas, mediante solicitagdo da chefia imediata.

IAR DE CONTABILIDADE
RATIVO

D COMPLETO, COM HABILITAGAO EM TECNICO EM

0 das atividades da area, cabe ao servidor:
ontabilidade da Prefeitura, para tanto, identifica documentos e
procede a consultoria contabil, sob orientagdo e supervisdo do

eracionaliza a contabilidade de custos e efetua a contabilidade

]

trativos;

¢) Encaminhar os documentos aos setores competentes;
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e) Codificar documentos contabeis;

f) Enviar documentos para serem arquivados;

g) Eliminar documentos do arquivo apos prazo legal;
h) Efetuar langamentos contabeis;
i) Fazer balancetes de verificagao;
j) Conciliar contas;

k) Analisar contas patrimoniais;

) Formar pegas contabeis;

m) Emitir diério, razo e livros fiscais;
0) Apurar impostos;
p) Atender a obrigagdes fiscais acessdrias:
q) Assessorar auditoria;
r) Verificar os documentos contabeis em geral, aferindo a conformidade e corregéo;
s) Efetuar contratos de trabalho;

t) Computar folha de pagamento dos empregados;

u) Gerar guias em geral;
v) Calcular juros sobre patriménio em| formagao;
w) Amortizar os gastos e custos incorfidos;

X) Proceder a equivaléncia patrimonial;
y) Dar baixa ao ativo imobilizado;
z) Apurar o resultado da alienagéo;
aa) Inventariar o patriménio;
bb)Relacionar custos operacionais e nio operacionais;
cc) Demonstrar custo incorrido e ou ofgado;
dd)ldentificar custo gerencial e administrativo:

ee) Contabilizar custo orgado ou incorrido;

ff) Criar relatérios e compilar informagfes contabeis:
gg) Preparar fluxo de caixa;
hh)Fazer previséo orgamentaria;
i) Acompanhar os resultados finais da prefeitura;
Ji) Efetuar analises comparativas;
kk)Executar o planejamento tributario;
Il) Elaborar o balango social;
mm) Disponibilizar documentos e livros:
nn) Efetuar balango de abertura;
pp)Atualizar a contabilidade;
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qq)Recalcular tributos;
) Aprontar pedidos de parcelamentg;
$s) Examinar documentos fiscais e legislagéo;

tt) Inventariar documentacéo trabalhista e legislacao;
uu)Estudar a documentagéo contabil;
wv) Definir centro de custos;

ww) Enviar boletins informativos;

xx) Contatar os 6rgaos competentes:

yy) Responsabilizar-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;
zz)) Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitag&o da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

SECRETARIA DE ORIGEM: CARGO|COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DESCRICAQ SUMARIA: Na execugdo das atividades da 4rea, cabe ao servidor:

a) Realizar servicos pertinentes a qua area de atuagdo nos setores onde estiverem designados na
Administragéo Publica, tais como: elaborar cartas, oficios, memorandos, podendo para esse fim, utilizar-se
do uso de computadores ou similares, elaborar relatorios, levantar dados, consultando documentos, bem

como prestar informagdes de naturezas diversas.

b) Delegar e monitorar a execug&o deitrabalhos complementares pertinentes a area.

DESCRICAQ DETALHADA:

a) Realizar servigos gerais de escritorio do setor que estiver lotado;

b) Controlar a movimentacdo de documentos pertinentes ao seu trabalho, fazendo classificagéo,

organizagéo, arquivamento e preservagao dos mesmos;
¢) Monitorar acesso a areas e docume ntagdes restritas;

d) Preparar documentos (relatorios, narmas e procedimentos, circulares, correspondéncias, etc.)

e) Elaborar cartas, oficios, memorandos, relatdrios, apresentagdes, tabelas, formularios, atas e demais

documentos relacionados;

f) Requisitar, guardar, distribuir materiII administrativo de consumo do setor onde estiver atuando;

g) Coletar e levantar dados, consult
quando solicitado;

h) Delegar tarefas obedecendo & quali ficagdo do profissional e especificidade da tarefa;
i) Operar com terminais de computado, impressoras e fotocopiadoras;

ndo documentos e transcrigdes, bem como prestar informagdes,
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J) Executar atividades pertinentes  area da Administragéo Publica na qual esteja lotado em todas as suas

fases, orientando os cidaddos quantg
destinatarios;

aos procedimentos administrativos que tenham interesse ou sejam

k) Responsabilizar-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;
) Realizar outras atividades relacionddas, mediante solicitagdo da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
GRUPO OCUPACIONAL: SERVIGO$ GERAIS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO, COM CARTEIRA NACIONAL DE

HABILITAGAO NA CATEGORIA “C”
SECRETARIA DE ORIGEM:; SMVOP
DESCRIGAO SUMARIA: Na execug3
a) Dirigir veiculos pesados da Prefeit
construgdo, maquinas e todos os apa
com as normas e orientagbes admi
Nacional de Transito.
b) Opera maquinas montadas sobre rg
e elevagao, entre outros especificos
materiais analogos.

DESCRIGAO DETALHADA:
a) Verificar diariamente as condigfes
motor, agente de arrefecimento, flui
especificidades da maquina);

0 das atividades da area, cabe ao servidor:

ira, na Secretaria Municipal de Obras, para transportar materiais de
[atos necessarios nas obras municipais e limpeza publica, de acordo
histrativas vigentes e em observancia ao cumprimento do Cadigo

das ou esteiras,, conduzindo-as e operando seus comandos de corte
para cada maquina, para remover terra, pedras, areia, cascalho e

Operacionais da maquina a sua disposicao (ex.: niveis do 6leo do

dos hidraulicos, pneus elou esteiras, entre outros, conforme as

b) Apurar diariamente se os mecanismos estdo adequadamente regulados para evitar danos:

¢) Verificar continuamente o estado
problema;

d) Efetuar os registros de saidas e
padronizado;
e) Operar a maquina nos locais estab
do equipamento;

f) Observar as condigdes gerais da m

flos freios para prevenir-se de acidentes que possam advir desse
chegadas da méaquina, mantendo o controle através de relatério
plecidos e segundo pardmetros de maxima eficiéncia e conservagéo

aquina e informar o responsavel sobre ocorréncias relevantes que

requeiram manutengéo preventiva e\oy corretiva;

g) Observar o tipo de carga ou servigo

requerido e tomar todas as providéncias para que a execugao seja

segura, sem provocar danos no equipamento ou riscos a si proprio e a terceiros;

h) Operar maquinas providas de 1ami

obras;

nas para nivelar solos, na construgéo de edificios, pistas e outras
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i) Operar maquinas providas de roIoI compressores, para compactar e aplainar 0s materiais utilizados na
construcdo de estradas; n) operar m

quinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

J) Conduzir maquinas, acionando o|motor e manipulando os dispositivos de marcha para posiciona-la
segundo as necessidades do trabalho, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagéo e
abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material;

k) Efetuar a limpeza e manutencao da maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento.

l) Pode especializar-se na operacéo (de determinados tipo de maquina e ser designado de acordo com a
especializacdo, sempre atendendo ag interesse publico e necessidade do Servico.

m) Responsabilizar-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido:

n) Realizar outras atividades relacioniadas, mediante solicitagao da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO: MOTQRISTA

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICO$ GERAIS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO, COM CARTEIRA NACIONAL DE
HABILITACAO NA CATEGORIA “D”
SECRETARIAS DE ORIGEM: CARGD COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DESCRICAO SUMARIA: Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor

a) Dirigir veiculos leves e pesados da Prefeitura para transportar pessoal, materiais e equipamentos e
outros itens relacionados, de acordo icom as normas e orientagdes administrativas e em observancia ao
cumprimento do Cédigo Nacional de Transito:

b) Ser habiitado com a |Carteira Nacional de Habilitagdo na Categoria ‘D’
DESCRICAO DETALHADA:

a) Verificar diariamente as condigées operacionais do veiculo a sua disposicéo (nivel do 6leo do motor,
nivel de agua de arrefecimento do mjt

pneus);

or, nivel de &gua do limpador, nivel do 6leo de freio, regulagem dos

b) Apurar diariamente se a calibragem e balanceamento estao adequadamente regulados para evitar danos
nos rolamentos, amortecedores, suspgnséo e garantir uma boa dirigibilidade que evite o consumo irregular
dos pneus;

¢) Verificar continuamente o estado ¢os freios para prevenir-se de acidentes que possam advir desse
problema;
d) Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econdmica e eficazmente, de
modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no menor tempo possivel;

e) Efetuar os registros de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle através de relatorio
padronizado;

f) Manter o veiculo limpo (interna e exfernamente) e higienizado apropriadamente:
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g) Observar as condigBes gerais do
requeiram manuteng@o preventiva e/
h) Observar o tipo de carga e tomar tg
danos no material transportado ou rig

i) Executar troca de pneus e pequends
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veiculo e informar o responsavel sobre ocorréncias relevantes que
bu corretiva;

das as providéncias para que o transporte seja seguro, sem provocar
Cos a si proprio ou a terceiros;

reparos, quando necessarios;

) Responsabilizar-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

k) Realizar outras atividades relacion

DENOMINAGAO DO CARGO: MER

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOi
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAM
SECRETARIA DE ORIGEM: SME
DESCRIGAO SUMARIA: Na execuga
a) Executar tarefas inerentes ao prepar
alimentos, refeicdes em geral, orgar

atendendo aos ditames do Programa d

adas, mediante solicitagdo da chefia imediata.

DEIRA
GERAIS

ENTAL INCOMPLETO

0 das atividades da area, cabe ao servidor:

0 e distribuicdo de merendas escolares, selecionando e preparando

izando a distribuigdo aos alunos da rede municipal de educagao,

e Alimentagéo Escolar;

b) Acompanhar e controlar o suprimento dos materiais e géneros alimenticios utilizados e necessarios;

C) Zelar pela limpeza, higienizagao,
equipamentos e do local de trabalho.
DESCRIGAQ DETALHADA:

a) Preparar e servir refeigdes coletiv

a
b) Verificar rotineiramente o abastecirI
¢) Higienizar e conservar continuam
instalagdes pertinentes & sua area de
d) Zelar pela guarda dos materiais d
disposicéo;
e) Solicitar os materiais e géneros de
f) Efetuar limpezas extraordinarias ¢
relacionados;
g) Responsabilizar-se pela preparagég
h) Manter a higiene pessoal ao manus
i) Responsabilizar-se por todo e qualqu
j) Realizar outras atividades relacionad

DENOMINAGAQ DO CARGO: AUXILI
GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS

preservagao, manutengéo e organizagdo do pessoal, utensilios,

nos locais e horarios especificos;

ento e a limpeza nos locais onde sdo colocados os alimentos;

ente limpos e organizados os utensilios, os equipamentos e as
atuacao;

e limpeza, utensilios, equipamentos e géneros alimenticios 4 sua

Consumo de acordo com a real necessidade de reposicao;

ecorrentes do derrame de bebidas, alimentos ou outros itens

da merenda escolar:

ear alimentos e bebidas;

er ato funcional que tenha praticado ou concorrido;

las, mediante solicitagdo da chefia imediata.

IAR DE SERVICOS GERAIS
GERAIS
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ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMVOF
DESCRIGAO SUMARIA: Na execugao das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realiza trabalhos de limpeza em geral e diversos locais e predios piblicos, a fim de manter as condigdes
de higiene e conservagao do local dg trabalho, bem como executa trabalhos de manutengao de prédios,
logradouros, vias e espagos publicos, cultura de arvores, selecionando sementes, plantando-as e
promovendo seu desenvolvimento @m sementeiras, a fim de possibilitar o posterior transplante dessas
mudas para areas de reflorestamentp e para embelezamento da cidade,

DESCRIGAQ DETALHADA
a) Executa o servico de limpeza das vias, utilizando pas, vassouras apropriadas, ferramentas e maquinas,
para manter a conservagéo e limpeza dos espagos plblicos do municipio;

b) Prepara a terra de jardins e pragas plblicas, rebaixando, se necessario, adubando e corrigindo suas
deficiéncias, para receber mudas e plantas;

d) Auxilia na poda das plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para manter
0 ambiente harménico, limpo e agradavel;

e) Combate as pragas e controla a doencas, utilizando produtos quimicos ou naturais, para evitar a
propagagao e o desequilibrio da natureza;

f) Separa os entulhos em tipos, empilhando-os para processar o reaproveitamento ou sucateamento, afim
de proteger o ambiente;
g) Cuida da conservagdo de &reas |internas e externas, executando a limpeza e a manutengéo das
instalagGes, tais como servigos de peguenos reparos eletricos, hidraulicos, em maquinas e equipamentos
eletrénicos, restauragao de alvenaria, pintura e outros:

h) Executa servicos de troca de Iampadas, instalagbes de luminarias, atendendo a solicitagdes, para
garantir o desenvolvimento dos trabalhos;

i) Executa a ronda diurna ou noturna has dependéncias de edificios e areas adjacentes ao poder publico,

verificando se portas, janelas, portdes e outras vias acesso estio fechados corretamente, examinando as
instalagdes hidraulicas e elétricas e constatando imegularidades, para possibilitar a tomada de providéncias
necessarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos ou prejuizos;

J) Relne e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem incomodo ou
oferegam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhé-lo;
k) Efetua a poda e a capinagdo de ervias daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio;
l)Auxilia na remoggio de méveis e equipamentos plblicos de um local para outro, quando solicitado:

m) Realiza pequenos reparos em méveis, divisorias, foros ou outros que se fizerem necessarios;

n) Zela pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas de
seguranca e conservagdo, para obter melhor aproveitamento:
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0) Executa trabalho rotineiro de ¢
dependéncias plblicas, zelando pela

p) distribui alimentos através das rep

onservagdo, manutengéo e limpeza em geral de repartices e
devida apresentagéo e asseio:

rticGes e outros locais, seguindo as instrugdes recebidas, para servir

0s comensais; outras compativeis com a natureza do cargo, previstas nas normas legais aplicaveis a

espécie.

q) Responsabiliza-se por todo e qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido;
r) Realiza outras atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia imediata.

DENOMINAGAO DO CARGO: ZELADORA
GRUPO OCUPACIONAL: SERVIGO$ GERAIS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDA
SECRETARIAS DE ORIGEM:CARG(
DESCRIGAO SUMARIA: Na execug
a) Realizar trabalhos de limpeza e cd
sob a orientagéo do Agente de Limpe
b) Responsabilizar-se pela zelado
poliesportivas; fazer pequenos reparo
DESCRIGAQ DETALHADA:

a) Fazer trabalhos de limpeza nos pré
b) Limpar e conservar limpo os prédio
¢) Verificar o estado de conservagéo d

ENTAL INCOMPLETO
) COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
A0 das atividades da area, cabe ao servidor:

nservagao das unidades de sade, ruas e vias piblicas adjacentes

za e Conservagdo SMS.
ia dos prédios pertencentes ao Municipio, incluindo quadras
B, Manutencao de jardim e capina; guarda de méveis e objetos.

dios e locais publicos;
§ municipais e suas adjacéncias;

as lixeiras dos proprios municipais;

d) Limpar pisos, vidros, lustres, moveis e instalacOes sanitarias;

e) Remover lixo e detritos:
f) Lavar e encerar assoalhos;

g) Fazer arrumagdes em locais de trabalho:

h) Proceder & remog&o e a conservacé

i) Auxiliar na conservagao de jardins d
J) Controlar o uso dos materiais de lim
k) Lavagem de vestuario, roupagem e

) Realizar limpeza em veiculos piblicg

0 de moveis, maquinas e materiais em geral para a limpeza;

ps prédios plblicos;

peza, solicitando junto a chefia quando houver falta dos mesmos;
demais tecidos utilizados no prédio pblico:

S, quando solicitado;

m) Promover e zelar pela limpeza e o
ajudando na preservagéo do patrimd
n) Zela pela conservagao dos equipam

.

anizagao do mobiliério e da dependéncia dos ambientes do prédio
e sendo responsabilizado pelo mau uso;
entos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas de

Seguranca e conservagao, para obter melhor aproveitamento;

0) Executa trabalho rotineiro de co
dependéncias pablicas, zelando pela d

nservacao, manutencdo e limpeza em geral de reparticbes e
evida apresentagao e asseio;
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p) distribui alimentos afravés das reparticdes e outros locais, seguindo as instrugGes recebidas, para servir

0s comensais; outras compativeis com a natureza do cargo, previstas nas normas legais aplicaveis a
espécie.
q) Responsabiliza-se por todo € qualquer ato funcional que tenha praticado ou concorrido:
r) Realiza outras atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia imediata.
DENOMINAGAQ DO CARGO: PROF
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTE
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO @
PEDAGOGIA OU NORMAL SUPERI(
SECRETARIA DE ORIGEM: SME
DESCRIGAO SUMARIA: Na execug
a) Planejar, organizar e ministrar aula
do individuo.

