Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA ALTA

LEl N°499/01 DE 10 DE SETEMBRO DE 2001

“DISPOE SOBRE O PLANOC DE CARGOS E WmZCZﬂxb@PO DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS E DA QUTRAS PROVIDENCIAS”

DARC! CERIZOLLI, Prefeito Municipal de Serra Alta, Estado de Santa
Catarina, no uso de suas atribuicGes legais,

Faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e fica sancionada a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido por esta Lei, o Plano de Cargos e Remuneracdo dos
servidores publicos do Municipio, destinado a organizar os cargos e a
remuneracao de seus ocupantes, conforme Anexos | e ll.

Art. 2° Os cargos de provimento efetivo, estdo reunidos nos seguintes
grupos profissionais:

| - Servigos Gerais - SEG

Il - Servigos Auxiliares - SAU

il - Servicos Operacionais - SOP
IV - Técnico Profissional - TEP

V - Técnico Cientifico - TEC

VI — Magistério - MAG

Paragrafo Unico. As especificacdes e descrigbes dos grupos e cargos,
regime de frabalho, carga horéria, condi¢des para ingresso e habilitaggo
profissional, constam do Anexo Vili, desta Lei.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

| - Grupo Profissional: € o conjunto de cargos agrupados segundo a
natureza, complexidade das atribuicdes e do nivel de escolaridade;

Il - Cargo: é o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
cometidas a um servidor.

il — Vencimento base: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor certo fixado em Lei.

IV — Vencimentos: € o vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei;
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V - Remuneragéo: & o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei;

Vi - Profissionais da Educacéo: conjunto de Professores e Especialista em

Assuntos Educacionais, ocupantes de cargos e fungdes do quadro do magistério
Publico Municipal.

CAPITULO 1
DO INGRESSO E VENCIMENTO

Art. 4° Os cargos e funcgdes publicas sdo acessiveis aos que preencham os
requisitos estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 5° O vencimento dos servidores ocupantes de cargo efetivo sera o
estabelecido no Anexo 1, de acordo com o grupo, cargo e o nivel de ingresso
previsto no Anexo |, desta lei.

Art. 8° A remuneracgéo dos servidores nomeados para cargos em comissao,
sera aquela fixada no Anexo IV, compreendendo o vencimento base, acrescido de

gratificacdo de representagéo, de acordo com o cargo e o nivel previsto no Anexo
ll, desta lei.

Art. 7° O exercicio de cargo em comissé@o determina o afastamento do
servidor ocupante de cargo efetivo, ressalvados os casos de acumulacdo legal,
hip6tese em que podera optar pela remuneragio.

Paragrafo unico. No caso opgédo pela remuneragdo do cargo efetivo o
servidor percebera a gratificacéo de representacdo do cargo em comisséo.

CAPITULO ili
DOS CURSOS DE APERFEICOAMENTO

Art. 8° O Poder Executivo Municipal, observada a dotagdo orgcamentéria,
possibilitara, a participagado dos servidores publicos em cursos de capacitacéo,
treinamento e desenvolvimento, congressos, seminarios, palestras e demais
encontros ou reunibes, que tenham por objetivo a modernizacdo e a
racionalizagcdo dos servigos publicos, bem como o desenvolvimento pessoal e
profissional de seus servidores.

CAPITULO IV )
DO ADICIONAL DE TITULAGAO

Secao Unica
Adicional de Titulagao
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Art. 8° O servidor ocupante de cargo efetivo que apresentar titulo superior
aquele exigido para o cargo, para o qual foi concursado, tera direito ao adicional
correspondente a 6% (seis por cento).

§ 1° O percentual sera calculado sobre o vencimento base do servidor e
discriminado separadamente na folha de pagamento, de acordo com a
denominacdo da verba.

§ 2° A concessao do adicional de que frata o caput deste artigo, dar-se-a
apos a apresentac&o do novo titulo, dentro da area afim, devidamente registrado
no 6rgéo competente, acompanhado de requerimento, junto a Secretaria Municipal
de Administracéo.

-

§ 3° E vedado o acumulo de adicional de titulagdo, sob a mesma
denominacgao.

CAPITULO V
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Secéo Unica
Funcoes de Confianga

Art. 10. As Funcbes de Confianga serdo desempenhadas, exclusivamente,
por servidores efetivos, de livre escolha do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 11. Aplicam-se aos ocupantes de Fungdes de Confianca, o percentual
constante do Anexo V.

CAPIiTULO VI )
DA REGENCIA DE CLASSE, DAS AREAS DE ATUAGAOQ, DA CARGA
HORARIA E DAS HORAS DE ATIVIDADES DO MAGISTERIO PUBLICO
MUNICIPAL

Secao |
Regéncia de Classe

Art. 12. O ocupante de Cargo de Professor, faré jus a 10% (dez por cento)
de gratificacdo de incentivo a regéncia de classe, aplicado sobre o seu vencimento
base.

