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ATRIBUICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Advogado Municipal - Prestar assessoramento na elaboragao legislativa, inclusive projetos de lei e redagao de vetos
relativos a matérias da area de atuagédo do 6rgao; propor medidas de carater juridico que visem a proteger o patriménio e
os interesses institucionais do 6rgao onde atua; examinar editais ou termos de convocagao de licitagdes, contratos,
convénios e similares a serem firmados pelo titular do 6rgdo; orientar agentes publicos e unidades integrantes da
estrutura do 6rgdo quanto ao cumprimento de decisOes judiciais e prestacdo de informagcdes em mandados de
seguranga; requerer vista de processos e expedientes administrativos em tramitagdo ou arquivados, sempre que
relacionados com matéria em exame pela area juridica; requisitar diligéncias, certiddes ou quaisquer esclarecimentos
necessarios ao regular desempenho de suas atribuigbes; informar aos dirigentes superiores e aos agentes
administrativos do 6rgao sobre a vigéncia de lei, decreto ou qualquer ato cujo cumprimento exija providéncias, bem como
sobre decisbes administrativas ou judiciais de seu interesse; executar as fungbes de consultoria e assessoramento
juridico, emitir pareceres de interesse do 6rgdo para fixar a interpretacdo de leis e normas juridicas para aplicagao em
atividades afetas a area de atuagado do érgao; elaborar correspondéncias e informacgdes a serem prestadas ao Poder
Judiciario em mandados de seguranga, mandados de injungéo e habeas data, impetrados contra dirigentes ou agentes
publicos no exercicio de suas fungdes no 6rgao; propor, na sua area de atuacao, a declaragao de nulidade ou anulagao
de atos oficiais, normativos ou administrativos, manifestamente ilegais; propor o cumprimento de providéncias juridicas
reputadas indispensaveis ao resguardo dos interesses do 6érgdo; atuar em comissGes de processo administrativo
disciplinar para apuragdo de responsabilidade de agentes publicos, por infragdo praticada no exercicio de suas
atribuigbes; atuar na defesa dos interesses do érgao perante os 6rgaos de fiscalizagao financeira e orcamentaria e de
auditoria externa; elaborar estudos e preparar informagoes, por solicitagdo de autoridade do 6rgao; assistir a autoridade
assessorada no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem por ela praticados ou ja efetivados;
examinar, prévia e conclusivamente, no ambito do 6rgdo: a) os textos de edital de licitagao, bem como os dos
respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a serem celebrados, €, b) os atos pelos quais se va reconhecer a
inexigibilidade ou decidir pela dispensa de licitagao.

Engenheiro Civil - avaliar as condi¢cdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
terreno disponivel para a construgao; calcular os esforgos e deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragao fatores como carga calculada,
pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancgas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem
ser utilizados na construgao; consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser
executada; elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e qualidade
de materiais, equipamentos e méo-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-
lo aos superiores imediatos para a aprovagao; preparar o programa de execugao do trabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizagdo do
desenvolvimento das obras; dirigir a execugao de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca recomendados;
elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de pavimentagdo em geral;
elaborar normas e acompanhar concorréncias; acompanhar e controlar a execugao de obras que estejam sob encargo
de terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do
contrato; analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislagdo especifica;
promover a regularizagdo dos loteamentos clandestinos e irregulares; analisar e emitir pareceres em projetos de
construgdo, demoligdo ou desmembramento de areas ou edificagbes publicas e particulares; fiscalizar a execugao de
planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados; participar da
fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no Municipio, conforme o disposto em
legislagdo municipal; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de
atuagéo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo; participar
das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigées sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.
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Pedagogo - coordenar a elaboragéo e execugédo da proposta pedagégica da escola; administrar o pessoal e 0s recursos
materiais e financeiros da escola, tendo em vista o atingimento de seus objetivos pedagdgicos; assegurar o cumprimento
dos dias letivos e horas-aula estabelecidas; zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes; prover meios
para a recuperagao dos alunos de menor rendimento; promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando
processos de integragdao da sociedade com a escola; informar os pais ou responsaveis sobre a frequéncia e o
rendimento dos alunos, bem como sobre a execugdo da proposta pedagégica da escola; coordenar, no ambito da
escola, as atividades de planejamento, avaliagdo e desenvolvimento profissional; acompanhar e orientar o processo de
desenvolvimento dos estudantes, em colaboracdo com os docentes e as familias; elaborar estudos, levantamentos
qualitativos e quantitativos indispensaveis ao desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola; elaborar,
implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do sistema e/ou rede
de ensino e da escola, em relagdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos
materiais; acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo cumprimento da legislagdo e normas
educacionais e pelo padrao de qualidade de ensino.