DESCRIGAO DETALHADA:
a) Participar da elaboragéo da propos

ESSOR |
RIO

OM HABILITAGAQ EM MAGISTERIO, OU ENSINO SUPERIOR EM
DR.

0 das atividades da area, cabe ao servidor:
S na rede municipal de ensino, visando a excelente formacéo geral

ta pedagogica da escola;

b) Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagogica da escola:

c) Zelar pela aprendizagem dos alunos nos seus respectivos niveis de desenvolvimento:

d) Estabelecer estratégias de recuperagdo continua para os alunos de menor rendimento;

e) Ministrar os dias letivos estabeledidos, além de participar integraimente dos periodos dedicados ao

planejamento, coordenagéo pedagdgita, & avaliagdo e ao desenvolvimento profissional:

f) Colaborar nas atividades de articula
9) Proceder a observagao dos alunos,
material ou de salde que interferem

Gdo da escola com as familias e a comunidade;
identificando necessidades e caréncias de ordem social, psicoldgica,

na aprendizagem, encaminhandoos & orientadora educacional ou a

dire¢do que os encaminha aos setores especializados de assisténcia;

h) Participar dos conselhos de classe,

i) Participar do conselho de escola, qu
[) Manter permanente contato com ¢
desenvolvimento do aluno e obtendo d
k) Participar assiduamente de ativida

comunidade;

l) Participar da associaggo de pais e n
m) Executar e manter atualizados os

série, termo;

ando indicado;

S pais ou responsaveis, informando-os e orientando-0s sobre o
ados de interesse para o processo educativo;

des civicas, culturais e educativas da administragdo publica e da

estres e outras instituicdes auxiliares da escola:

registros relativos a suas atividades e fornecer informagdes, por

escrito, conforme as normas estabeledidas pela equipe escolar;

n) Responsabilizar-se pela utilizagao, n

nos ambientes especiais proprios de s

nanutengdo e conservagdo de equipamentos e instrumentos em uso
La area curricular;




Prefeity

Ca

ra Municipal de

mpina do Simio

0) Fornecer ao Supervisor Pedagégico, relagdo de material de consumo necessario ao desenvolvimento

das atividades curriculares, conform
p) Realizar atividades relacionada
coordenador de equipe de docentes,

5

q) Colaborar no processo de orientag
designado;
r) Comunicar a Orientag&o Educacio
alunos;
s) Verificar com freqgiiéncia a lista pil
sempre atualizado;

normas estabelecidas pelo Diretor Escolar:
a coordenagdo pedagdgica, atuando inclusive como professor

quando designado;

g0 educacional, atuando, inclusive como professor orientador, quando
nal e Secretaria da escola, por escrito, sobre 0 excesso de faltas dos

Dto de alunos na secretaria da escola para manter o diério de classe

t) Conhecer a constituigéo federal, a ¢onsolidacao das leis trabalhistas, a lei organica do municipio, a lei de
diretrizes e bases, o plano de carreita do magistério e o estatuto da crianca e do adolescente e agir em

conformidade com a lei;

u) Valer-se de técnicas pedagogicas

proprias e atualizadas para obter melhor rendimento de seus alunos;

v) Utilizar-se de todos os recursos disponiveis na escola para atingir os fins educacionais a que se propde;

w) Dispor de condigdes adequadas a
X) Ministrar aulas e trabalhos aos

b bom desempenho de sua profissao;

seus alunos de acordo com 0s modernos preceitos e técnicas

pedagogicas, ensinando-os, orientando-os e conduzindo-os com compromisso e dedicag&o, para que eles

se tornem aptos a definir-se em opgé
y) Transmitir o ensino de forma a d
discriminag&o de valores, julgamento,

z) Proceder a avaliagdo do rendime

Bs basicas de vida pessoal e comunitaria;
esenvolver no aluno capacidade de observagso, reflexso, criagéo,

comunicago, convivio, cooperagao, decisao e acéo;
to dos alunos em termos dos objetivos propostos como processo

continuo que acompanha o de a rendizagem, levando em consideragdo todos os aspectos do

comportamento do aluno e utilizar os
curricular, atendendo s necessidades
aa) Documentar os resultados obtid
cooperativa, de forma que possam se|
escola e da administrago pablica;
bb) Constituir, para o aluno e a com
padrdo moral e de conduta pessoal e

cc) Obedecer aos termos da legislag
dd)Atualizar-se quanto a conhecimen

constituem o seu campo de trabalho;

ee) Opinar quando estiver seguro de p

esultados para orientar a segiiéncia e reformulag&o do planejamento
5 individuais e dos grupos;

ps atraves de observages, dados de auto-avaliagao e avaliagio
I levados ao conhecimento do aluno, pais e demais especialistas da

unidade, exemplos de dedicagdo ao trabalho, honradez e elevado
profissional;

@0 do ensino, regimento escolar e demais legislagdes aplicaveis;
tos especificos das disciplinas, areas de estudo e atividades que

loder defender com propriedade o seu ponto de vista:

ff) Tratar com respeito e dignidade colegas, funcionarios, alunos e pais, chefia e autoridades publicas;
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d9) Manter em dia a escrituragdo es
informagdes prestadas aos pais 4 Su
hh) Avisar com antecedéncia o Sup|

ii) emitir parecer sobre a evolugéo da
responsabilidade;

mm) Responsabiliza-se por todo e
concorrido;
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colar nos didrios de classe retratando fielmente as ocorréncias e/ou
pervisao, Orientag&o e Diregao;

ervisor Escolar quando ndo puder cumprir seu horario de trabalho,
apresentando as devidas justificativas;

o

aprendizado dos alunos, assim como de demais assuntos de sua

qualquer ato profissional ou funcional que tenha praticado ou

ij) Participar de eventos de qualificagdo, capacitagao e treinamento, quando determinados pela Dirego;

kk) Apresentar relatrios, pareceres,
por superior hierarquico;
Il) Realizar outras atividades relaciona

DENOMINAGAO DO CARGO: PROF

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERI
SECRETARIA DE ORIGEM:; SME

DESCRICAO SUMARIA: Na execucy
a) Planejar, organizar e ministrar aulas
formagéo fisica e esportiva do individt
b) Elaborar, coordenar e executar os
Esportes em todas as suas atividades
DESCRICAO DETALHADA:

conclusdes sobre assunto de suas atribuicdes quando requeridos
idas, mediante solicitagdo de autoridade superior.

ESSOR DE EDUCAGAO FiSICA
GRUPO OCUPACIONAL: MAGESTEJ\

0
R EM EDUCAGAOQ FiSICA - LICENCIATURA

o das atividades da area, cabe ao servidor:

de educagao fisica na rede municipal de ensino, visando a excelente

10.

Projetos Esportivos Municipais e os trabalhos dos Professores de

a) Elaborar o plano de agdo pedagdgica em consonancia com o Projeto Politico-Pedagdgico;

b) Estimular, acompanhar e participar
segmentos escolares, como objetivo
Educagéo Fisica no espago escolar,
corporalidade na formagéo humana;

da elaboragdo do Projeto Politico Pedagogico, junto com os demais
e fundamentar e esclarecer a concepgao da infancia, o papel da
especialmente, nesta etapa de ensino, e o verdadeiro sentido da

¢) Coordenar as atividades pedagdgicas da sua area de atuagdo;

d) Participar e estimular a participaca
continuada;

D em reunides seminarios, capacitagdes e programas de formagéo

e) Trabalhar os dados estatisticos dos fesultados de desempenho do aluno, visando a melhoria do processo

ensino e aprendizagem:
f) Zelar pelo cumprimento do calendéri

g) Disponibilizar informagdes e apoio 3

h) Promover em todas as areas esport

D proposto;
S necessidades dos professores no planejamento curricular;
vas a formagéo dos alunos;




Prefeitur

A Municipal de

Campina do Simao

i) Desenvolver o Processo de Avaliacdo de desempenho como instrumento de acompanhamento do

trabalho desenvolvido, visando registr
j) Manter-se atualizado quanto a nova

ar os avangos da aprendizagem do aluno;
s metodologias educacionais, técnicas e esportivas:

k) Trabalhar o Curriculo voltado para a realidade do aluno e dos atletas;

) Comunicar aos 6rg&os e setores cor
tratos a alunos e atletas, evasdo esg
esportivos;

Npetentes depois de esgotados todos os recursos os casos de maus
olar e reiterada faltas em aulas de Educagéo Fisica e/ou projetos

m) Elaborar torneios, campeonatos, competicdes e eventos esportivos em geral;

n) Zelar pela aprendizagem dos aluno
0) Estabelecer estratégias de recupera
p) Ministrar os dias letivos estabelec
planejamento, coordenag&o pedagdgid
q) Colaborar nas atividades de articula
r) Proceder a observagéo dos alunos, i
material ou de salde que interferem n

dire¢do que os encaminha aos setores

s) Participar dos conselhos de classe,
t) Participar do conselho de escola, qu

b N0S Seus respectivos niveis de desenvolvimento;

i1¢30 continua para 0s alunos de menor rendimento;

dos, além de participar integraimente dos periodos dedicados ao
8, & avaliago e ao desenvolvimento profissional;

(3o da escola com as familias e a comunidade;

dentificando necessidades e caréncias de ordem social, psicoldgica,
a aprendizagem, encaminhando-os 4 orientadora educacional ou &
especializados de assisténcia;

serie, termo;

ando indicado;

u) Manter permanente contato com ¢s pais ou responséveis, informando-os e orientando-os sobre 0

desenvolvimento do aluno e obtendo d

ados de interesse para o processo educativo;

v) Participar assiduamente de atividades civicas, culturais e educativas da administragdo plblica e da

comunidade;

w) Participar da associag&o de pais e n
x) Executar e manter atualizados os reg

conforme as normas estabelecidas pel

y) Responsabilizar-se pela utilizagéo,
nos ambientes especiais proprios de st
z) Fornecer ao Supervisor Pedagdgica
das atividades curriculares, conforme n

aa) Realizar atividades relacionadas
coordenador de equipe de docentes, q
bb) Colaborar no processo de orient
quando designado;

cc) Comunicar a Orientagdo Educacion
alunos;

nestres e outras instituigdes auxiliares da escola:

istros relativos a suas atividades e fornecer informagdes, por escrito,
d equipe escolar;

anutengao e conservagao de equipamentos e instrumentos em uso
Ja area curricular;

, relagdo de material de consumo necessario ao desenvolvimento
ormas estabelecidas pelo Diretor Escolar:

a coordenagdo pedagdgica, atuando inclusive como professor

Iando designado;

cdo educacional, atuando, inclusive como professor orientador,

q

al e Secretaria da escola, por escrito, sobre 0 excesso de faltas dos




Prefeitur

dd) Verificar com freqiiéncia a lista pil
sempre atualizado;
ee) Conhecer a constituigao federal, 4
de diretrizes e bases, 0 plano de carra
conformidade com a lei;
ff) Valer-se de técnicas pedagdgicas o
0g) Utilizar-se de todos os recursos dig

a Municipal de
Campina do Simio

pto de alunos na secretaria da escola para manter o diario de classe

consolidagao das leis trabalhistas, a lei orgénica do municipio, a lei
ra do magistério e o estatuto da crianga e do adolescente e agir em

roprias e atualizadas para obter melhor rendimento de seus alunos;
poniveis naescola para atingir os fins educacionais a que se propée;

hh) Dispor de condigdes adequadas ap bom desempenho de sua profissao;

i) Ministrar aulas e trabalhos aos
pedagagicas, ensinando-os, orientand
se tornem aptos a definir-se em opgde
i} Transmitir o ensino de forma a dg
discriminag&o de valores, julgamento,

kk) Proceder & avaliagao do rendime

0

seus alunos de acordo com os modernos preceitos e técnicas

-08 € conduzindo-0s com compromisso e dedicagdo, para que eles

s basicas de vida pessoal e comunitaria:
senvolver no aluno capacidade de observagdo, reflexdo, criaggo,
comunicagdo, convivio, cooperagéo, decisdo e agéo;

to dos alunos em termos dos objetivos propostos como processo

continuo que acompanha o de a rendizagem, levando em consideragdo todos os aspectos do

comportamento do aluno e utilizar os r
curricular, atendendo as necessidades

sultados para orientar a seqiiéncia e reformulacéo do planejamento
individuais e dos grupos;

) Documentar os resultados obtidos através de observagdes, dados de autoavaliagdo e avaliagéo

cooperativa, de forma que possam ser
escola e da administragdo publica;

levados ao conhecimento do aluno, pais e demais especialistas da

mm)Constituir, para o aluno e a comunidade, exemplos de dedicagdo ao trabalho, honradez e elevado

padréo moral e de conduta pessoal e p
nn) Obedecer aos termos da legislagi
00)Atualizar-se quanto a conheciment

constituem o seu campo de trabalho:

rofissional;

Ao do ensino, regimento escolar e demais legislagdes aplicaveis;
os especificos das disciplinas, areas de estudo e atividades que

pp) Opinar quando estiver seguro de poder defender com propriedade o seu ponto de vista:

qq) Tratar com respeito e dignidade co

m) Manter em dia a escrituragéo esco
informagdes prestadas aos pais & Supe

egas, funcionarios, alunos e pais, chefia e autoridades publicas;
ar nos diérios de classe retratando fielmente as ocorréncias e/ou
rviséo, Orientagdo e Diregao;

ss)Avisar com antecedéncia o Supervisor Escolar quando n&o puder cumprir seu horario de trabalho,

apresentando as devidas justificativas:

tt) emitir parecer sobre a evolugo do 4

responsabilidade;

mm) Responsabiliza-se por todo e q

concorrido;

prendizado dos alunos, assim como de demais assuntos de sua

ualquer ato profissional ou funcional que tenha praticado ou

uu) Participar de eventos de qualificagag, capacitago e treinamento, quando determinados pela Diregéo;




ra Municipal de
mpina do Simio

conclusdes sobre assunto de suas atribuigdes quando requeridos

wv) Apresentar relatorios, pareceres
por superior hierarquico;

ww) Realizar outras atividades relacipnadas, mediante solicitagéo de autoridade superior.




ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA DO SIMAO

CONTROLE INTERNO
LEIN® 717, DE 09 DE JUNHO DF 2021

LEIN" 717, DE 09 DE JUNHO DE 2021.

Estabelece os requisitos de formagio e atribuigées
dos cargos piliblicos de provimento efetivo,
pertencentes aos Quadros de Servidores e do
Magistério do Municipio de Campina do Simio, e da
qutras providéncias.

A Camara Munjcipal de Campina do Simdo, Estado do Parand
aprovou, e eu André Junior de Paula, Prefeito Municipal sanciono a
seguinte:

LEI:

Art. 1° - Ficam estabelecidos os requisitos de formagio e as
atribuigbes dos cprgos pablicos de provimento ctetivo, pertencentes
a0s Quadros de Srvidores e do Magistério do Municipio de Campina
do Simdo, conforine Anexo [ da presente Lei.