Paragrafo Unico. A gratificagdo de que trata este artigo sera suspensa no
caso do membro do magistério afastar-se das atividades inerentes ao seu cargo,
ressalvados os seguintes casos de afastamento, previstos no estatuto dos
Servidores Publicos Municipais:

a) licenca gestante;

b) férias;

c) faltas justificadas.
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) Secao i
Das Areas de Atuacgdo dos Profissionais da Educacao

Art. 13. As areas de ensino em que o Professor e o Especialista em
Assuntos Educacionais poderéo atuar, dar-se-a de acordo com suas habilitagdes,
conforme previsto no Anexo VI, desta lei.

Secgao lil
Da Carga Horaria Semanal

Art. 14. A carga horaria semanal dos profissionais da educagéo, ndo podera
ser inferior & 10 (dez) ou superior a 40 (quarenta) horas.

Secdo IV
Das Horas Atividades do Professor

Art. 15. A carga horaria semanal do Professor compreende 80% (oitenta por
cento) de horas de aula e 20% (vinte por cento) de horas de atividades.

§ 1° As horas de atividades destinam-se a preparacdo e avaliagdo do
trabalho didatico, a colaboragdo com a administracdo da escola, a reunibes
pedagodgicas, a articulagdo com a comunidade e ao aperfeicoamento profissional,
de acordo com a proposta pedagodgica.

§ 2° As horas de atividades ser&o, preferencialmente, desenvolvidas na
escola.

§ 3° A Secretaria Municipal de Educacéo poderé convocar os professores
gue n&o estiverem cumprindo a quantidade minima das horas de aula ou das
horas de atividades, estabelecidas no caput, para que complementem as horas
faltantes, em outras atividades ou em outra unidade escolar.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 16. Os servidores publicos municipais efetivos, em exercicio na data da
publicacdo desta Lei, serdo enquadrados Anexo lll, observado o grupo, cargo e o
nivel correspondente, de acordo com a linha de correlagdo de enquadramento,
estabelecida no Anexo VI, da presente lei.

“Art. 17. Os direitos do servidor, constituidos até a data de publicagéo desta

Lei, serdo somados e pagos em verba Unica, sob a denominacéo de “Agregacéo
de Vantagens’.

Paragrafo tnico. O valor da Agregacéo de Vantagens sera transformado em
percentual para garantir a atualizacdo automatica, sempre que o vencimento
sofrer alteracdes.
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Art. 18. Os servidores publicos municipais, enquadrados no Anexo lil, ndo
poderdo utilizar-se dos titulos que ja tenham sido objeto de concessdo de
vantagens ou exigidos para o provimento do cargo.

CAPITULO VilL
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 19. O Professor em exercicio, na data da publicacéo desta Lei, que
possuir titulo de licenciatura Curta sera equiparado ao Professor com o titulo de
licenciatura Plena, sendo os cargos extintos na medida em que vagarem.

Art. 20. A complementac&o de carga horaria do profissional da educacéo,
podera ser efetivada, mediante a existéncia de vaga, precedido de edital publico,
expedido para essa finalidade e, ficando a critério da administragdo a sua
concess&o ou extragdo de carga horaria.

Art. 21. O Vencimento Base do Municipio &€ estabelecido por Lei especifica
e serarevisto no més de maio de cada ano.

Art. 22. O Chefe do Poder Executivo Municipal designara uma comissdo
para operacionalizar o enquadramento a que se refere esta Lei.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 24. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial as Leis N.%
289/95 de 31/03/95 e 400/98 de 18/11/98 e demais disposi¢cdes em contrario.

Serra Alta, 10 de Setembro de 2001. -~ (
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