Orientador Educacional - Contribuir para o acesso e a permanéncia do educando na Unidade Educativa, intervindo
com sua especificidade de mediador, na realidade do educando, mobilizando os professores para a qualificagdo do
processo ensino-aprendizagem, através da composigdo, caracterizagdo e acompanhamento das turmas, do
cumprimento do horério escolar, listas de materiais e de outras questdes curriculares; Assistir ao educando
individualmente ou em grupo, realizando entrevista com os pais, encaminhamentos a atendimentos especializados,
visando o desenvolvimento integral e harmonioso de sua personalidade, preparando-o para o exercicio das opgoes
béasicas e contribuindo para a sua formagao enquanto cidadao livre, critico, criativo e solidario; Realizar, em termos
grupais, palestras, leituras informativas e comentérios de noticias atuais; Realizar trabalhos conjunto, com os
professores, sobre temas de livros, filmes, musicas, documentarios e outros; Instrumentalizar o educando para a
organizagao eficiente do trabalho escolar, tornando a aprendizagem mais eficiente, para o desenvolvimento de habitos,
habilidades, atitudes e formas de estudo; Acompanhar o rendimento escolar, incentivando o melhor aproveitamento do
ensino-aprendizagem; Realizagao de reunides, com representantes de turmas, preparando-os para o exercicio de suas
fungbes; Promover atividades, que desenvolvam aspectos relativos as dificuldades e/ou necessidades inerentes a faixa
etaria; Desenvolver o relacionamento interpessoal e habitos de trabalho em grupo; Incentivar a representatividade na
Unidade Educativa, como exercicio de cidadania: representantes de turma, Grémio Estudantil, projetos, eventos, e
participagao de campanhas escolares; Desenvolver atividades ou intervengdes que favore¢gam a adaptacao do educando
de uma série e/ou ciclo a outra e, especialmente as etapas intermediarias; Acompanhar a vida do educando, analisando
0 seu desempenho e desenvolvimento de atitudes responséaveis em relagao ao estudo; Contribuir para a superacao da
fragmentagao do processo educativo, tendo como, objetivo, a interdisciplinaridade; Refletir com o educando sobre o
mundo do trabalho, desenvolvendo atitudes de valorizagdo, como meio de realizagao pessoal e fator de desenvolvimento
social; Divulgar para o educando, cursos extracurriculares, levando-o a identificar suas potencialidades, caracteristicas
basicas de personalidade e limitagdes, preparando-o para futuras escolhas; Promover encontros para a Educagao da
Cultura da Paz; Incentivar a crianga, o adolescente e o jovem, a pensar, refletir, analisar, argumentar, e criar condi¢oes e
estratégias, que favoregam o seu desenvolvimento pleno, enquanto sujeitos de direitos; Contribuir para o
desenvolvimento do autoconceito e autoconhecimento do educando, visando o acompanhamento do mesmo, bem como
a construgdo de sua identidade pessoal e social, de forma positiva e fortalecimento da autoestima; Atender, assistir,
orientar e aconselhar o educando e a familia, que buscam espontaneamente o Servigo de Orientagdo Educacional;
Promover atividades, que levem o educando a desenvolver a compreensao dos direitos e deveres da pessoa humana,
do cidadao, da familia e dos demais grupos, que compdem a comunidade e a cultura em que vive; Despertar no
educando o respeito pelas diferengas individuais, o sentimento de alteridade, responsabilidade e confianga, nos meios
pacificos, para o encaminhamento e solugdo dos problemas humanos; Promover atividades que levem o educando a
desenvolver a compreensao dos valores, das implicagées e das responsabilidades em relagdo a dimensao afetiva e
sexual do individuo, de acordo com o Projeto Politico Pedagégico, da Unidade Educativa e os valores da familia;
Proceder a observagao do educando, identificando necessidades e caréncias de ordem social, psicoldgica, material ou
de saude, que interferem na aprendizagem, encaminhando-os aos servigos especializados, se necessitar de tratamento
fisico/psicologico, mantendo contato com o profissional/terapeuta, responsavel pelo caso, tendo em vista a troca de
informacgdes e o repasse e aplicagao, sempre que possivel e necessério, de orientagdes especificas, que devam ser
desencadeadas e/ou observadas no interior da Unidade Educativa; Observar e acompanhar o educando, que apresentar
problemas ou dificuldades de aprendizagem, bem como, que apresente comportamento diferenciado, devido aos
problemas de ordem afetiva ou emocional. Conhecer a realidade vivencial do educando; Manter permanente contato
com 0s pais ou responsaveis, informando-os e orientando-os sobre o desenvolvimento do educando e obtendo dados de
interesse para o processo educativo; Promover e participar das reunides de pais; Participar no processo de integragao
escola — familia — comunidade; Realizar encaminhamento de casos de abuso sexual, maus tratos contra criancas e
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adolescentes ao Conselho Tutelar, juntamente com os demais especialistas e diregdo; Oferecer as familias subsidios
que as orientem e as fagam compreender os principios subjacentes a tarefa de educar os filhos, para maior auto
realizacdo dos mesmos; Garantir o nivel de informagdes a respeito da vida escolar do educando; Interpretar e
encaminhar dividas, encaminhamentos; Programar e planejar encontros com os pais, levantando temas de interesse
dos mesmos, trazendo palestrantes, (especialistas), caso necessario, junto com a Dire¢édo, Especialistas, Associagao de
Pais e Professores e Conselho de Escola; Contribuir para que seus educandos sejam sujeitos de direitos;Prioridade no
sentido de facultar-lhes o desenvolvimento fisico, mental, moral, espiritual e social, em condi¢cdes de seres livres e
dignos; Comunicar os casos de suspeita ou confirmagdo de maus-tratos,as autoridades competentes, contra seus
educandos, sem prejuizo de outras providéncias legais; Realizar encaminhamento de casos de abuso sexual, maus
tratos contra criangas e adolescentes ao Conselho Tutelar, juntamente com os demais especialistas e diregéo;
Comunicar ao Conselho Tutelar sobre a frequéncia, intercalada ou faltosa a Escola; Proporcionar orientagbes aos
educandos, familiares e comunidade escolar, sobre os direitos de brincar, praticar esportes, atividades culturais e de
lazer; Orientar a familia e aos educandos sobre a proibicao de qualquer trabalho de menores de dezesseis (16), anos de
idade, salvo na condi¢do de aprendiz; Contribuir para que, o pai ou responsavel, seja orientado para tratamento, quando
alcoodlatra e/ou toxicbmanos, ou encaminhar para tratamento especializado; Coordenar a elaboragédo e implementagao
do Projeto Politico Pedagdgico, com toda a comunidade escolar, de forma integrada, mediando as relagdes entre
educadores, criangas, adolescentes e familias, no trabalho pedagdgico, objetivando sempre a emancipagao, enquanto
sujeitos de direitos; Coordenar e contribuir nas atividades de planejamento, execugao, controle e avaliagao do Projeto
Politico Pedagégico da Unidade Educativa, juntamente com os demais especialistas, diregao e professores da Unidade
Educativa; Coordenar o processo de escolha de representantes de turma (educando, professor), com vistas ao
redimensionamento do processo ensino-aprendizagem; Coordenar a elaboragdo, execugado, acompanhamento e
avaliagéo de projetos, planos, programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do educando, no que
se refere ao processo ensino-aprendizagem, junto com a Equipe Diretiva da Unidade Escolar; Coordenar, junto com aos
professores, o processo de sistematizagao e divulgagao das informagdes sobre o educando, para conhecimento dos pais
e, em conjunto, discutir possiveis encaminhamentos; Coordenar o processo de Orientagdo Profissional do educando,
incorporando-o a agao pedagdégica; Coordenar, pesquisar, avaliar e colaborar, no processo de identificacao, de analise
das causas e acompanhamento dos educandos, que apresentam dificuldades na aprendizagem, visando o
redirecionamento da acdo pedagdgica, coletando informagdes sobre os educandos; Coordenar reunides pedagdgicas,
juntamente com os demais especialistas, diregao, professores e demais profissionais da Unidade Educativa; Coordenar
a Orientagcdo Vocacional do educando, através das atividades escolares; Coordenar o processo de sondagem de
interesses, aptiddes e habilidades do educando; Mobilizar os professores para a qualificagdo do processo ensino-
aprendizagem, através da composigao, caracterizagao e acompanhamento das turmas, e horario escolar;