Art, 2° — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disppsigoes em contrério.

Campina do Simdp, em 09 de junho de 2021.

André Jinior de Paula
Prefeito Munici;

ANEXO I - LEI

DENOMINACAQ DO CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA
CIVIL (COM REGISTRO NO ORGAQ DE C LLASSE)
SECRETARIA DI ORIGEM: SMAP

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugio das atividades da area, cabe ao servidor:

Elaborar, executar| dirigir ¢ supervisionar projetos de engenharia civil
relativos a obras pliblicas efou de interesse publico, vias piblicas, vias
férreas, sistema d¢ dgua, esgoto e outros, estudando caracteristicas ¢
preparando planog métodos de trabalho e demais dados requeridos,
para possibilitar ¢ orientar a construcdo, manuten¢do e reparo das
obras mencionadas e asscgurar os padrdes técnicos;

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar projetos|de engenharia civil, gerenciar obras, controlar a
qualidade de empreendimentos,

Coordenar a operagio e m anuten¢io de empreendimentos;

Proceder a uma ayaliagio geral das condigdes requeridas para obra,
estudando o projeto ¢ examinando as caracteristicas do terreno
disponivel, para ddterminar o local mais apropriado para a construcio;
Calcular os esforggs ¢ deformagdes previstos na obra projetada ou que
afetem a mesma] consultando tabelas e efetwando comparagées,
levando em consifleragiio fatores como carga calculada, pressio de
dgua, resisténcia aps ventos ¢ mudanga de temperatura, para apurar a
natureza dos materfais que devem ser utilizados na construgao;
Elaborar o projeto|da construgio preparando plantas e especificagdes
da obra indicando tipos ¢ qualidades de materiais, equipamentos e
mao-de-obra necesgérios e efetuando cilculo aproximado dos custos:
Preparar o programa de trabalho, elaborar plantas, croquis,
cronogramas e Oytros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a oriehtacio ¢ a fiscalizagio do desenvolvimento das
obras;
Dirigir a execugdo|de projetos, acompanhando as operagdes 4 medida
que avangam as obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrGes de qualidade e seguranca recebidos;




Consultar  outras  especialistas, como engenheiros mecanicos,
eletricistas e quifnicos, arquitetos paisagistas, trocando informacdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéneias técnicps ¢ estéticas relacionados & obra a ser executada;
Participar de reunides, equipes, comissdes, grupos de trabalho nos
quais sc apresente pertinente sua atuagio;

Responsabiliza-s¢ por todo e qualquer ato profissional ou funcional
que tenha praticaflo ou concorrido;

Plangjar e organjzar a qualificaciio, capacitacio e treinamento dos
técnicos de demals servidores;

Apresentar relatdrios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas
atribui¢des quando requeridos por superior hierarquico:

Realizar periciay, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres
relacionados & sug fungdo e atribuigdes, lavrando competentes laudos:
Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por
sua chefia imediafa,

DENOMINACAQ DO CARGO: DENTISTA
GRUPO OCUPALIONAL: PROFISSIONAL

ESCOLARIDA ENSINO SUPERIOR EM ODONTOLOGIA
(COM REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE)

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das ptividades da drea, cabe ao servidor:

a) Executar proc¢dimentos ¢ coordenar agdes voltadas i promog¢do e
recuperacio da saude bucal da populacio.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar exame glinico com a finalidade de conhecer a realidade
epidemiolégica dg satde bucal da comunidade;

Realizar os proceflimentos clinicos e cirlirgicos necessarios, de acordo
cOm as normas;
Assegurar a integralidade do tratamento no dmbito da atencéio basica
para a populagio pdscrita;

Encaminhar e orientar os usudrios, que apresentarem problemas mais
complexos, a oytros niveis de especializagdo, assegurando o seu
retorno e acompaphamento, inclusive para fins de complementagio do
tratamento;
Realizar atendimgntos de primeiros cuidados nas urgéncias;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

£) Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos
diagnoésticos efetyados;

h) Emitir laudop, pareceres ¢ atestados sobre assuntos de sua
competénceia;
i) Executar as a¢jes de assisténcia integral, aliando a atuacdo clinica a
de saide coletiya, assistindo as familias, individuos ou Brupos
especificos, de acprdo com plano de prioridades locais:

1) Coordenar agdgs coletivas voliadas para a promogdo ¢ prevengio
em satide bucal;
k) Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agoes
coletivas;
1) Capacitar as equipes de satide da familia no que se refere as agoes
educativas e preventivas em satide bucal;

m) Registrar em Ficha especifica todos os procedimentos realizados;
n) Zelar pela limpeza ¢ organizagio dos equipamentos, mobilidrios,
material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na
preservagdo do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

0) Conferir no inicio e final da jornada didria de trabalho todos os
cquipamentos, materiais, mobilidrios e demais patrimdnios piiblicos
que ficardo sob| sua incumbéncia realizando relatério de mau
funcionamento, apiséncia, transferéncia para outro setor quando for o
caso. Nas Unidadgs onde hd troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto ¢ para a chefia imediata;
p) Participar de r¢unides, equipes, comissdes, grapos de trabalho nos
quais se apresente| pertinente sua atuagio;

q) Responsabilizarse por todo e qualquer ato profissional ou funcional
que tenha praticado ou concorrido;

1) Planejar e organizar a qualificagio, capacitacio e treinamento dos
técnicos de demai servidores;

§) Apresentar relgtorios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas
atribuigdes quandp requeridos por superior hierarquico;

1) Realizar pericias, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres
relacionados a sug fungio e atribuigdes, lavrando competentes laudos;
u) Realizar atividades relacionadas, mediante solicitagio da chefia
imediata.




DENOMINACAD DO CARGO: ENFERMEIRO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM
NO ORGAO DE CLASSE)
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das ptividades da 4rea, cabe ao servidor:
a) Planejar, orgdnizar, dirigir, executar e avaliar os servicos de
enfermagem, empjregando processos de rotina e/ou especificos, para a
protecdo e a recyperacdo da satde individual e coletiva, prestando
servigos administrativos e operacionais relativos 3 equipe de trabalho.
DESCRICAO DETALHADA:
a) Prestar assistécia de enfermagem aos usudrios do SUS de acordo
com sua competéncia técnica e legal
b) Planejar ¢ implementar as atividades da equipe de salide para a
prevengio, promogio e recuperagio da satde da populagio;
¢) Realizar cuidados dirctos de enfermagem nos casos que requerem
mais complexidade e nas urgéncias ¢ emergéncias clinicas, fazendo a
indicagdo para a cpntinuidade da assisténcia prestada;
d) Realizar onsulta de enfermagem, solicitar  exames
complementares, | escrever/transcrever medicacdes, conforme
protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da Satde e as
Disposicdes legais da profissio;
¢) Exccutar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo
de vida (crianca, adolescente, mulher, adulto, e idoso) e géneros;
f) No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e acdes de
vigilancia epidemjoldgica e sanitdria;
g) Realizar a¢d¢s de saide em diferentes ambientes, quando
necessario, no domicilio;
h) Aliar a atuago clinica & pratica da satide coletiva;
i) Organizar, coordenar e participar da criagio de grupos de patologias
especificas, como (e hipertensos, de diabéticos, de saiide mental, elc;
1) Supervisionar ¢ coordenar acoes para capacitagdo dos Agentes
Comunitdrios de [Saade, auxiliares de enfermagem e técnicos de
enfermagem, com |vistas ao desempenho de suas funcdes;
k) Na Unidade de Satide da Familia, cabe ao enfermeiro: Planejar as
agbes da equipe juntamente com os demais membros, coordenar as
agdes dos agenfes comunitdrios ¢ auxiliares ou técnicos de
enfermagem de sup equipe, executar agées especificas do enfermeiro e
avaliar a agdes empregadas;
k.a) Em unidades de satde da familia com apenas uma equipe, cabe ao
enfermeiro;  gergnciar  administrativamente  a equipe e o
funcionamento da [Unidade de Satde;
K. b) Em unidade$ de saide da familia com duas ou mais equipes, o
enfermeiro de cada equipe fica subordinado a geréncia da Unidade;
1) Orientar ¢ zelat pela limpeza c/ou desinfecgdo e organizagio dos
equipamentos, mobilidrios, material ¢ de dependéncia dos ambientes
terapéuticos ajudpndo na preservacio do patrimdnio e sendo
responsabilizado pelo mau uso;
m) Orientar a limpeza, desinfecgio, esterilizagdo e organizacio, bem
como o adequady armazenamento dos equipamentos e materiais
necessarios a assisténcia, ajudando na preservagio do patrimdnio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;
n) Realizar procedimentos de enfermagem cabiveis especificamente
ao enfermeiro nos| diferentes ambientes, ¢ nos domicilios, dentro do
planejamento de agdes tracado pela equipe;
0) Coordenar ¢ auxiliar na busca ativa de casos, como tuberculose,
hanseniase e demais doengas de cunho epidemiologico;
p) No nivel de spa competéneia, coordenar e executar assisténcia
basica e acoes de vigilancia epidemiologica e sanitaria;
q) Realizar agdes |de educacio em saide aos grupos de patologias
especificas e as familia de risco, conforme plangjamento da equipe;
r) Realizar anotacdes ¢ checagem de procedimentos de acordo com as
normas estabelecjdas pelo codige de ética, preenchendo os
formularios, fichas e oulros necessdrios 2o servico de safide em
questio;
s) Executar as atividades vinculadas 2 alta ¢ ao preparo do corpo pos-
morte;
t) Conferir no inidio ¢ final da jornada didria de trabalho todos os
equipamentos, materiais, mobilidrios e demais patrimdnios piiblicos
que ficardo sob |sua incumbéncia realizando relatério de mau
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o




caso. Nas Unidad
passadas na trocal
u) Para os atuan
Urgéncia, cabe ag
u.a) Supervisions
Atendimento Pré4
u.b) Executar pre
ou socorrista;
u.c) Prestar cuidal
pacientes graves
cientificos adequd

les onde hd troca de turno, as informacées devem ser
de plantdo para o substituto e para a chefia imediata,
tes no SAMU- Servico de Atendimento Mével de
enfermeiro:

r e avaliar as acdes de enfermagem da equipe no
Hospitalar Mével;

berigdes médicas por orientacio do médico regulador

dos de enfermagem de maior complexidade téenica a
¢ com risco de vida, que exijam conhecimentos
Idos ¢ capacidade de tomar decisdes imediatas;

u.d) Prestar a assisténcia de enfermagem a gestante, a parturiente ¢ ao

recém nato;
u.¢) Realizar part
u.f) Participar n
pessoal de satde
continuada;
u.g) Fazer contro
sua profissio;
wh) subsidiar og
humanos para as 1
u.i) obedecer a L
Enfermagem;
u.j) conhecer equi
vitimas;
u.k) Manter a ass

bs sem distocia;

§ programas de treinamento ¢ aprimoramento de
em urgéneias, articular os programas de educacio

le de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a
responsdveis pelo desenvolvimento de recursos
lecessidades de educagiio continuada da equipe;

i do Exercicio Profissional e ao Cadigo de Etica de

pamentos e realizar manobras de extragio manual de

kpsia dos equipamentos e materiais assim como da

cabine posterior d
u.i) Conhecer in
medicamentos di

basica dos mesmos

u.j) Estabelecer ¢
regulacdo médica
u.l) Conhecer a es
u.m) Conhecer a
integrados ao sist

socorro e sua utili
v) Participar de r
quais se apresente
x) Apresentar rel

h ambuldncia;
gralmente o todos os equipamentos, materiais e
poniveis na ambulincia e realizar manutengio

ntato radiofénico (ou telefénico) com a central de
Seguir suas orientagdes;

tura de satde local;

localizagdo de todos os estabelecimentos de satde
a assistencial local e regional;

stos basicos de suporte a vida:

ilizagdes ¢ transporte de vitimas:

idas reanimagio cardiorrespiratoria basica;

0s os tipos de materiais existentes nos veiculos de
ade:

nides, equipes, comissdes, grupos de trabalho nos
ertinente sua atuacio;

drios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas
requeridos por superior hierarquico;

icias, inspecdes, vistorias e oulros atos congéneres

relacionados a sua|funcio e atribuigdes, lavrando competentes laudos;
z) Realizar outrag atividades relacionadas i sua 4rea de atuagdo,

mediante solicitag

DENOMINACA
GRUPO OCUPA
ESCOLARIDAD
(COM REGISTR
SECRETARIA D

o da chefia imediata.

DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

IONAL: PROFISSIONAL

: ENSINO SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL
NO ORGAO DE CLASSE)

ORIGEM: SMAS

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da drea, cabe ao servidor:
a) Planejar e execjitar atividades que visam assegurar o processo de
melhoria da qualidade de vida, bem como buscar garantir o

atendimento das
segmentos sociais 1
b) Coordenar lev
sociais de grupos e
¢) Elaborar o Play
informes técnicos
fazendo observag
desenvolvimento d
atuacdo.
DESCRICAO DE
a) Identificar e co
atuar;

b) Escolher e aq

profissional;

¢) Analisar ¢ intg

realizada;

ecessidades basicas das classes populares e dos

mais vulnerdveis as crises socioecondmicas:
pntamento de dados para identificar problemas
specificos de pessoas;

0 Municipal de Assisténcia Social, os pareceres,
e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
pes e sugerindo medidas para implantagio,
aperfeigoamento de atividades em sua rea de

TALHADA:
nhecer a realidade do meio ambiente em que vai

laptar o instrumental de investigagiio a agdo

rpretar os dados obtidos na investigagio social




d) Propor alternativas de agiio na area social;
e) Relacionar e¢ cpnhecer a rede de recursos sociais existente na

regido;
f) Desenvolver pesquisas cientificas préprias da drea;
g) Propor medidas para reformulagdo de politicas sociais vigentes e/ou

presentar ¢ fundamentar a defini¢iio de novas politicas sociais;

h) Elaborar os plagjos, programas, projetos ¢ atividades de trabalho,
objetando a intervengio a partir dos clementos levantados;

i} Proceder ao estudo individualizado, utilizando instrumentos e
técnicas proprias fe servigo social, buscando a participacio de
individuos ¢ grupgs na definigio de alternativas para o problema
identificado;

1) Prestar servigos tecnico-administrativos, assisténcia e promocionais
a entidades individyais ¢ segmentos populacionais;

k) Interpretar de forma diagnéstica a problematica social ¢ membros
de outras dreas profissionais, visando otimizar a atualizagdo do
recurso social e evitar acomodacio da clientela, a fim de adequar o
equacionamento da agdo profissional;

1) Trabalhar socialmente as relagdes interpessoais, familiares, vicinais
& comunitdrias;

m) Proceder a cooperagdo técnica mediante assessoria, consultoria,
supervisio e ofientagio que implicam na mobilizagdo,
acompanhamento e articulagio de recursos sociais e proposigio de
novas medidas de ag¢do;

n) Emitir parecer téenico que envolva a utilizagdo ou nio do dinheiro
publico, do equipamento social e do atendimento a direitos sociais
adquiridos;

o) Identificar e
politica social;
p) Realizar entrevisfas, reunides e semindrios com servidores publicos,
grupos da  populjicio, entidades sociais, para discussio da
problemitica social, visando a execugdo de a¢des de interesse da
comunidade;
@) Responsabiliza-s¢ por todo e qualquer ato profissional ou funcional
que tenha praticado pu concorrido;

1) Plangjar e organipar a qualificagio, capacitagio e treinamento dos
técnicos de demais gervidores;

§) Apresentar relatorios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas
atribuigdes quando fequeridos por superior hierarquico;

t) Realizar periciag, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres
relacionados a sua fyngiio ¢ atribuicdes, lavrando competentes laudos;
u) Realizar atividades relacionadas, mediante solicitagio da chefia
imediata,

isar as prioridades sociais na viabilizagio da

DENOMINACAO IDO CARGO: CONTADOR

GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

ESCOLARIDADE:| ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS
CONTABEIS (COM REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE)
SECRETARIA DE QRIGEM: SMF

DESCRICAO SUMA
Na execugdo das atiy
a) Organizar e dir
Prefeitura.

b) Desenvolver ati
relacionados com
compreendendo a ¢
demais demonstragd
c) Inspecionar reguls
d) Analisar e confg
bancarias;

¢€) Proceder ou orien
f) Elaborar relatori

financeira da Prefeity

ARIA:
idades da drea, cabe ao responsével;
igir os trabalhos inerentes a contabilidade da

vidades relativas ao registro dos atos e fatos
a contabilidade aplicada ao setor publico
laboragdo e anilise de balancetes, balangos e
es contdbeis;

irmente a escrituragdo contabil;

rir 0s demonstrativos de contas e conciliagdes

ar a classificagdo e avaliagio das despesas;
ps sobre a situagdo patrimonial, econdmica e
ira;

g) Acompanhar a fofmalizacio de contratos no aspecto contabil;

h) Analisar, acompa

sistemas financeiros

nhar ¢ fiscalizar a implantacdo ¢ a execucgdo de
e contabeis;

1) Atender e prestar informagdes ao Tribunal de Contas e demais

Orgios governaments
DESCRICAO DET
a) Elaborar planos d
de contabilidade;

b) Elaborar balancet
com os respectivos d
¢) Elaborar balangos

1is de controle externo.
ALHADA:
£ contas ¢ propor a edi¢do de normas de trabalho

bs mensais or¢amentario, financeiro e patrimonial
emonstrativos;
gerais com os respectivos demonstrativos;




d) Elaborar registr¢s de operagdes contdbeis:

¢) Organizar dados| para propostas orgamentarias;

f) Efetuar empenhas e anulagdo de empenhos;

£) Assinar balancog ¢ balancetes:

h) Garantir a emissfio didria do boletim de caixa:

i) Opinar a respeitq de consultas formuladas sobre matéria de natureza
técnica, contabil, financeira e orgamentdria, propondo se for o caso, as
solugdes cabiveis em tese:

i) Realizar trabglhos de verificagio contdbil, inspecionando
regularmente a esgrituragio para apurar se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram ori gem;

k) Supervisionar of célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagio
de bens méveis e imaveis, ou particulares desses trabalhos, adotando
os indices indicados para cada exercicio financeiro;

1) Informar e instmuir processos de reclamagdes sumarias, recursos
administrativos e demais expedientes burocraticos e fiscais, de acordo
com a legislagdo vigente;

m) Controlar e participar dos trabalhos de andlise ¢ conciliagio de
contas;

n) Organizar, execitar ¢ controlar as atividades relacionadas com a
contabilidade, cumprimento e fazendo cumprir as normas técnicas e
legislagdo vigente;

0) Verificar a obedigncia ao estdgio das receitas e despesas realizadas;
p) Assegurar o registro analitico da receita e da despesa de acordo
com os documentqs comprobatérios da execugdo orgamentaria dos
projetos/atividades;
q) Contabilizar a incorporacio ou baixa de bens patrimoniais ¢ o
estoque do almoxarifado;

1) Registrar o controle de bens do ativo permanente, sua incorporacio,
transferéncia e baixq, bem como a aplicagdo dos recursos provenientes
da alienagdo de iteps deste grupo de acordo com relatérios emitidos
pelo setor competente;

s) Promover a classiticacio, o langamento, o controle e arquivo de
todos os documentofs de natureza contabil :

t) Zelar pela obsprvincia das obrigagdes fiscais, em face das
legislagdes tributarigs federal. estaduais e municipais;

u) Proceder as tgmadas de contas dos detentores de recursos
antecipados, tais cgmo adiantamentos, convénios, subvengdes, entre
outros;
V) Promover o registro ¢ o controle das inscricdes e baixas de
responsabilidade;
w) Comunicar & auforidade competente sempre que encontrar erros,
omisses ou inobsenvancia de preceitos legais e regulamentares;

x) Elaborar e trapsmitir a Guia de recolhimento do FGTS e
informagdes a Previfléncia Social — GFIP;

¥) Confeccionar ¢ enviar a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na
Fonte — DIRF;

z) Confeccionar ¢ efviar a declaracdo de débitos ¢ créditos tributérios
federais — DCFT;
aa) Encaminhar informagées ao Tribunal de Contas do Estado para dar
cumprimento as instfugdes normativas do TCE;

bb) Acompanhar a regularidade do CNPJ do orgdo/entidade perante o
CAUC - Cadastro Unico de Transferéncia Voluntério;

cc) Colaborar na elaboragio da proposta orgamentaria;

dd) Subsidiar o procpsso licitatrio com informagdes;

ee) Acompanhar constantemente as legislagdes federal. estadual e
municipal vigentes, para fins de orientaco aos gestores;

f1) Orientar ¢ assessgrar preventivamente os ordenadores de despesa e
demais agentes publicos, disponibilizando informagdes contdbeis;

gg) Elaborar planilhas e grificos com projecies e analises da
execugdo orgamentdtia do drgio/entidade para auxiliar na avaliacio e
na tomada de decisag superior;

hh) Responsabilizaise por todo e qualquer ato profissional ou
funcional que tenha praticado ou concorrido;

ii) Planejar e organizar a qualificacdio, capacitacio e treinamento dos
técnicos de demais servidores;

1i) Apresentar relattios, parcceres, concluses sobre assunto de suas
atribuigbes quando requeridos por superior hierarquico;

kK) Realizar periciab, inspecdes, vistorias ¢ outros atos congéneres
relacionados a sua fl.f\cio ¢ atribuigdes, lavrando competentes laudos;
Il) Realizar outras dtividades relacionadas, mediante solicitagio da
chefia imediata,

DENOMINACAO DO CARGO: FISIOTERAPEUTA




GRUPO OCUPAC

(COM REGISTRQ
SECRETARIA DE

IONAL: PROFISSIONAL
ESCOLARIDADE;

ENSINO SUPERIOR EM FISIOTERAPIA
NO ORGAO DE CLASSE)
ORIGEM: SMS

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das alividades da drea, cabe ao servidor:

a} Promover o trjtamento e a recuperagio da satde de pacientes
mediante a aplicagio de métodos e técnicas fisioterapéuticos para
reabiliti-los as suag atividades normais da vida diaria.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificagdo cinética ¢ movimentagdo, de pesquisa de reflexos, de
provas de esforgE ¢ de atividades para identificar o nivel de
capacidade ¢ deficigncia funcional dos érgios afetados;

b) Planejar e gxecutar tratamento de afecgdes reumdticas,
osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cercbrais, poliomiglite,
lesdes raquimedulares, de paralisias cerebrais e motoras, neurdgenas ¢
de nervos periféricps, miopatias ¢ outros;

¢) Atender a amputados preparando o coto e fazendo treinamento com
protese para possipilitar a movimentagdo ativa e independente dos
mesmos;
d) Ensinar aos pdcientes, exercicios corretivos para a coluna, os
defeitos dos pés, ag afecgdes do aparelho respiratério e cardiovascular,
orientando-0s e treinando-os em exercicios especiais a fim de
promover corre¢des de desvios posturais ¢ estimular a expansio
respiratéria e a circplagdo sangiiinea;

¢) Efetuar aplica¢dp de ondas curtas, ultrassom, infravermelho. laser,
micro ondas, forng| de bier, eletroterapia e contragio muscular, crio e
outros similares ngs pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar
ou terminar com a dlor;

1) Aplicar massagem terapéutica;

g) Participar de griipos de trabalhos e ou reunides com unidades da
prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e
ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos e cientificos , para fins de
formulagio de dirgtrizes, planos e programas de trabalho afetos a0

municipio;
h) Realizar matricigmento, ages educativas, grupos terapéuticos entre
outros  visando |acompanhamento da populagio de forma

descentralizada;
j) Zelar pela limpgza ¢ organizacio dos equipamentos, mobilidrios,
material ¢ de depgndéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na
preservagao do patfiménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

k) Responsabiliza-g
que tenha praticado
1) Plangjar ¢ organ|
técnicos e de demai
m) Apresentar rela
atribuigdes quando
n) Realizar pericid

e por todo ¢ qualquer ato profissional ou funcional
ou concorrido;

zar a qualificagdo, capacitagiio ¢ treinamento dos
s servidores;

Orios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas
requeridos por superior hierarquico;

5, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres

relacionados 4 sua {
0) Realizar outras
chefia imediata.

ungdio e atribuigGes, lavrando competentes laudos;
atividades relacionadas, mediante solicitacio da

DENOMINACAQ
GRUPO OCUPACI
ESCOLARIDADE
(COM REGISTRO
SECRETARIA DE
DESCRICAOQ SU)
ao servidor:
a) Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagio oral
dos usudrios da fede municipal de saude, empregando técnicas
proprias de avaliacfio e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de
dicgdo, empostagiio de voz e outros, para possibilitar o
aperfeicoamento e/gu reabilitagio da falaC

b) Identificar problemas ou deficiéncias ligadas  comunicacio oral
dos usudrios da tede municipal de ensino, empregando técnicas
proprias de avaliagfio ¢ fazendo o treinamento fonético, auditivo, de
dicgdo, empostacio de voz e outros, para possibilitar
aperfeicoamento e/¢u reabilitacio da fala.

DESCRICAO DETALHADA:

DO CARGO: FONOAUDIOLOGO
ONAL: PROFISSIONAL
ENSINO SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA
NO ORGAO DE CLASSE)
ORIGEM: SMS
MARIA: Na execugio das atividades da drea, cabe

o



a) Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos,
da linguagem, a diometria, gravagio e outras téenicas proprias;

b) Encaminhar| o paciente ao especialista, orientando este e
fornecendo-lhe indicagbes, para solicitar parccer quanto ao
melhoramento oy possibilidade de reabilitagdo;

¢} Emitir parecer quanto ao aperfeigoamento ou a praticabilidade de
reabilitagdo fonopudioldgica:

d) Programar, defenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala,
linguagem, expr¢ssio de pensamento verbalizado, compreensio de
pensamento verbalizado e outros;

¢) Orientar ¢ fazdr demonstragio de respiragdo funcional, empostagio
de voz, treinaménto fonético auditivo, de dicgdo e organizagio do
pensamento em pulavras;

f) Opinar quanto fs possibilidades fonéticas e auditivas do individuo:
g) Participar de| equipes multiprofissionais para identificagio de
distirbio de linguagem em suas formas de expressdo ¢ audicdo,
emitindo parecer (le sua especialidade;

h) Manter contatq periédico com as unidades de satide ¢ de educagiio
para acompanhar g evolugio dos pacientes.

i) Zelar pela limpeza ¢ organizagio dos equipamentos, mobilidrios,
material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na
preservagao do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

1) Promover a limipeza, desinfecgiio, esterilizacdio ¢ organizagdo, bem
como o adequado armazenamento dos equipamentos e materiais
necessarios a assisténcia, ajudando na preservacio do patriménio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

k) Conferir no injcio e final da Jornada didria de trabalho todos os
equipamentos, mdteriais, mobiliarios e demais patriménios publicos
que ficardo sob| sua incumbéncia realizando relatorio de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o
caso. Nas Unidadds onde h troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantio para o substituto e para a chefia imediata.
1) Capacitar profegsores e especialistas para o atendimento dos alunos
na rede municipal;
m) Realizar palestras e eventos congéneres nas unidades municipais
de satde e de educpgio:

se por todo e qualquer ato profissional ou funcional
ou concorrido;

anizar a qualificacio, capacitagio e treinamento dos
técnicos e de demais servidores;

p) Apresentar relagorios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas
atribuigdes quando|requeridos por superior hierdrquico;

icigs, inspegdes, vistorias e outros atos congéneres
relacionados a sua funcio e atribuigdes, lavrando competentes laudos;
) Realizar outras |atividades relacionadas, mediante solicitacio da
chefia imediata.

DENOMINACAO DO CARGO: PSICOLOGO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

ESCOLARIDADE] ENSINO SUPERIOR EM PSICOLOGIA (COM
REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE)

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

DESCRICAOQ SUMARIA: Na execucio das atividades da area, cabe
ao servidor:
a) Realiza atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho nas
dreas da saide, pducacio ¢ de assisténeia social municipais,
orientando os indiyiduos no que concerne a problemas de cardter
social com o objetivio de leva-los a achar e utilizar os recursos e meios
necessdrios para superar suas dificuldades e conseguir atingir metas
determinadas;
b) Identificar, avalig, prevenir e acompanhar clinicamente individuos
que apresentem distfirbios psiquicos ou comportamentais.
DESCRICAO DETALHADA:

a) Atua junto d organizacdes comunitdrias ¢ em equipes
multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando os
programas no ambitp da saide, lazer, educagio, trabalho e seguranga
pra ajudar os indivifluos e suas familias a resolver seus problemas e
superar suas dificuldades;

b) Dedica-se a luta contra a delinquéncia, organizando e
supervisionando  atividades educativas, sociais ¢ recreativas em
centros comunitarigs, para recuperar e integrar os individuos 2
socicdade;
¢) Colabora com a [lustica, quando solicitado, apresentando laudos,
parcceres ¢ depgimentos, para servir como instrumentos




comprobatérios | para melhor aplicacdo da lei e da Justica; assessora
orgdos piblicos|ou de cardter social, técnico e de conscidneia politica,
para resolver sithagoes planejadas ou nio:

d) Dedica-se luta contra delinquéncia e fendmenos  sociais
emergentes, organizando e supervisionando programas sociais e
recrealivos, em |centros comunitdrios ou equivalentes, para buscar a
melhoria das refagdes interpessoais ¢ intergrupais, estendendo-a ao
contexto socio-hjstorico-cultural.

¢) Realiza levantamentos de demanda
avaliagdo de programas junto ao meio
1) Realiza trabalhos para uma institui
tratando seus objetivos, fungdes e tarefas em liderangas formais e
informais ¢ nas municacdes ¢ relagdes de poder.

g) Trabalha o ¢ mpo das forcas instituidas e instituintes, intervindo
10 processos psicologicos que afetam a estrutura institucional.

h) Promove esthdos sobre caracteristicas psicossociais de grupos
étnicos, religioso| classes ¢ scgmentos sociais e culturais,

i) Ata junto aas meios de comunicagio, assessorando quanto aos
aspectos psicoldgicos nas téenicas de comunicagio ¢ propaganda.

1) Participar do processo de ensino-aprendizagem acompanhando os
métodos, avaliafdes e evolugio de desempenhos dos alunos
acompanhados;
k) Awar no campo  educacional, estudando a importincia da
motivagdo no ensino, novos métodos de ensino e treinamento;

1) Reunir informagdes a respeito do paciente, transcrevendo os dados
psicopatologicos pbtidos em testes e exames;

m) Diagnosticar |a existéncia de possiveis problemas na drea da
psicomotricidade, disfuncdes cerebrais minimas, disritmias, dislexias
e outros distirbio psiquicos;

n) Capacitar profgssores e especialistas para o atendimento dos alunos
na rede municipal
0) Zelar pela limpeza e organizagio dos equipamentos, mobilidrios,
material e de dependéncia dos ambientes lerapéuticos ajudando na
preservagdo do paEriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

p) Conferir no infcio e final da jornada didria de trabalho todos os
equipamentos, mdteriais, mobilidrios e demais patriménios piblicos
que ficardo sob| sua incumbéncia realizando relatorio de mau
funcionamento, ayséncia, transferéncia para outro setor quando for o
caso. Nas Unidadgs onde hd troca de turno, as informacdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.
) Responsabiliza{se por todo ¢ qualquer ato profissional ou funcional
que tenha praticadp ou concorrido:
r) Plangjar ¢ organizar a qualifica
técnicos e de demais servidores;

§) Apresentar relatérios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas
atribuigdes quando| requeridos por superior hierarquico:

1) Realizar pericigs, inspegdes, vistorias e outros atos
relacionados & sua ffuncio ¢ atribuj
u) Realizar outrag atividades
chefia imediata.

para planejamento, execugio ¢
ambiente.
¢do, investigando, examinando e

¢do, capacitagio e treinamento dos

congénercs
¢Oes, lavrando competentes laudos;
relacionadas, mediante solicitagdo da

DENOMINACAO|DO CARGO: FARMACEUTICO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL

ESCOLARIDADE! ENSINO SUPERIOR EM FARMACIA (COM
REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE)

SECRETARIA DE|ORIGEM: SMS

DESCRICAO SUMARIA: Na execucdo das atividades da 4rea, cabe
a0 servidor:
a) Dirigir, controlar e sup
farmdcias municip
DESCRICAQ DE]
a) Estabelecer cri
farmacéutica loca
financeiros.

b) Participar da forr
medicamentos, em
com a politica nacio
¢) Contribuir com
essenciais a nivel n

ervisionar todo trabatho realizado nas
is ou almoxarifades.