Subsidiar os educadores, com conhecimentos acerca do cotidiano, de forma que, estes, compreendam a importancia
das relagbes estabelecidas e suas consequéncias, no processo de produgdo do conhecimento, dos educandos,
enquanto sujeitos em desenvolvimento pleno, protagonista de sua histéria de vida; Elaborar o Plano de Trabalho da
Orientagdo Educacional, quando possivel, com toda a Comunidade Escolar; Conhecer e acompanhar o processo de
desenvolvimento do educando, mantendo-se atualizado, através de formagdo continuada, encontros pedagdgicos,
seminarios, promovidos pela Secretaria Municipal de Educagédo e outros; Contribuir e participar da elaboracdo do
Planejamento Estratégico Situacional da Unidade Educativa, com os demais especialistas e com toda a comunidade
escolar; Participar junto a Comunidade Escolar na criagéao, organizagdo e funcionamento das instancias colegiadas, tais
como: Conselhos Escolares; Associagao de Pais e Professores, Grémio Estudantil, e outros, incentivando a participagao
e a democratizagdo das decisbes e das relagdes, na Unidade Educativa; Participar, junto com a Comunidade Escolar, no
processo de elaboragdo e atualizagdo do Regimento Escolar e utilizagdo deste, como instrumento de suporte
pedagogico; Acompanhar e rever a elaboragdao do Planejamento Curricular, juntamente com os demais especialistas,
diregdo e educadores; Facilitar a troca de informagdes sobre educandos, entre os Professores, Equipe Pedagdgica,
Diregao e Pais, analisando, periodicamente a agdo Pedagdgica da Unidade Educativa; Planejar, realizar e participar,
junto com os demais especialistas e dire¢ao, dos Pré-Conselhos de Classe; Planejar, realizar e participar dos Conselhos
de Classe, juntamente com os demais especialistas, direcao, professores, pais e educandos, da Comunidade Educativa;
Participar do processo de avaliagéo e recuperagao dos educandos, com acompanhamento das turmas, subsidiando os
educadores; Auxiliar nos Projetos individuais da Unidade Educativa, buscando alternativas, colaborando e dando suporte
aos professores, para execugdo dos mesmos; Auxiliar na busca da individualidade e da autonomia da gestao escolar,
tornando os educandos sujeitos de direitos, pessoas em condigdes peculiares de desenvolvimento; Manter permanente
contato com os pais ou responsaveis, informando-os e orientando-os sobre o desenvolvimento do educando e obtendo
dados de interesse, para a melhoria da qualidade do processo educativo;