FALHADA:

térios de prioridade no Ambito da assisténcia
, visando ajustes na alocagdo de recursos

nulagdo e da reformulacdo da politica municipal de
concordincia com a politica municipal de satide e
mal de medicamentos.

0 planejamento na selecio de medicamentos
nunicipal (padronizacdo), de acordo com o perfil

cpidemioldgico ¢ d
formas alternativas

d) Verificar e orig
C|

armazenamento,

condmico da regido, incluindo se possivel, as
le terapia.

pntar, na farmacia municipal as condigdes de
pntrole de  qualidade (prazo de wvalidade,




embalagem, modificagdo no aspecto fisico, etc.), estoque, distribuigio
e dispensa dos medicamentos.

€) Realizar contrple de estoque periodicamente,

) Dispensar ou coordenagio a dispensacio dos medicamentos
controlados, verificando a prescrigdo quanto i indicagéo, posologia,
contra-indicagio| interagio medicamentosa ¢ duracdo do tratamento,
orientando o(a) paciente quanto ao uso de medicamentos, posologia,
conservacdo, efeftos colaterais e interacdes medicamentosas possiveis.
£) Manter especificamente sob sua guarda e prestar contas & vigilancia
sanitdria, de adordo com a lei, quanto & entrada e saida de
medicamentos dg controle especial.

h) Observar e zelar pelo cumprimento das normas de conduta e
protocolos oficiafs emitidos pela secretaria municipal de satde.

i) Realizar proc¢dimentos de farmacovigilincia, na modalidade de
vigildncia em satide, acompanhando o paciente durante o tratamento.
1) Acompanhar ¢ tratamento de doengas transmissiveis como dsts,
tuberculose, hanseniase ¢ outras que o municipio desenvolva através
de agdes especifigas.

k) Assessorar a lequipe local de saide e orientar a populacio nas
questoes referemies ao uso de medicamentos, antissépticos,
esterilizantes, sangantes, detergentes e similares.

1) Participar de| treinamentos da equipe de saude, sempre que
solicitado.
m) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios,
material ¢ de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na
preservacao do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

n) Conferir no inficio ¢ final da jornada didria de trabalbo todos os
equipamentos, materiais, mobilidrios ¢ demais patriménios publicos
que ficardo sob| sua incumbéncia realizando relatorio de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o
caso. Nas Unidades onde h4 troca de turno, as informacgées devem ser
passadas na troca fle plantio para o substituto e para a chefia imediata.
0) Responsabilizatse por todo e qualquer ato profissional ou funcional
que tenha praticado ou concorridos:

p) Planejar ¢ organizar a qualificagdo, capacitacio ¢ treinamento dos
técnicos e de demais servidores;

q) Apresentar relgtérios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas
atribuigdes quandg requeridos por superior hierdrquico;

r) Realizar pericigs, inspegdes, vistorias ¢ outros atos congéneres
relacionados 4 suafungio ¢ atribuigdes, lavrando competentes laudos;
s) Realizar outrag atividades relacionadas, mediante solicitagdo da
chefia imediata.

DENOMINACAQ DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO
GRUPO OCUPAUIONAL: PROFISSIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO  SUPERIOR EM  CIENCIAS
CONTABEIS, A ISTRACAO, ECONOMIA OU DIREITO
SECRETARIA DF ORIGEM: SMF

DESCRICAO SUMARIA: Na execucio das atividades da drea, cabe
ao servidor:
a) Dirigir, controlar e supervisionar todo trabalho realizado na
controladoria interma, exercendo a plena fiscalizagio contibil,
financeira, orgamehtdria, operacional e patrimonial dos érgdos e das
entidades piblicas da Administracio Direta e Indireta do Poder
Executivo  Muni ipal, quanto & legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacio de subvengdes e rentincia de receitas.
DESCRICAO DETALHADA:

a) Verificar a exatidio e a regularidade das contas ¢ a boa execugiio do
orgamento, adotando medidas necessérias ao seu fiel cumprimento;

b) Realizar auditorip e exercer o controle interno e a conformidade dos
atos financeiros e ofcamentdrios dos orgaos do Poder Executivo com a
legalidade orcamentdria do Municipio;

¢) No exercicio do controle interno dos atos da administragio,
determinar as providéncias exigidas para o exercicio do controle
externo da Administragio Pablica Municipal Direta e Tndireta a cargo
I, com o auxilio do Tribunal de Contas;

ento das metas previstas no Plano Plurianual, na
rcamentdrias ¢ no Anexo de Metas Fiscais 1, a
mas de governo, acompanhando e fiscalizando a

d) Avaliar o cump
Lei de Diretrizes
execugiio dos pro
execugio orgamentdria;

¢) Avaliar os resulfados, quanto 2 eficicia e & eficiéncia, da gestdo
orgamentaria, finangeira, patrimonial e fiscal, nos orgios plblicos da
Administragio Munjicipal, bem como da aplicaciio das subvencies e
dos recursos publicds, por entidades de direito privado;



f) Exercer o co
dos direitos ¢ h:
g) Fiscalizar o
101, de 04 de m
h) Examinar as
regularidade dag
legitimidade, ec
Federal n° 8.64
fiscais municipa
I) Orientar e su
financeira e audi
1) Expedir atos 1
auditoria dos reg|
k) Proceder ao
gestdo  orgamen
Administragio ¥
pliblicos municip
1) Promover a a
irregulares, prati
de recursos piib]
quando for o
contabilidade, pa

trole das operagdes de crédito e garantias, bem como
veres do Municipio;
cumprimento do dis
nio de 2000;

fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
onomicidade ¢ razoabilidade, estabelecidos pela Lei
6/93, inclusive solicitando pareceres de auditores
s, estaduais e federais quando julgar necessarios;
ervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizagdo
toria na Administragio Municipal;

rormativos concernentes a fiscalizagdo financeira e 3
hrsos do Municipio;

Exame prévio nos processos originarios dos atos de
tiria, financeira ¢ patrimonial dos orgios da
tiblica Municipal ¢ nos de aplicagdo de recursos
ais nas entidades de direito privado;

puragdo dos atos ou fatos inquinados de ilegais ou
tados por agente piiblicos ou privados, na utilizagio
icos municipais, dar cidncia ao controle externo e,
caso, comunicar 3 unidade responsivel pela
a as providéncias cabiveis;];

m) Propor ao Prefeito Municipal a aplicagiio das sangdes cabiveis,
conforme a legislagdo vigente, aos gestores inadimplentes, podendo,
inclusive, sugerir| o bloqueio de transferéncias de recursos do Tesouro
Municipal e de cqntas bancarias;

n) Sistematizar nformacdes com o fim
custo/beneficio para auxiliar o processo decisério do Municipio;

0) Implementar ¢ uso de ferramentas da tecnologia da informacio
como instrumenfo de controle social da Administracio Puiblica
Municipal;

p) Tomar medid
gestdo do  Exa
Administracio Ing
q) Criar comissde

posto na Lei Complementar n®,

de estabelecer a relagio

5 que confiram transparéncia integral aos atos da
cutivo  Municipal, inclusive dos orgdos  da
lireta;

5 para o fiel cumprimento das suas atribui¢des;

1) Implementar |medidas de integragio e controle social da
Administragio Muynicipal;

s) Promover me{::las de orientagio e
cfetividade ao Controle Social ¢ 4 Transp
Administragio Pablica Municipal;

t) Participar dos Clonselhos de Desenvolvimento Municipal, de Saude,
Educagio e Assisténcia Social, assim COMO em outros existentes oy
criados futuramente, na forma prevista no regulamento de cada orgio;
u) Proceder, no 4mbito do seu Orgio, a gestdo ¢ ao controle financeiro
dos recursos orgamentirios previstos na sua Unidade, bem como 3
gestdo de pessoas ¢ recursos materiais existentes, em consonancia com
as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
V) Velar para que| sejam revistos ou SUspensos temporariamente os

educacio com vistas a dar
aréncia da Gestdo nos érgios

contratos de prest;
aqueles executad
especializada, pa
contratada tenha pg
x) Verificar a con|
PCA ¢ SIM-AP, ag
forem criados;
y) Acompanhar
Tribunal de Contas
z) Normatizar,
operacionais dos {
Contas do Estado
Contas;

aa) Verificar a cong|
Fiscal conforme ed

101, de 04 de maio

sisténcia dos dados

acio de servigos terceirizados, assim considerados
S por uma contratada, pessoa juridica ou fisica
a contratante Prefeitura Municipal, caso a
ndéncias fiscais ou juridicas;

dos sistemas SIM-AM, SIM-
sim como de demais congéneres existentes ou que

s procedimentos de envio de informagdes ao
especialmente quanto ao cumprimento de prazos;

sistematizar ¢ padronizar os procedimentos
prgaos municipais, Lei Orginica do Tribunal de
0 Parand ¢ demais normas editadas pela Corte de

isténcia dos dados contidos no Relatério de Gestio
tabelecido pelo art. 54 da Lei Complementar n®

da unidade respon

Interno Municipal;
bb) Avaliar o con
haveres do municip

de 2000, o qual serd assinado, também, pelo chefe
dvel pela manutencio do Sistema de Controle

le das operagdes de crédito, garantias, direitos e
o

ce) Verificar a adogfio de providéncias para recondugdo dos montantes

das dividas consoliada e mobiljria a

Complementar n° |
dd) Verificar e ava

total com pessoal aj

Complementar n® 1

os limites de que trata a Lei

1/2000;
liar adogio de medidas para o retorno da despesa
limite de que tratam os artigos 22 ¢ 23 da Lei

1/2000;




ee) Verificar a gbservancia dos limites e das condiges para realizacio
de operagoes dd crédito e inscri¢do em Restos a Pagar;

ff) Verificar a |destinagio de recursos obtidos com a alienagio de
ativos, tendo dm vista as restrigdes constitucionais ¢ as da Lei
Complementar n° 101/2000;

gg) Organizar| e executar programacdo ¢ auditorias contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial nag unidades
administrativas sob seu controle, enviando ao Chefe do Executivo, os
respectivos relatdrios:

hh) Realizar auditorias nas conlas dos responsdveis sob seu controle,
emitindo relatérfo, certificado de auditoria ¢ parecer, comunicando ao
Chefe do Executivo;

ii) Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure fomada de contas especial sempre que tomar
conhecimento de qualguer das ocorréncias referidas que autorizem
este procedimento;

1i) enviar semestralmente, ou em prazos diversos estabelecidos em lei
ou regulamento| apliciveis, ao Tribunal de Contas, relatério das
atividades execuitadas pelo Sistema de Controle Interno, com a
aquiescéncia do Chefe do Executivo;

kk) emitir parecer sobre a prestacdo de conta anual, bem como as
prestagbes de contas de convénio, auxilios e subvengdes recebidos e
concedidos;
mm) Responsab

liza-se por todo e qualquer ato profissional ou
funcional que tenha praticado ou concorrido;

II) Planejar e organizar a qualificacdo, capacitacio e treinamento dos
técnicos e de demais servidores;

00) Apresentar rglatérios, pareceres, conclusoes sobre assunto de suas
atribuigdes quando requeridos por superior hierdrquico;

mm) Realizar peicias, inspecdes, vistorias e outros atos congéneres
relacionados & sup fungio e atribui¢des, lavrando competentes laudos;

nn) Realizar outdas atividades relacionadas, mediante solicitagdo de
autoridade superigr.

DENOMINACA( DO CARGO: ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

SECRETARIAS DE ORIGEM: CARGO COMUM A TODAS AS
SECRETARIAS MUNICIPAIS

DESCRICAO SUMARIA: Na execuciio das atividades da drea, cabe
a0 servidor:

a) Realizar servigps pertinentes 4 sua area de atuacdo no sctor onde
estiver designado para o trabalho, auxiliando o agente administrativo e
outros da drea administrativa, agindo sob orientagdo e supervisio de
seu superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Auxiliar em todos os servigos gerais de escritério de todas as 4reas
da Administragdo Piiblica Municipal;

b) Auxiliar o controle da movimentagdo de documentos do seu local
de trabalho, fazgndo classificagio, organizagio, arquivamento e
preservagdo dos mesmos;

Auxiliar na prep aragio de documentos (relatorios, normas e
procedimentos, cirfulares, correspondéncias, etc.)

d) Digitar cartas, oficios, memorandos, relatérios, apresentagoes,
tabelas. formuldrids, atas e demais documentos relacionados a partir
de minutas, rascunhos ou orientagdes especificas superiores;

tibuir material de consumo do setor onde estiver

) Consultar do¢umentos ¢ transcricdes, bem como prestar
informagdes de natlireza nio confidencial;

£) Atender chamadas telefdnicas, anotando e enviando recados para
obter ou fornecer i formagdes;

h) Realizar atividades administrativas destinadas ao publico;

i) Efetuar atendimefito ao publico;

J) Realizar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagio
de materiais ¢ outrds suprimentos;

k) Manter atualizados os registros de estoques; executar levantamento
de bens patrimoniai:

I) Operar com terminais de computador, impressoras e fotocopiadoras;
m) Auxiliar nos dervigos de implantagio e acompanhamento de
rotinas administratiyas;

n) Auxiliar na elabaracio de livros contébeis e financeiros;




0) Executar atividades pertinentes 3 drea da Administragdo Publica na
qual esteja lotddo em todas as suas fases, inclusive orientando os
cidadios quanfo aos procedimentos administrativos que tenham
interesse ou jam  destinatdrios, exercendo acompanhamento e
controle das tarefas;

p) Responsabiliza-se por todo e qualquer ato funcional que tenha
praticado ou concorrido;

q) Realizar outras atividades relacionadas, mediante solicitacio da
chefia imediata.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO, COM
HABILITACA EM AUXILIAR DE ENFERMAGEM E
INSCRICAQ NO COREN.

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

DESCRICAO SUMARIA: Na execucdo das atividades da area, cabe
ao servidor:
a) Prestar assistfncia em enfermagem aos usudrios do SUS, sob a
supervisdo do profissional enfermeiro e de acordo com o codigo de
ética estabelecidg pelo COFEN e demais normas aplicaveis.
DESCRICAO DETALHADA:

4) Integrar-se com a equipe de satide da unidade para a qual for
designado, partigipando do planejamento, organizagdo, execugdo,
acompanhamentg ¢ avaliagio dos programas (agdes) de satde
priorizados para |a drea de abrangéncia da unidade de saude, regido e
municipio;
b) Executar agdef de enfermagem, delegadas e supervisionadas pelos
enfermeiros;
¢) Realizar progedimentos de enfermagem: Verificagio de Sinais
Vitais, preparacio e administragio de medicamentos, colheita e
material para exames laboratoriais, cuidados de higiene, alimentagio,
vestudrio e necessidades fisioldgicas, dentre outros,

d) Realizar assisténcia em enfermagem em diferentes ambientes,
inclusive em domiicilio, conforme planejamento da Unidade de Saude.
€) Preparar ¢ prestar assisténcia ao paciente, durante a realizagio de
exames médicos | especializados e atendimento de enfermagem nos
programas de saie.

1) Realizar atividades de atendimento ao publico ¢ administrativas, tais
como: matricula, fegistro e arquivo de dados:

g) Realizar buscp ativa de casos, como (tuberculose, hanseniase e
demais doengas dg cunho epidemiologico:

h) No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica ¢ agdes de
vigilincia epidemjolégica e sanitaria:

i) Realizar agdes| de cducagdo em saide aos grupos de patologias
especificas e as familia de risco, conforme plangjamento da equipe;

) Realizar anotagpes e checagem de procedimentos de acordo com as
normas  estabeletidas pelo codigo de ética, preenchendo os
formuldrios, fichds e outros necessrios a0 servico de saide em
questdo;
k) Zelar pela |limpeza e/ou desinfecgio e organizagdo dos
equipamentos, mabilidrios, material e de dependéncia dos ambientes
terapéuticos ajudando na preservacdo do patriménio e sendo
responsabilizado pelo mau uso;

1) Promover a limpeza, desinfecgdo, esterilizacio ¢ organizagdo, bem
como o adequadp armazenamento dos cquipamentos ¢ materiais
necessarios a assisténcia, ajudando na preservagdo do patrimdnio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

m)Conferir no initio e final da jornada didria de trabalho todos os
medicamentos, efuipamentos, materiais, mobilidrios e demais
patriménios publigos que ficardo sob sua incumbéncia realizando
relatério de mal funcionamento, auséneia, transferéncia para outro
setor quando for ¢ caso. Nas Unidades onde hi troca de turno, as
informagdes devem ser passadas na troca de plantio para o substituto
e para a chefia imeliata.

n) Responsabilizajse por todo e qualquer ato funcional que tenha
praticado ou concofrido;

0) Realizar outras| atividades relacionadas, mediante solicitacdo da
chefia imediata.

DENOMINACAO|DO CARGO: TECNICO AGRICOLA

GRUPO OCUPAC]ONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE} ENSINO MEDIO COMPLETO, COM
HABILITACAO EM TECNICO AGRICOLA.




SECRETARIA
DESCRICAO
ao servidor:

a) Gestio, supd
dados, estudo,
viabilidade téen
consultoria; ¢)
téenico; f) Vist
técnico; g) Cong
DESCRICAO
a) Organizar og
aplicagio de téq
da terra;
b) Orientar agri
cultura, colheita
respeito de téen|
adequados;
¢) Executar, qug
especialidade, s
para apresentar g
d) Fazer a colet]

D

laboratérios e ou

e) Atuar nos
Agroflorestais:
entomologia, fer
vegetal, plantas
cultivo em ambi
vegetal: -Silvicu
manejo de flores
Controle Biologi
reflorestamento:

arborismo; -Bio

vigilancia fitoss
Ecossistemas: d
florestais; -Sist

degradados para
recuperagio, ma
Métodos utilizad
para: Planejamento, conservagio ¢
mon
recuperacdo, apr

avaliagio,

Sistema Meio A

")

DE ORIGEM: SMAGR
SUMARIA: Na execucdo das atividades da area, cabe

rvisdo, coordenagio, orientacdo téenica; b) Coleta de

planejamento, projeto, especificacdo; c) FEstudo de

ico-econdmica ¢ ambiental; d) Assisténcia, assessoria,
Diregdo, execucio e fiscalizagio de obra ou servico

ria, pericia, avaliacio, monitoramento, laudo, parecer

{lucao de servigo téenico e equipe;
DETALHADA:

trabalhos em propriedades agricolas, promovendo a
nicas novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo

cultores na execucio nacional do plantio, adubagio,
¢ beneficiamento das espécies vegetais, orientando a
cas, maquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes

indo necessdrio, esbogos e desenhos técnicos de sua
bguindo especificacdes téenicas e outras indicagdes,
graficamente operagies e técnicas de trabalhos;

i e andlise de amostras de terra, realizando testes de
(ros;

peguintes itens e subitens: -Sistemas e Métodos
fitotecnia, edafologia, fitossanidade, fitopatologia,
lilizantes ¢ fertilizagdo, corretivos e correcdo, nutrigiio
espontaneas, plantas bioativas, sementes, mudas,
ente controlado, viveiros, horticultura, melhoramento

Itura: métodos silviculturais, crescimento florestal,

tas, processos de cultivo e condugdo de florestas, -
Fo na drea florestal: protecdo e utilizagdo de florestas,
-Sistema ¢ Métodos de Arborizagio Urbana:
peguranca florestal: Inspecdo, defesa, controle e
itdria, irrigagio e drenagem, preservagao, manejo;-
florestas nativas, das biomas, de reflorestamentos,
mas ¢ Méiodos utilizados em dreas o meios
avaliagdo, monitoramento, mitigagdo, remediacio,
Inuten¢do, aproveitamento racional; -Sistemas e
bs em Ecossistemas ¢ Recursos Naturais Renoviaveis
preservagio, manejo, gestdo,
itoramento,  protegio, mitigagio, manutengio,
pveitamento racional, desenvolvimento, protegiio; -

g

n

ambiental, viabi

biente: avaliagio, plancjamento, zoneamento sécio-
izagdo sdcio-ambiental, plano diretor florestal,

conservagdo, manejo, gestio, preservagio e protegio;

1) Responsabilizd-se por

praticado ou con

2) Realizar outras atividades relaciona

chefia imediata.

DENOMINACA(

SOCIAL

GRUPO OCUPA(
ESCOLARIDADI
SECRETARIA DI
DESCRICAO ST

ao servidor;
a) Executar ativi

qualidade de vid;
necessidades bési

todo e qualquer ato funcional que tenha
cprrido;
das, mediante solicitagio da

P DO CARGO: AUXILIAR DE PROMOCAOQ

FTONAL: ADMINISTRATIVO

E: ENSINO MEDIO COMPLETO

. ORIGEM: SMAS

MARIA; Na execugdo das atividades da drea, cabe
dades que visam assegurar o processo de melhoria da
i, bem como buscar garantir o atendimento das
as das classes populares.

DESCRICAO DETALHADA:
a) Realizar pesquigas de identificagdo da realidade social;
b) Tabular os dadof obtidos e elaborar relatérios;

¢) Sugerir alternati
d) Relacionar e ¢

regido;
¢) Desenvolver
municipes;

f) Executar programas,
intervengdo a partis
2) Prestar servigos
a entidades individ
h) Trabalhar socialj

€ comunitirias;

as de acdo na drea social;

onhecer a rede de recursos sociais existente na
alividades voltadas para a assisténcia social dos
projetos e atividades de trabalho, objetivando a
dos elementos levantados;
(écnico-administrativos, assisténeia ¢ promocionais
hais e segmentos populacionais:

nente as relagdes interpessoais, familiares, vicinais




1) Identificar
politica social.
1) Realizar entrevistas, reunides e
discussdo da problemitica social
interesse da cormunidade:

k) Responsabilizar-se por todo e
praticado ou cocorrido;

I) Realizar outras atividades rela
chefia imediata,

analisar as prioridades sociais na viabilizagio da

semindrios com a populagio para
visando a execugio de acbes de

qualquer ato funcional que tenha

cionadas, mediante solicitacio da

DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL FAZENDARIO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETOQ

SECRETARIA DE ORIGEM: SMF

DESCRICAO SUMARIA: Na execugdo das atividades da area, cabe
a0 servidor Figcalizar o uso ¢ ocupagio dos bens publicos do
municipio; o cumprimento da legislagio tributdria; constituir o crédito
tributdrio mediante langamento; controlar a arrecadagdo ¢ promover a
cobranga de tributos aplicando penalidades e ainda controlar a
circulagdo de bens, mercadorias e Servigos no territério do municipio.
DESCRICAO DETALHADA:

a) Coibir o comdrcio ndo licenciado e a exe
ou atividade ndo|autorizado, em logradouro piiblico ¢ em demais bens
publicos do munjcipio;

b) Coibir invagdes individuais c coletivas de bens publicos do
municipio;

¢) Promover a
publicos do mun
d) Coordenar e acompanhar demoligdes, apreensdes, remogoes e
condugde de mercadorias, materiais, equipamentos e demais
instalagdes movejs ou fixas ao depdsito municipal;

e) Fiscalizar o dumprimento da legislagdo municipal relacionada
ocupagdo dos Ipgradouros publicos com mercadorias, utensilios,
equipamentos, trilhos de protecdo, vitrinas, stands de vendas,
cavaletes, bancas fixas de atividades comerciais e outras instalagdes,
moveis ou fixas;
1) Vistoriar, para efeito de licenciamento em
pontos destinadgs 3 exploragio de
comercial, conforme legislagio vigente;
g) Fiscalizar esfabelecimentos de quaisquer natureza, visando a
averiguacio do cumprimento da legislacio de obras, posturas,
tributiria ¢ de demais aplicaveis ¢ exigiveis;

h) Apreender alimentos, mercadorias ¢ outros produtos que estejam
em desacordo com a legislacdo vigente;

i) Efetuar interdi cdo total ou parcial de estabelecimentos, produtos,
embalagens ¢ equjpamentos em desacordo com a legislagdo vigente;

cucdo de qualquer trabalho

desobstrugio de vias, logradouros e demais bens
cipio;

logradouros piiblicos,
bancas fixas de atividade

1) Expedir auto
apreensdo, de co
infragdo e aplicar

5 de notificagio, intimagfio, de interdigio, de
leta de amostras de produtos ou materiais ¢ de
diretamente as penalidades que lhe forem delegadas

por legislagdo;
k) Executar e/ou
Seguranga Plblicg
em articulagdo dir
1) Fazer cumprir a
m) Realizar agdes
n) Verificar dentin|
com a sua area de
0) Responsabiliza
praticado ou concg
p) Realizar outrag
chefia imediata.
q) Efetuar a fiscal
cobranga relativas
(ITR)

participar de acdes integradas de fiscalizacdo de
. Vigilancia Sanitiria, Meio Ambiente entre outras,
pta com demais orgaos publicos;

legislagio federal, estadual ¢ municipal em vigor;
educativas com estabelecimentos e populagio;

cias de irregularidades procedendo agdes de acordo
atuacdo;

-se por todo e qualquer ato funcional que tenha
rrido;

atividades relacionadas, mediante solicitagio da

lizagdo, o lancamento de créditos tributdrios e de
ao Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural

DENOMINACAO
SAUDE
GRUPO OCUPAC
ESCOLARIDADE
SECRETARIA DE
DESCRICAO SUJ
a0 servidor:
a) Executar atividag
mediante acdes do

DO CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE

[ONAL: ADMINISTRATIVO

ENSINO MEDIO COMPLETO

ORIGEM: SMS

MARIA: Na execucdo das atividades da area, cabe

les de prevengiio de doengas ¢ promogio da saide,
miciliares e comunitdria, individuais e coletivas,




desenvolvidas ¢m conformidade com as diretrizes do SUS e legislagio
correlata, sob swpervisio do gestor.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Fazer visiths domiciliares periddicas para monitoramento de
situagdes de ris¢o a familia;

b) Auxiliar na divulgagio de Programas de Prevencio de doencas;

¢) Distribuir material educativo ¢ orientar a populagdo ao quanto i
higiene dos alinentos, separagdo e acomodagio do lixo, campanhas de
vacinacio entre|outros;

d) Registrar para fins de controle ¢ planejamento das ages de saude,
0s nascimentos, dbitos, doengas e outros agravos a salde detectados

e) Estimular a|participacio da comunidade nas politicas publicas
voltadas para a 4rea da saude;

f) Alimentagio e instrumentos, fichas ¢ formuldrios proprios para o
diagnéstico demogrifico, biopsico-social e cultural da comunidade;

) Promogio de fagdes de educacdo para a satide individual e coletiva;
h) Registro, pard fins exclusivos de controle ¢ planejamento dag agoes
e servicos de salide, de nascimentos, obitos, doengas ¢ outros agravos
a saude;
i) Estimulo a participagio da comunidade nas politicas ptiblicas
voltadas para a drea da satide;

J) Participagdo em agdes que fortalecam os elos entre o setor satide &
outras politicas que promovam a qualidade de vida,

k) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios,
material e de dependéncia dos ambientes de trabalho ajudando na
preservagio do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

1) Realizar buscal ativa de casos potenciais das doencas transmissiveis,
inclusive fora de seu hordrio de trabalho quando necessério para
prevenir ou diminuir epidemias e/ou agravos & salde da populacio,
desde que seja dgvidamente convocado;

m) Realizar arrastoes de limpeza para eliminagio de criadouros de
vetores de doencas.

n) Realizar agfies educativas em estabelecimentos diversos e
populagio;
0) Verificar dentipcias de irregularidades procedendo agoes de acordo
com a sua drea dq atuagio;

p) Responsabilizar-se por todo ¢ qualquer ato funcional que tenha
praticado ou condorrido;

q) Realizar outrds atividades relacionadas, mediante solicitagio da
chefia imediata.

DENOMINACAQ DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIAS DE ORIGEM: CARGO COMUM A TODAS AS
SECRETARIAS MUNICIPAIS

DESCRICAO SUMARIA: Na execugio das atividades da area, cahe
ao servidor:

a) Realizar servigps pertinentes 4 sua rea de atuagdo no setor onde
estiver designado para o trabalho, auxiliando o agente administrativo e
outros da drea administrativa, agindo sob orientagio e supervisdo de
seu superior imediato.

DESCRICAQ DETALHADA:

a) Auxiliar em todos os servigos gerais de escritdrio de todas as dreas
do executivo munigipal;

b) Auxiliar o contirole da movimentagio de documentos do sey local
de trabalho, fazendo classificacdo, organizacio, arquivamenio e
preservacio dos mgsmos;

¢} Auxiliar na preparacdo de documentos (relatérios, normas e
procedimentos, cirgulares, correspondéncias, etc.)

d) Digitar cartas, oficios, memorandos, relatérios, apresentagdes,
tabelas, formuldrigs, atas e demais documentos relacionados a partir
de minutas, rascunhos ou orientacdes especificas superiores;

€) Guardar e distfibuir material de consumo do setor onde estiver
atuando;
f) Consultar dotumentos e transcricdes, bem como prestar
informagées de natlireza nio confidencial;

g) Atender chamadlas telefonicas, anotando e enviando recados para
obter ou fornecer i formagdes;

h)  Operar com| terminais de computador, impressoras e
fotocopiadoras;
0) Executar atividafles pertinentes a drea da Administracio Pablica na
qual esteja lotado ¢m todas as suas fases, encaminhando os cidadios




quanto aos sety
que tenham intd
P) Responsabil
praticado ou coy
q) Realizar ouf
chefia imediata.