Participar da andlise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto aos professores e demais especialistas,
visando reduzir os indices de evasao e repeténcia, e qualificar o processo ensino-aprendizagem; Promover a melhoria
das relagdes do professor e demais educadores, no contexto escolar, auxiliando no continuo processo de mudancas;
Promover a troca de experiéncias entre professores, juntamente com os demais especialistas e profissionais da
comunidade escolar; Indicar leituras, para estudo e reflexdo, junto a Comunidade Escolar; Promover grupos de estudo,
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juntamente com a Equipe Diretiva e demais profissionais da Unidade Educativa; Participar e incentivar a participagao dos
professores e demais profissionais, nas comemoragdes, reunides e demais eventos sociais e culturais, da Unidade
Educativa; Promover momentos de encontro com pais, professores e demais profissionais da Unidade Educativa;
Planejar e coordenar a implantagao e funcionamento do Servigo de Orientagdo Educacional, na Unidade Educativa;
Participar na composicdo, caracterizacdo e acompanhamento das turmas e grupos; Contribuir para promogao da
autonomia democratica e o carater social comunitario da Unidade Educativa, sem dependéncia de 6rgaos intermediarios;
Valorizar a iniciativa pessoal e dos projetos individuais da comunidade escolar; Desenvolver a disciplina sistematica e
progressiva, que tem origem no papel préprio da Unidade Educativa; Incentivar os profissionais da Unidade Educativa,
para o comprometimento com o mundo que o cerca; Ser o articulador da busca da individualidade e da autonomia da
Gestéo Escolar; Realizar e promover pesquisas e estudos, emitindo pareceres e informagGes técnicas, na area da
Orientag@o Educacional; Desenvolver o trabalho de Orientagdo Educacional, considerando a Etica Profissional;
Acompanhar e avaliar o aluno estagiario em Orientagédo Educacional, junto a instituicdo formadora; Cumprir e fazer
cumprir o Codigo de Etica do Orientador Educacional; Realizar outras atividades correlatas com a fungéo.

Professor Regente de Ensino Fundamental (1 ° ao 5° ano) - participar na elaboragado da proposta pedagdgica da
escola; elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagogica da escola; zelar pela aprendizagem dos
alunos; nestabelecer e implementar estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento;ministrar os dias
letivos e as horas-aula estabelecidas; participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de articulagdo com as familias e a comunidade; desincumbir-
se das demais tarefas indispensaveis ao atingimento dos fins educacionais da escola e do processo de ensino-
aprendizagem.

Professor Regente de Ensino Fundamental (6 ° ao 9° ano) - participar na elaboragao da proposta pedagégica da
escola;elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagégica da escola; zelar pela aprendizagem dos
alunos; estabelecer e implementar estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento; ministrar os dias
letivos e as horas-aula estabelecidas; participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagao e ao
desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de articulagao com as familias e a comunidade; desincumbir-
se das demais tarefas indispensaveis ao atingimento dos fins educacionais da escola e do processo de ensino-
aprendizagem.

Professor Regente em Educacao Infantil - planejar, executar, avaliar e registrar atividades educacionais visando o
desenvolvimento global da crianga, sob a orientagdo do Diretor/Coordenador; elaborar, executar e avaliar a programagao
para o nivel da turma em que atua, em colaboragdo com outros educadores com a assessoria do Diretor/Coordenador e
Supervisao do Pedagogo; preparar, desenvolver e registrar atividades educativas (jogos, brincadeiras, musicas, etc.)
com grupos de criangas; colaborar no processo de orientagdo educacional, identificando necessidades e caréncias de
ordem social, psicoldgicas, material ou de saude para posterior encaminhamento a equipe técnica para orientagoes
especificas; acompanhar e registrar o desenvolvimento da crianga, procurando identificar necessidades de ordem fisica,
social e mental; receber e acompanhar a crianga diariamente na sua entrada e ou saida da unidade, observando seu
estado geral de saude e comunicando ao Diretor/Coordenador os casos de anormalidade; registrar diariamente
observagbes sobre o desenvolvimento das criangas sob sua responsabilidade; manter contato com os pais e ou
responsaveis para troca de informagdes, bem como para informa-los sobre problemas ocorridos ou observados com as
criangas apos comunicar a dire¢cdo da unidade; entregar a crianga aos pais, relatando eventuais incidentes ocorridos ou
alteragbes observadas, bem como atitudes de comportamentos; participar de entrevistas com o0s pais quando
convocados pelo Diretor/ Coordenador; manter contato com 0s pais ou responsaveis, esclarecendo-os quanto a agao
educativa desenvolvida; proporcionar e acompanhar as criangas em atividades extras (passeios, excursoes, etc);
coordenar e supervisionar as atividades de classe ou extra classe, bem como as desenvolvidas na area de recreagao;
zelar, conservar e organizar o material de uso pedagégico que utiliza no trabalho das criangas, incentivando a
construgdo destes habitos nas criangas; desenvolver todas as atividades com profissionalismo e atengao, necessarios ao
desenvolvimento global da crianga;manter o Diretor/ Coordenador informado de todo trabalho desenvolvido com o grupo
de criangas sob sua responsabilidade; - zelar pela seguranga e bem estar das criangas sob sua responsabilidade;
participar das decisdes referentes ao grupamento das criangas; sugerir a aquisicdo de material necessario ao Processo
Educativo; executar atividades relativas a promogao da saude das criangas e da unidade (campanha de salude e outras);
prestar assisténcia as criangas que sofrem acidentes na Unidade, comunicando ao Diretor/ Coordenador imediatamente;
colaborar na conquista de um clima de harmonia e cooperagao na unidade; comprometer-se com o desenvolvimento do
trabalho na unidade, colaborando com os demais funcionarios; registrar diariamente a presenga e auséncia dos alunos;
desenvolver no educando o sentido de responsabilidade individual, solidariedade e participacado, através de exemplo de
urbanidade, civismo e cumprimento do dever; planejar as atividades de classe e extra classe, envolvendo a sele¢do de
objetivos, conteudos e técnicas de trabalho, bem como o procedimento de avaliacdo e controle de desempenho do
aluno; elaborar atividades e confecgao de material necessario para desenvolver a proposta de trabalho; -desenvolver as
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atividades culturais e esportivas integradas ao processo escolar, incentivando a participagdo dos pais e comunidade;
participar das atividades referentes aos cuidados pessoais das criangas em sua permanéncia diaria na unidade;
desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Fiscal de Tributos - instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagao tributéria; coligir, examinar, selecionar e
preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagao externa; fazer cadastramento de contribuintes, bem como o
langamento, a cobranga e o controle do recebimento dos tributos; verificar, em estabelecimentos comerciais e industriais,
a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica; verificar os registros de
pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes; investigar a evasao ou fraude no pagamento dos
tributos; fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas; informar processos referentes a avaliagao de
iméveis; lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade,
intimagédo e documentos correlatos; propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal; promover o langamento e a cobranga de contribuicbes de melhoria , conforme
diretrizes previamente estabelecidas; propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e
administragao fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio; orientar e treinar
os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe; executar outras tarefas afins.