1

DENOMINACA
GRUPO OCUP
ESCOLARIDA]
SECRETARIA
DESCRICAO §
a0 servidor:
a) Atuar sob 3
realizando taref}
materiais utilizag
b) Realizar ativ
atuagdo, sob sup
DESCRICAO 1
a) Realizar, sob
preventivos nos

supervisionada, ¢

s de apoio ao seu trabalho,

pres competentes para procedimentos administrativos
resse ou sejam destinatrios;
Za-se por todo e qual

quer ato funcional que tenha
corrido;
ras atividades relacionadas, mediante solicitagio da

\O DO CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL
ACIONAL: ADMINISTRATIVO

DE: ENSINO MEDIO COMPLETO

DE ORIGEM: SMS

SUMARIA: Na exceucdo das atividades da drea, cabe
coordenagdo ¢ supervisio do cirurgido dentista,
bem como preparar os
los necessarios;

idades educativas a populagio, dentro da area de
ervisdo de Cirurgido Dentista,

)JETALHADA:

a supervisio do cirurgido dentista, procedimentos
Hsuarios para o atendimento clinico, como escovagio
tvidenciacdo de placa bacteriana, aplicagio topica de

flior, selantes, raspagem, alisamento e polimento;

b) Realizar prog

sob supervisio d

¢) Auxiliar o ciry
d) Realizar procg

evidenciagio de
Bisica de Saide

edimentos reversiveis em ativida
b cirurgido dentista;

rgido dentista (trabalho a quatro médos);

dimentos coletivos como escovagdo supervisionada,
placa bacteriana ¢ bochechos fluorados na Unidade
la Familia e €spagos sociais identificados:

des restauradoras,

{4

€) Cuidar da manutencdo e conservacio dos equipamentos
odontoldgicos;
f) Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de

saide da familia
2) Registrar em

1o tocante a safide bucal;

Ficha es

pecifica todos os procedimentos de sua
competéncia realizados,

h) Realizar atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia
imediata.
m) Zelar pela | limpeza e/ou desinfecgiio e organizagio dos
equipamentos, m¢bilidrios, material e de dependéncia dos ambientes
terapéuticos ajudando na preservacao do patriménio e sendo
responsabilizado pelo mau uso;

1) Promover a limpeza, desinfecgio, esterilizagio e organizagdo, bem
como o adequado armazenamento dos equipamentos ¢ materiais
necessarios a assisténcia, ajudando na preservacio do patrimonio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

0) Conferir no injcio e final da jomada didria de trabalho todos os
equipamentos, malteriais, mobilidrios e demais patriménios piblicos
que ficario sob| sua incumbéncia realizando relatério de mal
funcionamento, a séncia, transferéncia para outro setor quando for o
caso. Nas Unidadds onde hé troca de turno, as informacées devem ser
passadas na troca de plantio para o substituto e para a chefia imediata;
p) Responsabilizatse por todo e qualquer ato funcional que tenha
praticado ou conc trido;

Q) Realizar outray atividades relaciona
chefia imediata.

das, mediante solicitagio da

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE
CONTABILIDADE

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDAD ENSINO MEDIO COMPLETO, COM
HABILITACAO EM TECNICO EM CONTABILIDADE
SECRETARIA DE|ORIGEM: SMF

DESCRICAO SUMARIA: Na execugiio das atividades da area, cabe

ao servidor:
a) Realizar atividades inerentes a contabil
tanto, identifica ddeumentos e informa
procede a consul
Contador.

b) Executa a contgbilidade geral, operacionaliza a contabilidade de
custos ¢ efetua a contabilidade gerencial,

DESCRICAO DE ALHADA:

a) Preparar todos os|livros pertinentes;

b) Distinguir os atog dos fatos administrativos:

Encaminhar os docimentos aos setores competentes;

idade da Prefeitura, para
¢oes, atende 3 fiscalizagdo e
ria contdbil, sob orientagio e supervisio do



d) Classificar ddc
e} Codificar doc|
1) Enviar doc

umentos fiscais;
mentos contabeis;

1tos para serem arquivados;

g) Eliminar docymentos do arquivo apos prazo legal;

h) Efetuar langa
i) Fazer balance

entos contibeis;
s de verificacio;

) Conciliar conths:
k) Analisar contds patrimoniais;
1) Formar pegas ¢ontabeis:

m) Emiltir didrio, 1

azdo ¢ livros fiscais;

0) Apurar impostos;
p) Atender a obrigacdes fiscais acessorias;
q) Assessorar auglitoria;

r)  Verificar o

documentos contabeis em geral, aferindo a

conformidade e dorregio;
s) Efctuar contratos de trabalho;

t) Computar folh
u) Gerar guias e

de pagamento dos empregados;
geral,

v) Calcular juras [sobre patriménio em formagao;

w) Amortizar os
x) Proceder a equi
¥) Dar baixa ao a

astos e custos incorridos;
valéncia patrimonial;
ivo imobilizado;

z) Apurar o resultado da alienacio;

aa) Inventariar o

atriménio;

bb)Relacionar cugtos operacionais ¢ ndo operacionais:

cc) Demonstrar ¢
dd)Identificar cus
ee) Contabilizar ¢
{1) Criar relatérios
gg) Preparar fluxq
hh)Fazer previsiq
i1) Acompanhar o
i) Efetuar andlise|
kk)Executar o pla
I} Elaborar o bala
mm) Disponibiliz
nn) Efetuar balang
pp)Atualizar a con
qq)Recalcular tribj
) Aprontar pedid
ss5) Examinar docy
tt) Inventariar doc
uu)Estudar a docu
vv) Definir centro
ww) Enviar boleti
xx) Contatar os orf
yy) Responsabiliz
praticado ou concqd
z7)) Realizar outr
chefia imediata.

b

1]

DENOMINACAQ
GRUPO OCUPAQ
ESCOLARIDADH
SECRETARIA DI
SECRETARIAS M
DESCRICAO SU

a0 servidor:

a) Realizar servigo
estiverem designad
cartas, oficios, mer

de computadores

consultando docum

diversas.
b) Delegar ¢ mo
pertinentes a drea.

DESCRICAO DE

a) Realizar servigo

b) Controlar a m
fazendo

trabalho,

sto incorrido e ou orgado;

to gerencial e administrativo:
usto or¢ado ou incorrido;

¢ compilar informagdes contabeis;
de caixa;
or¢amentdria;

5 resultados finais da prefeitura:
b comparativas;

hejamento tributdrio;

nco social;

ar documentos e livros:

o de abertura;
tabilidade;

Ltos;

os de parcelamento:

imentos fiscais ¢ legislagio;

hmentacdo trabalhista e legislagdo:

mentagdo contabil;

de custos;

hs informativos;

rdos competentes:

Ar-sc por todo ¢ qualquer ato funcional que tenha
rrido;

as atividades relacionadas, mediante solicitagio da

DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
IONAL: ADMINISTRATIVO

: ENSINO MEDIO COMPLETO

H ORIGEM: CARGO COMUM A TODAS AS
[UNICIPAIS

MARIA; Na execugao das atividades da drea, cabe

5 pertinentes 4 sua drea de atuagdo nos setores onde
los na Administragio Publica, tais como: elaborar
horandos, podendo para esse fim, utilizar-se do uso
pu similares, elaborar relatorios, levantar dados,
entos, bem como prestar informagdes de naturezas

fitorar a execugdo de trabalhos complementares

TALHADA:

gerais de escritorio do setor que estiver lotado;
bvimentacio de documentos pertinentes ao seu
classificagdo, organizagio, arquivamento e

9

preservagdo dos mesmos:

¢) Monitorar acessa
d) Preparar docy
circulares, correspol

a dreas e documentagdes restritas;
mentos  (relatorios, normas e procedimentos,
hdéncias, etc.);




e) Elaborar ¢
tabelas, formul
) Requisitar,

as, oficios, memorandos, relatérios, apresentagoes,
103, atas e demais documentos rel
ardar, distribuir m

acionados;
aterial administrativo de consumo

do setor onde estiver atuando;

g) Coletar e leyantar dados, con

bem como prestar

h) Delegar tarefas obedecendo

sultando documentos e transcrigdes,
uando solicitado;

a qualificagio do profissional e

informagdes, q

especificidade a tarefa;

i) Operar com tgrminais de computador, impre
1) Executar atividades pertinentes a Area da Al
qual esteja lotado em todas as suas fases,

quanto aos protedimentos administrati

ssoras e fotocopiadoras;
dministracio Piblica na
orientando os cidadios
Vos que tenham interesse ou

sejam destinatarjos;

k) Responsabiligar-se por todo e

qualquer ato funcional que tenha

praticado ou corjcorrido;

1) Realizar ou
chefia imediata.

5

DENOMINACAO DO CARGO: O
GRUPO OCUPACIONAL: SERVI
ESCOLARIDADE: ENSINO FUN
COM CARTEIRA NACIONAL

CATEGORIA *

atividades relacionadas, mediante solicitagio da

PERADOR DE MAQUINAS

COS GERAIS

DAMENTAL INCOMPLETO,
DE HABILITACAO NA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMVOP

DESCRICAO §
ao servidot:

a) Dirigir veiculgs pesados da Prefei

Obras, para tran
aparatos necess
acordo com as

materiais andlog
DESCRICAO D

a) Verificar diaridmente

disposi¢do (ex.:
fluidos hidraulic
especificidades d
b) Apurar diari

¢) Verificar conti
acidentes gue pos
d) Efetuar os regi
controle através d¢
¢) Operar a maqui
mdxima eficiéneia
f) Observar as con
sobre ocorréncias
eou cotretiva;

g) Observar o tip

r

MARIA: Na execugdo das atividades da drea, cabe

tura, na Secretaria Municipal de
ortar materiais de construgdo, maquinas e todos os
ios nas obras municipais e limpeza publica, de

ormas € orientagoes administrativas vigentes e em
observincia ao cymprimento do Codigo Naciona
b) Opera maquings montadas sobre rodas ou este
operando seus comandos de corte ¢ elevagio, e
para cada maquina, para remover terra, ped

1 de Trinsito.

iras,, conduzindo-as e
ntre outros especificos
ras, areia, cascalho e

TALHADA:

as condigdes operacionais da maquina A sua
iveis do dleo do motor, agente de arrefecimento,
S, pneus e/ou esteiras, enfre outros, conforme as
maquina);

mente se 0s mecanismos  estio adequadamente
uamente o cstado dos freios para prevenir-se de
am advir desse problema;

tros de saidas e chegadas da méquina, mantendo o
relatorio padronizado;

ha nos locais estabelecidos ¢ segundo pardmetros de
e conservagio do equipamento:

di¢des gerais da maquina e informar 0 responsavel
relevantes que requeiram manutengdo preventiva

b de carga ou servigo requerido ¢ tomar todas as

providéncias para
equipamento ou ri

h) Operar méquitas providas de liminas

Hue a execucio seja segura, sem provocar danos no
cos a si proprio e a terceiros:
para nivelar solos, na

construgio de edificios, pistas e outras obras;

i) Operar méquin
aplainar os materi

mdquinas para estef
J) Conduzir maq
dispositivos de mafcha para posiciond
trabalho, acionand
elevagdo e abertur;

material;
k) Efetuar a lim

lubrificando-a ¢ exd

funcionamento.

1) Pode especializar:
ser designado de aq

interesse publico e

m) Responsabilizan
praticado ou concor]
n) Realizar outras

chefia imediata,

providas de rolos Compressores, para compactar e
is utilizados na construgdo de estradas; n) operar
hder camadas de asfalto ou de betume;

hinas, acionando o motor e manipulando os
-la segundo as necessidades do
0 scus pedais e alavancas de comando, corte,
f. para escavar, carregar, levantar e descarregar o

€z4 e manutengdo da maquina, abastecendo-a,
cutando pequenos reparos, para assegurar seu bom

it

rS¢ na operagio de determinados tipo de maquina e
ordo com a especializagio, sempre atendendo ao
flecessidade do servigo,

rse por todo e qualquer ato funcional que tenha
rido;

atividades relacionadas, mediante solicitagio da




DENOMINA(]
GRUPO OCUF
ESCOLARIDA

AO DO CARGO: MOTORISTA
IACIONAL: SERVICOS GERAIS

DE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO,

COM  CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO NA
CATEGORIA ‘D>

SECRETARIAS DE ORIGEM: CARGO COMUM A TODAS AS
SECRETARIAS MUNICIPAIS

DESCRICAO BUMARIA: Na execucdo das atividades da area. cabe
ao servidor:

a) Dirigir veic
pessoal, materi
acordo com as 1
a0 cumprimento
b) Ser habilitadg
e
DESCRICAO |
a) Verificar di
disposigio (nive|
motor, nivel de

los leves e pesados da Prefeitura para transportar
lis ¢ equipamentos e outros itens relacionados, de
ormas ¢ orientagdes administrativas ¢ em observincia
do Cédigo Nacional de Transito;

» com a Carteira Nacional de Habilitagiio na Categoria

DETALHADA:

iamente as condigdes operacionais do vefculo a sua
do ¢0leo do motor, nivel de dgua de arrefecimento do
dgua do limpador, nivel do 6leo de freio, regulagem

dos pneus);
b) Apurar diarjamente se a calibtagem e balanceamento estio
adequadamente | regulados para evitar danos nos rolamentos,

amortecedores,

0 consumo irregy
c) Verificar con
acidentes que po
d) Plangjar o traj

uspensdo e garantir uma boa diri
ilar dos pneus;

linuamente o estado dos freios para prevenir-se de
ssam advir desse problema:

eto dos percursos mais racionais e apropriados para
dirigir econdmiga ¢ eficazmente, de modo a chegar ao destino
rapidamente e liberar o veiculo no menor tempo possivel;

e) Efetuar os registros de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o
controle através de relatorio padronizado;

f) Manter o veiculo limpo (interna e externamente) e higienizado
apropriadamente;
2) Observar as c
sobre ocorrénciag
c/ou corretiva;
h) Observar o tip|
lransporte seja sg
ou riscos a si progrio ou a terceiros;

1) Executar troca de pueus e pequenos reparos, quando necessdrios;

i Responsabr'lizaEse por todo ¢ qualquer ato funcional que tenha

gibilidade que evite

pndigdes gerais do veiculo e informar o responsavel
b relevantes que requeiram manutencdo preventiva

D de carga e tomar todas as providéncias para que o
guro, sem provocar danos no material (ransportado

praticado ou coneprrido:

k) Realizar outra atividades relacionadas, mediante solicitacio da
chefia imediata,
DENOMINACAQ DO CARGO: MERENDEIRA

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS
ESCOLARIDADE: ENSINO F UNDAMENTAL INCOMPLETO
SECRETARIA DE ORIGEM: SME

DESCRICAO SUMARIA: Na execucdo das atividades da drea, cabe
ao servidor:
a) Executar tarefaf inerentes ao preparo ¢ distribuicio de merendas
escolares. seleciodando e preparando alimentos, refeigdes em geral,
organizando a distfibuigio aos alunos da rede municipal de educagio,
atendendo aos ditapes do Programa de Alimentagio Escolar;

b) Acompanhar e controlar o suprimento dos materiais e géneros
alimenticios utilizados e necessarios;

¢) Zelar pela Ii
organizacio do p
trabalho.
DESCRICAO DE
a) Preparar e se
especificos;
b) Verificar rotinei
onde sio colocados|
¢) Higienizar ¢ cq
utensilios, os equip|
atuacdo;

d) Zelar pela
equipamentos e gé

ar
ius alimenticios  sua disposicio;
€) Solicitar os matd
necessidade de repol

peza, higienizacio, preservagdo, manutengio e
cssoal, utensilios, cquipamentos e do local de

TALHADA:
fvir refeices coletivas nos locais e horirios

ramente o abastecimento e a limpeza nos locais
os alimentos;

nservar continuamente limpos e organizados os
pmentos e as instalagdes pertinentes A sua drea de
da dos materiais de limpeza, utensilios,
riais ¢ géneros de consumo de acordo com a real
Sicio;




extraordindrias decorrentes do derrame de bebidas,

alimentos ou ogtros itens relacionados;

2) Responsabilizar-se
icne

i) Responsabiliza

pela preparagio da merenda escolar;
pessoal ao manusear alimentos e bebidas;

-5 por todo e qualquer ato funcional que tenha

praticado ou co cortido;

J) Realizar oufras atividades relacion

DENOMINACAO DO CARGO:

adas, mediante solicitacio da

AUXILIAR DE SERVICOS

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDA

MENTAL INCOMPLETO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMVOP

DESCRICAO $UMARIA: Na execu

a0 servidor:

a) Realiza trabal
publicos, a fim
local de trabailly
prédios, logradg
selecionando
desenvolvimentd
transplante desg
embelezamento
DESCRICAO I
a) Executa o set
apropriadas, fe

h

mudas e plantas;
d) Auxilia na po
destinadas a estq
agraddvel;

e¢) Combate as
quimicos ou naty
natureza;
f) Separa os en
reaproveitamento
g) Cuida da co
limpeza ¢ a m
pequenos reparos
eletrdnicos, restay
h) Executa servig
atendendo a soll
trabalhos;

|

1) Executa a rondy

areas adjacentes
pottdes e outras v

as instalacdes hid

para possibilitar a
roubos ¢ prevenir

J) Retne e amont|
patio, que causer
empregando ancin

lo;

k) Efetua a poda ¢

aspecto e asseio dg

DAuxilia na remog

para outro, quando

m) Realiza pequer

que se fizerem nec

as mudas para dreas de reflore
la cidade.