Fiscal de Obras - verificar e orientar 0 cumprimento da regulamentagao urbanistica concernente a obras publicas e
particulares; verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagdes
sanitarias e o estado de conservagao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concessao de habite-se; verificar licenciamento de construgdo ou reconstrugdo, embargando as que nao estiverem
providas de competente autorizagdo, ou que estejam em desacordo autorizado; embargar construgées clandestinas,
irregulares ou ilicitas; solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe paregam em desacordo com as
normas vigentes; verificar a colocagao de andaimes e tapumes nas obras em execug¢do, bem como a carga e descarga
de material na via publica; verificar a existéncia de habite-se nos imédveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofridos obras de vulto; acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em
sua jurisdigdo; inspecionar a execugao de reformas de proprios municipais; verificar alinhamentos e cotas indicados no
projeto; intimar, atuar, interditar, estabelecer prazos, e tomar outras providencias com relagio aos violadores das leis,
normas e regulamentos concernentes as obras particulares; realizar sindicancias especiais para instrugao de processos
ou apuragdo de denuncias e reclamagbes; emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada respeito das irregularidades encontradas; coletar dados para a atualizagdo do cadastro
urbanistico do Municipio; executar outras atribui¢des afins.

Fiscal de Postura - Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestagdo de
servigos das pessoas juridicas e autbnomas e produtor rural; Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio
desse tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a documentagao exigida; Verificar a instalagao e localizagao de
moveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissao
para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e seguranga publica;
Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localizagao, a instalagéao,
ao horario e a organizagao; Verificar a regularidade da exibicdo e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros
publicos; Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a
observancia das escalas de plantdo das farmacias; Apreender, por infragao, veiculos, mercadorias, animais e objetos
expostos, negociados ou abandonados em ruas logradouros publicos; Autuar e apreender as mercadorias por
irregularidades e guarda-las em depdsitos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais,
inclusive o pagamento de multas; Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais; Verificar o licenciamento para a realizagao de festas populares em vias e logradouros
publicos; Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos promovidos por
particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente
habilitado; Verificar as violagbes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates,
discotecas, alto-falantes, bandas de mdusica, entre outras; Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias relativas aos transgressores das posturas municipais e da legislagdo urbanistica; Realizar sindicancias
especiais para instru¢do de processos ou apuracdo de denuncias e reclamagdes; Solicitar for¢a policial para dar
cumprimento a ordens superiores, quando necessario; Emitir relatérios peridédicos sobre suas atividades e manter a
chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; Executar outras atribuigoes afins.

Merendeira - Executar os trabalhos de cozinha, preparando refeigdes e merendas para os alunos, de acordo com as
orientagbes técnicas dos cardapios; Zelar pela higiene, conservagao e estocagem dos alimentos; Manter limpos cozinha,
refeitdrios e utensilios.
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Auxiliar de Servicos de Saude - Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e
odontolégico; Encaminhar pacientes aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial; Preencher fichas com os dados
individuais dos pacientes, bem como boletins de informagdo médica; Informar os horarios de atendimento e agendar
consultas, pessoalmente ou por telefone; Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario; Providenciar a distribuicao e
a reposigao de estoques de medicamentos, de acordo com orientagao superior; Receber, registrar e encaminhar material
para exame de laboratério; Colaborar na orientagdo ao publico em campanhas de vacinagao; Zelar pela conservacao e
limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho; Executar outras atribui¢cdes afins.

Motorista de Veiculos Pesados - dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de
passageiros; verificar diariamente as condigées de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.; verificar se a
documentacao do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da
tarefa; zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca; fazer
pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a
manutengao sempre que necessario; observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo; anotar,
segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerarios e outras ocorréncias; recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes; auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e
roteiros pré- estabelecidos; conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugbes especificas; executar outras atribui¢des afins.

Operador de Maquinas - operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores e outros, para
execucao de servigos de escavagao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagido de vias,
carregamento e descarregamento de material, entre outros; conduzir e manobrar as maquinas, acionamento o motor e
manipulagdo os comandos de marcha e diregdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo; operar
mecanismo de tragdo e movimentagao dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para
escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia cascalho, pedras e materiais analogos; zelar pela boa
qualidade do servigo, controlando o andamento das operagao e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
execugao; por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e estacionamento da maquina, a fim
de evitar possiveis acidentes; efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento; acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios; anotar, segundo normas estabelecidas,
dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustiveis, conservacgao e outras ocorréncias, para
controle da chefia; executar outras atribui¢coes afins.

Coveiro - controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento, exumagéao e
localizagédo de sepulturas; preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las; sepultar e exumar
cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de
autoridade competente; abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horério de visitas; limpar e capinar
0 cemitério; participar dos trabalhos de caiagao de muros, paredes e similares; executar outras atribuigbes afins.

Enfermeiro — ESF - Trabalho profissional de enfermagem, segundo os principios e técnicas inerentes a especialidade. A
classe inclui: atendimento a pacientes; administragdo de medicamentos, por via oral ou parenteral observada a
prescricao médica, em cada caso; organizagao do setor, com provisdo dos materiais de enfermagem;.fazer consulta de
enfermagem; identificacdo, registro, fiscalizagdo e controle dos fatores determinantes ou condicionantes da saude
individual ou coletiva; prestacao de informagdes a pessoa atendida, sobre se estado de saude; integragao da equipe da
unidade; desenvolve trabalhos de orientagao e colaboragao com agdes de vigilancia sanitaria; elaboragao de relatérios:
registro e prontudrios de pacientes; executar, no nivel de suas competéncias, assisténcia basicas e agdes de vigilancia
epidemiolégica e sanitaria a crianga,ao adolescente, & Mulher gravida,ao adulto e ao idoso; Supervisionar e desenvolver
acdes para capacitagdo dos Agentes Comunitarios de Saude e de Auxiliares de Enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungoes, executar outras atribuigoes afins.

Médico — PSF - Dirigir equipe de socorro urgente; prestar socorro urgente nas salas de primeiros-socorros, a domicilio e
via publica; atender, com prioridade, a todas as pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento
ambulatorial, independentemente de qualquer outra formalidade que posteriormente, poderdo ser realizadas;
providéncias no tratamento especializado, que se faga necessario para um bom atendimento; desempenhar de maneira
ampla todas as atribui¢gbes atinentes a sua especializagdo; ministrar e participar de reunides médicas, cursos, palestras
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sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitarias; preencher e visar mapas de produgao, a ficha
médica de diagndsticos e tratamentos, encaminhando-as a chefia de servigos, ministrar tratamento médico; transferir
pessoalmente a responsabilidade do atendimento aos titulares de plantdo daqueles doentes cujos socorros nao possam
ser feitos ou complementados nas salas de primeiros-socorros, mediante o preenchimento do boletim de socorro
urgente; atender a consultas médicas em ambulatérios, hospitais ou outros estabelecimentos publicos; examinar
funcionarios publicos para fins de licenca e, ainda, aposentadoria; examinar candidatos a auxilios; fazer inspe¢do médica
para fins de ingresso no servigo publico municipal; fazer visitas a domicilio a servidores publicos para fins de controle de
faltas por motivos de doenca; preencher e assinar laudos de exames de verificagéo; fazer diagndstico e recomendar a
terapéutica indicada para cada caso; prescrever medicamentos em geral, regimes dietéticos; prescrever exames
laboratoriais tais como: sangue, urina, raio-x e outros; encaminhar casos especiais a setores especializados; preencher a
ficha individual do paciente; preparar relatérios mensais relativos as atividades do cargo; incentivar a vacinagao e indicar
medidas de higiene pessoal; participar da elaboragdo de programas que visem o melhoramento da saude publica;
colaborar com a equipe de saude em todos os planos e programas, bem como nas pesquisas para detectar doengas
diversas; fornecer atestados; executar tarefas afins.

Técnico de Enfermagem — ESF e UBS - participar das atividades de assisténcia basica realizando procedimentos
regulamentados no exercicio de sua profissdo na ESF e, quando indicado ou necessério, no domicilio e/ou nos demais
espagos comunitarios (escolas, associagdes etc);realizar agcoes de educagao em salude a grupos especificos e a familias
em situagao de risco, conforme planejamento da equipe; eparticipar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da UBS.

Cirurgiao Dentista — ESF - Prestar assisténcia odontolégica em postos de saude, escolas e creches municipais, bem
como planejar, realizar e avaliar programas de saude pulblica; examinar, diagnosticar e tratar afec¢des de boca, dentes e
regiao maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirdrgicos; prescrever o administrar medicamentos, determinando via
oral ou parenteral, para tratar ou prevenir afecgées nos dentes e da boca; manter registro dos pacientes examinados e
tratados; manter registro dos pacientes examinados e tratados; fazer pericia odonto administrativas; cumprir
determinagdes técnicas e de rotinas profissionais definidas pela administragdo; Trabalho cirirgicos em odontologia. A
classe inclui; tomadas radiograficas e revelagao; orientagdo para a saude bucal; atendimento clinico; controle da leséo e
reabilitagao do paciente; exames clinicos e diagnésticos; participagao nas atividades de treinamento ou aperfeicoamento
de profissionais e auxiliares, executar outras atribuigdes afins.