)JETALHADA

vico de limpeza das vias, utilizando pds, vassouras
amentas ¢ ma
limpeza dos espagos publicos d
b) Prepara a tgma de jardi
necessario, adubando e corr

¢do das atividades da drea, cabe

0s de limpeza em geral e diversos locais e prédios

de manter as condiges de higiene ¢ conservagio do
0,
uros, vias e espacos publicos, cultura de arvores,
sementes,

bem como executa trabalhos de manutengio de

plantando-as e promovendo  seu
em sementeiras, a fim de possibilitar o posterior
stamento e para

quinas, para manter a conservagio e
0 municipio;

ns e pragas publicas, rebaixando, se
igindo suas deficiéncias, para receber

a das plantas na época certa, utilizando ferramentas
fim, para manter o ambiente harménico, limpo e

pragas ¢ controla as doencas, utilizando produtos

rais, para evitar a propagacao ¢ o desequilibrio da

tulhos em  tipos, empilhando-os para processar o

Ou sucaleamento, afim de proteger o ambiente;

nj:rvagéo de areas internas ¢ externas, executando a

utencgdo das instalacdes, tais como servigos de
elétricos, hidréulicos, em méiquinas e equipamentos
racdo de alvenaria, pintura e outros;

os de troca de lampadas, instalagdes de lumindrias,
icitagbes, para garantir o desenvolvimento dos

@ diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e
{@o poder publico, verificando se portas, janelas,
as acesso estdo fechados corretamente, examinando
riulicas e elétricas e constatando irregularidades,
tomada de providéncias necessérias a fim de evitar
neéndios e outros danos ou prejuizos;

Da a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo
N incomodo ou oferecam perigo aos servidores,
ho € outros instrumentos apropriados para recolhé-

a capinacdo de ervas daninhas
municipio;

do de moveis e equipamentos publicos de um local
solicitado;

05 reparos em moveis, divisorias, foros ou outros
LSSArios;

que prejudiquem o

n) Zela pela conse
utilizadas, observal

vagdo dos equipamentos, ferramentas € maquinas
do as normas de Seguranca e conservagdo, para

obter melhor aproveitamento:

0) Executa trabalh

em geral de reparti

apresentacio e ass

p) distribui alimentps através das re
as instrugdes recebjdas,

com a natureza d
espécie.

4) Responsabiliza-ge por todo e

praticado ou conco

rotineiro de conserva.
icdes e dependéncias
o

¢d0, manutengio ¢ limpeza
publicas, zelando pela devida

parti¢des e outros locais, seguindo
para servir os comensais; outras compativeis
Cargo, previstas nas normas legais aplicaveis 4

qualquer ato funcional que tenha
ido;



r) Realiza outrps atividades relacionadas, mediante solicitagdo da
chefia imediata.

DENOMINACAO DO CARGO: ZELADORA

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
SECRETARIAS| DE ORIGEM:CARGO COMUM A TODAS AS
SECRETARIAS|MUNICIPAIS

DESCRICAO SUMARIA: Na execucdo das atividades da drea, cabe
a0 servidor:
a) Realizar trabalhos de limpeza e conservagio das unidades de satde,
ruas ¢ vias publigas adjacentes sob a orientagio do Agente de Limpeza
¢ Conservagiio SMS.

b) Responsabilizar-se pela zeladoria dos prédios pertencentes ao
Municipio, incluindo quadras poliesportivas; fazer pequenos reparos,
manutengdo de jardim e capina; guarda de méveis ¢ objctos,
DESCRICAO DETALHADA:

a) Fazer trabalhog dc limpeza nos prédios e locais publicos;

b) Limpar e consgrvar limpo os prédios municipais e suas adjacéncias:
¢) Verificar o gstado de conservagdo das lixeiras dos proprios
municipais;
d) Limpar pisos, vidros, lustres, méveis e instalagdes sanitdrias;

e) Remover lixo ¢ detritos;

f) Lavar e enceratf assoalhos;

8) Fazer arrumacies em locais de trabalho;

h) Proceder & remogdo e a conservacdo de moéveis, maquinas e
materiais em geral para a limpeza;

i) Auxiliar na conservacao de jardins dos prédios ptblicos;

J) Controlar o usq dos materiais de limpeza, solicitando junto i chefia
quando houver falta dos mesmos;

k) Lavagem de vestudrio, roupagem e demais tecidos utilizados no
prédio piblico;
1) Realizar limpeza em veiculos publicos, quando solicitado;

m) Promover e zglar pela limpeza e organizagdo do mobilidrio e da
dependéncia dos |ambientes do prédio ajudando na preservagdo do
patriménio e sendp responsabilizado pelo mau uso;

n) Zela pela consprvacio dos equipamentos, ferramentas e maquinas
utilizadas, observhndo as normas de seguranga ¢ conservagio, para
obter melhor aproyeitamento;

0) Executa trabalho rotineiro de conservacao, manutencio ¢ limpeza
em geral de repartigdes e dependéncias publicas, zelando pela devida
apresentacdo e assgio:
p) distribui a]imelftos através das reparticdes e outros locais, scguindo
as instrugdes recebidas, para servir os comensais; outras compativeis
com a natureza do cargo, previstas nas normas legais aplicdveis a
espécie.
q) Responsabilizatse por todo e qualquer ato funcional que tenha
praticado ou concqrrido;

r) Realiza outras|atividades relacionadas, mediante solicitagio da
chefia imediata.

DENOMINACAQ DO CARGO: PROFESSOR I

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COM HABILITACAO EM
MAGISTERIO, QU ENSINO SUPERIOR EM PEDAGOGIA OU
NORMAL SUPERIOR.

SECRETARIA DF ORIGEM: SME

DESCRICAO SUMARIA: Na execugdo das atividades da drea, cabe
a0 servidor;
a) Planejar, organifar e ministrar aulas na rede municipal de ensino,
visando a excelentq formagdo geral do individuo,

DESCRICAO DETALHADA:

a) Participar da ela oragdo da proposta pedagogica da escola;

b) Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta
pedagogica da escofa:

¢) Zelar pela aprenflizagem dos alunos nos Seus respectivos niveis de
desenvolvimento;

d) Estabelecer estratégias de recuperagdo continua para os alunos de
menor rendimento;

e} Ministrar os (lias letivos estabelecidos, além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, coordenagiio
pedagogica, A avaligeio e ao desenvolvimento profissional;

1) Colaborar nas atividades de articulagio da escola com as familias e
a comunidade;




g) Proceder a pbservagio dos alunos, identificando necessidades ¢
caréncias de ofdem social, psicologica, material oy de saide que
interferem na aprendizagem, encaminhandoos 3 orientadora
educacional ou § dire¢io que os encaminha aos setores especializados
de assisténcia;
h) Participar dog conselhos de classe, série, termo;

i) Participar do qonselho de escola, guando indicado:

1) Manter permanente contato com os pais ou responsiveis,
informando-os ¢ orientando-os sobre o desenvolvimento do aluno e
obtendo dados dp interesse para o processo educativo:

k) Participar assiduamente de atividades civicas, culturais e educativas
da administragid pablica ¢ da comunidade;

[) Participar da associacdo de pais e mestres e outras instituigdes
auxiliares da escola:

m) Executar e|manter atualizados os registros relativos a suas
atividades ¢ fornecer informagées, por escrito, conforme as normas
estabelecidas pelp equipe escolar;

1n) Responsabilizar-se pela utilizagdo, manuten¢do e conservagio de
cquipamentos e ihstrumentos em uso nos ambientes especiais proprios
de sua drea curri ular;

0) Fomecer ao Supervisor Pedagdgico, relacdo de material de
consumo necessdrio ao desenvolvimento das atividades curriculares,
conforme normag estabelecidas pelo Diretor Escolar;

p) Realizar atividades relacionadas a coordenagio pedagégica,
atuando inclusive como professor coordenador de equipe de docentes,
quando designad
q) Colaborar n¢ processo de orientagio educacional, atuando,
inclusive como professor orientador, quando designado;

1) Comunicar a rientagio Educacional e Secretaria da escola, por
escrito, sobre o excesso de faltas dos alunos;

s) Verificar com eqiiéncia a lista piloto de alunos na secretaria da
escola para mantet o didrio de classe sempre atualizado;

t) Conhecer a conjtituicio federal, a consolidacio das leis trabalhistas,
a lei organica do municipio, a lei de diretrizes e bases, 0 plano de
carreira do magistério e o estatuto da crianga e do adolescente ¢ agir
em conformidade com a lei:

u) Valer-se de téchicas pedagogicas proprias e atualizadas para obter
melhor rendimentd de seus alunos;

v) Utilizar-se de (ddos os recursos disponiveis na escola para alingir os
fins educacionais que se propde; w) Dispor de condigdes adequadas
a0 bom desempenho de sua profissio;

X) Ministrar aulag e trabalhos aos seus alunos de acordo com os
modernos preceitos ¢ téchicas pedagdgicas, ensinando-os, orientando-
0s ¢ conduzindo-gs com compromisso e dedicagio, para que eles se
tornem aptos a definir-se em opgdes bdsicas de vida pessoal e
comunitdria;
¥) Transmitir o engino de forma a desenvolver no aluno capacidade de
observagio, retlexiio, criagio, discriminacio de valores, julgamento,
comunicacio, convivio, cooperagdo, decisdo ¢ agdo;

z) Proceder & avaliagio do rendimento dos alunos em termos dos
objetivos propostos como processo continuo que acompanha o de
aprendizagem, levando em considera¢do todos os aspectos do
comportamento dq aluno e utilizar os resultados para orientar a
seqiiéncia e reformulagio do plancjamento curricular, atendendo as
necessidades individuais e dos £rupos;

aa) Documentar os resultados obtidos através de observagdes, dados
de auto-avaliacao avaliagdo cooperativa, de forma que possam ser
levados ao conhecimento do aluno. pais e demais especialistas da
escola e da adminisragdo piblica;

bb) Constituir, para o aluno e a comunidade, exemplos de dedicacio
ao trabalho, honradez e elevado padrio moral e de conduta pessoal e
profissional;
cc) Obedecer aos termos da legislagdo do ensino, regimento escolar e
demais  legislagdps aplicaveis;  dd)Atwalizar-se quanto  a
conhecimentos especificos  das disciplinas, dreas de estudo e
atividades que constituem o seu campo de trabalho;

ee) Opinar quando ¢stiver seguro de poder defender com propriedade
0 seu ponto de vista;
ff) Tratar com respeito e dignidade colegas, funciondrios, alunos e
pais, chefia ¢ autoridades publicas;

2g) Manter em dig a escrituragio escolar nos didrios de classe
retratando fielmentq as ocorréncias efou informagdes prestadas aos
pais a Supervisio, Orientacdo ¢ Diregio;
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u) Manter petmanente contato com o0s pais ou responsaveis,
informando-os ¢ orientando-os sobre o desenvolvimento do aluno e
obtendo dados dk interesse para o processo educativo;

v) Participar assiduamente de atividades civicas, culturais e educativas
da administragiq publica e da comunidade;

w) Participar dg associacdo de pais e mestres e outras instituicoes
auxiliares da escpla:

X) Executar e |manter atualizados 08 registros relativos a suas
atividades e formecer informagdes, por escrito, conforme as normas
cstabelecidas pelp equipe escolar;

¥) Responsabilizar-se pela utilizagio, manuten¢io e conservagio de
equipamentos e instrumentos em uso nos ambientes especiais proprios
de sua drea curridular;

z) Fornecer ao| Supervisor Pedagégico, relagio de material de
consumo necessdrio ao desenvolvimento das atividades curriculares,
conforme normay estabelecidas pelo Diretor Escolar;

aa) Realizar atividades relacionadas 3 coordenagio pedagdgica,
atuando inclusivg como professor coordenador de equipe de docentes,
quando designadg;

bb) Colaborar no processo de otientagio educacional, atuando,
inclusive comeo professor orientador, quando designado;

¢c) Comunicar a Orientacio Educacional e Secretaria da escola, por
escrito, sobre o excesso de faltas dos alunos;

dd) Verificar com freqiiéncia a lista piloto de alunos na secretaria da
escola para manter o didrio de clagse sempre atualizado;

ee) Conhecer a constituicdo federal, a consolidagdo das leis
trabalhistas, a lei prganica do municipio, a lei de diretrizes e bases, o
plano de carreirh do magistério ¢ o estatuto da crianca e do
adolescente ¢ agirlem conformidade com a lei;

ff) Valer-se de tédnicas pedagogicas proprias e atualizadas para obter
melhor rendimentd de seus alunos;

gg) Utilizar-se de [todos os recursos disponiveis na escola para atingir
os fins educacionais a que se propoe; hh) Dispor de condigdes
adequadas ao bom desempenho de sua profissio;

ii) Ministrar aulak e trabalhos aos seus alunos de acordo com os
modernos preceitas e técnicas pedagdgicas, ensinando-os, orientando-
0s ¢ conduzindo-gs com compromisso ¢ dedicagdo, para que cles se
tormem aptos a definirse em opgdes basicas de vida pessoal e
comunitaria;
1J) Transmitir o engino de forma a desenvolver no aluno capacidade de
observagio, reflexjio, criagdo, discriminacio de valores, julgamento,
comunicagio, conyivio, cooperacio, decisdo ¢ acio;

kk) Proceder 4 avaliacdo do rendimento dos alunos em termos dos
objetivos propostqs como processo continuo que acompanha o de
aprendizagem, leyando em consideracdo todos os aspectos do
comportamento do aluno e utilizar os resultados para orientar a
seqiiéncia e reformulagio do planejamento curricular, atendendo is
necessidades individuais e dos £rupos;

1I) Documentar os tesultados obtidos através de observagdes, dados de
autoavaliacdo e apaliagdo cooperativa, de forma que possam ser
levados ao conhedimento do aluno, pais e demais especialistas da
escola ¢ da adminigtragdo priblica;

mm)Constituir, para o aluno e a comunidade, exemplos de dedicagio
ao trabalho, honradez e elevado padrio moral ¢ de conduta pessoal ¢
profissional;
nn) Obedecer aos termos da legislagio do ensino, regimento escolar e
demais  legislacdes apliciveis;  oo)Atualizar-se quanto a
conhecimentos especificos das disciplinas, dreas de estudo e
atividades que consfitnem o seu campo de trabalho;

pp) Opinar quando |estiver seguro de poder defender com propriedade
0 seu ponto de vista;
qq) Tratar com respeito e dignidade colegas, funciondrios, alunos e
pais, chefia e autoridades publicas;

rr) Manter em dig a escrituragio escolar nos didrios de classe
retratando fielmentg as ocorréncias e/ou informagdes prestadas aos
pais a Supervisio, Qrientagdo ¢ Direcio:

§s)Avisar com antefedéncia o Supervisor Escolar quando ndo puder
cumprir - seu  horfirio de trabalho, apreseniando as  devidas
justificativas;
Lt) emitir parecer sobre a evolugdo do aprendizado dos alunos, assim
como de demais asshintos de sua responsabilidade;

mm) Responsabiliza-se por todo e qualquer ato profissional ou
funcional que tenha praticado ou concorrido;




uu) Participar di eventos de qualificagio, capacitagio e freinamento,
quando determinados pela Diregio;

vv) Apresentar elatdrios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas
atribuicdes quanido requeridos por superior hierdrquico;

ww) Realizar otras atividades relacionadas, mediante solicitacdo de
autoridade supetior.
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