Guarda Ambiental - Proteger e fiscalizar, preventiva, permanente e comunitariamente as areas de preservagao
ambiental e de mananciais afetas ao Municipio, visando prevenir e reprimir agdes predatérias; proporcionar apoio as
acoes decorrentes do exercicio do poder de policia administrativa desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, especialmente nas areas de protecdo permanente e de mananciais, conforme plano e programagao
estabelecidos; promover e participar das agdes da Municipalidade voltadas aos trabalhos de orientagdo e as campanhas
educativas; colaborar com os demais érgaos publicos e organizagdes ndao governamentais em atividades integradas de
protecdo ao meio ambiente, observadas as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
proteger e atuar conjuntamente nas agdes de Defesa Civil; planejar e gerenciar a constituicdo e manutengao de banco
de dados com mapeamento diario globalizado das atividades imediatas e mediatas na area ambiental, identificando
pontualmente locais que demandem acgdes individualizadas ou integradas; outras atribuicdes especificas na éarea
ambiental em fungao de convénios a serem aprovados pela Poder Executivo Municipal; executar atribuigcdes afins.
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Agente de Defesa Civil - Executar as agbes laborais, preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas inerentes
aos trabalhos operacionais da Defesa Civil, atender ao publico interno e externo na Sede da Secretaria e nas atividades
operacionais em campo; atender as chamadas telefénicas no centro de comunicagdes, registrar ocorréncias verificados
em seu horario de trabalho preenchendo formulario interno de acordo com o sinistro ocorrido; zelar pela manutencao de
maquinas, equipamentos e seus implementos, limpando-os e lubrificando-os de acordo com as instrugbes de
manutengao do fabricante, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria; dirigir viaturas da Defesa
Civil, ou sob responsabilidade expressa desta, quando necessario; operar radios portateis e/ou estagdes fixas e méveis,
recebendo e transmitindo mensagens; operar com motosserras, motobombas, tirfor, geradores e outros equipamentos;
participar de escalas, plantdes ou turnos de servigos, sobreaviso, quando solicitado; participar de vistoria em iméveis,
encostas, arvores, bem como outros que poderdo colocar em risco a seguranga da comunidade, redigindo formulario
interno de acordo com cada sinistro; utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo e seguranca que lhe forem
determinados pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a daqueles com quem
trabalha; identificar e cadastrar locais publicos ou privados para utilizagdo de abrigo em caso de situagao emergencial;
notificar, embargar e interditar obras e imoveis em risco, assim como solicitar demolicdo apds vistoria quando se fizer
necessario; atuar em caso de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grandes proporgdes, calamidade publica,
incéndio, acidentes em instalagdes industriais, desabamentos, enchentes, deslizamentos, vendavais, acidentes
quimicos, nuclear e radiolégico, acidentes em via publica, entre outros, apresentando-se prontamente, mesmo nao
havendo comunicacéo formal; recepcionar e cadastrar familias em abrigos organizando o espago fisico de acordo com o
sexo e faixa etaria, solicitando alimentagdo, atendimento médico, social e outras atribuigdes afins de acordo com
atribuicdes descritas no Plano de Emergéncia Municipal; obedecer a hierarquia do érgao de acordo com a sua estrutura
organizacional; executar servigos de resgate, busca e salvamento em terra e rios, inclusive animais, utilizando técnicas
de seguranga em altura e mergulho, quando se fizer necessario;

executar a retirada de vegetais em risco a seguranga da comunidade ou determinado pela chefia; executar levantamento
de banco de dados de areas e residéncias em risco em todo 0 municipio; executar outras atribui¢cdes afins.

Contador - - organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragao, para possibilitar o controle contabil e orgamentério; supervisionar os trabalhos
de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas,
para assegurar a correta apropriagdo contabil; analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagéo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle; controlar a execugao orgamentdria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos; controlar a movimentagcdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagées de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administragao
dos recursos financeiros da Prefeitura; analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execugao de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagao aplicavel; analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de fundos
municipais, verificando a correta aplicagcdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; analisar os atos de natureza orgamentéria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corregédo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno; planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como
orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade
de atender a exigéncias legais; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuagao; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuagao; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribuicbes compativeis
com sua especializagao profissional.