1- SERVICOS GERAIS 01.01 | Auxiliar de Servigos Gerais 11 13
(SEG) 01.02 | Agente Comunitario de Satde 11 07
o 01.03 | Vigia 12 01
Carga Horaria: 40 horas. 01.04 | Auxiliar de manutengéo e conservagio 13 03
02.01 Auxiliar Administrativo 21
2- SERVICOS AUXILIARES 04
(SAL) 02.02 |Recepcionista 21 01
02.03 | Auxiliar em enfermagem 22 02
02.04 | Agente administrativo 22 03
02.06 | Agente de servigos fazendarios 22 01
02.07 | Agente de manutengdo e conservagio 22 01
02.08 | Telefonista 23 01
3-SERVICOS OPERACIONAIS 03.01 | Motorista 31 05
(SOP) 03.02 | Mestre de obras 31 01
03.03 | Mecanico 32 01
Carga Horaria: 40 horas. 03.04 |Fiscal de tributos e servicos Municipais | 32 01
03.05 | Operador de maquinas 32 10
4-TECNICO PROFISSIONAL 04.01 | Técnico em administracio 41 01
(TEP) 04.02 | Técnico em contabilidade 41 02
04.03 | Técnico em Atividades Agropecuaria 41 02
L 04.04 | Técnico em saude publica 41 01
Carga Horaria: 40 horas. 04.05_ | Tesoureiro 41 01
5-TECNICO CIENTIFICO 05.01 | Advogado 51 01
(TEC) 05.02 | Administrador 51 01
05.03 | Assistente social 51 02
05.04 | Contador 51 02
L. 05.05 | Engenheiro Agrénomo 51 02
Carga Horaria: 20 horas 05.06 | Enfermeiro 51 02
05.07 | Odontdlogo 52 02
6-MAGISTERIO 06.01 | Professor MAG-| 61 8
(MAG) 06.02 | Professor MAG-H 81 16
06.03 | Professor MAG-1II 61 12
06.04 | Professor Educacio Especial 81 06
.. 06.05 | Professor Ativ. Artisticas Culturais 61 04
Carga Horaria: 20 horas 06.06 | Professor Atividades Esportivas X 06
06.07 | Auxiliar Administrativo 22 02
06.08 | Orientador Educacional 63 01
06.09 | Secretéario Escolar 84 02
06.10 | Diretor Escolar 65 02
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ANEXO i
QUADRO DE VAGAS DOS CARGOS EM COMISSAO
GRUPO VII-CC
Carga Horaria: 40 horas

61001 | Assessor Juridico CC-03 01
61002 | Chefe de Gabinete CC-03 01
61003 | Contador CC-03 01
61004 | Diretor de Departamento CC-02 13
61005 |Assessor Imprensa e Relaces Publicas CC-01 01
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ANEXO Ml
TABELA DE iNDICES SALARIAIS

NUMERO E NIVEL REFERENCIA
ESPECIFICAGAO DO GRUPO
GRUPO | 11 1,2500
SERVICOS GERAIS - SEG 12 1,3944
Carga Horaria: 40 horas 13 1,7615
GRUPO i 21 1,7968
SERVICOS AUXILIARES - SAU 22 1 9645
Carga Horaria: 40 horas ’
GRUPO il 31 2,1653
SERVIGCOS OPERACIONAIS - SOP 39 2 3911
Carga Horaria: 40 horas '
GRUPO IV 41 3,3532
TECNICO PROFISSIONAL - TEP
Carga Horaria: 40 horas
GRUPO V ] 51 3,9805
TECNICO CIENTIFICO — TEC 592 5 4679
Carga Horaria: 40 horas '
GRUPO VI-20 HORAS
MAGISTERIO — MAG
PROFESSOR NIVEL MEDIO 61 1,5017
PROFESSOR NIVEL SUPERIOR / SECRETARIO 62 1,6000
DE ESCOLA. _
PROFESSOR NIVEL ESPECIALIZACAO 63 1,7000
ORIENTADOR — CURSO DE LICENCIATURA DE 64 1,8400
GRADUAGCAO PRELA ]
DIRETOR DE ESCOLA — NIVEL SUPERIOR 65 2.6000
I 2
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i ANEXO IV
TABELA DE INDICES DE CARGOS COMISSIONADOS
GRUPO VIi—-CC
Carga Horaria: 40 horas

) GRATIFICAGAO
NIVEL VENCIMENTO DE TOTAL
REPRESENTAGAO
CC-03 2.8605 2.8605 5,7210
CC-02 2,0125 2.0125 4,0250
CC-01 1,3721 1.3721 2,7442
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ANEXO V
QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA

Carga Horaria: 40 horas

Chefe de Setor 06 1,5000
Motorista Oficial 01 1,0000
Encarregado de Turma 06 0,7500
Secretario da Junta do Servico Militar, 01 0,7500
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ANEXO VI
LINHA DE CORRELAGAO PARA O ENQUADRAMENTO

GRUPQO 1 - SEG
Auxiliar de servigos gerais 01 Auxiliar de Servicos Gerais 11
Vigia 02 Vigia 12
Auxiliar de Manut. e Conservacéo | 03 Auxiliar de Manut. e Conservacao 13
GRUPOQO Il - SAU
Telefonista 08 Telefonista 23
Recepcionista - Recepcionista 21
 Agente administrativo 07 Agente administrativo 22
Auxiliar em enfermagem - Auxiliar em enfermagem 22
Agente de saude publica 07 Agente de saude publica 22
Agente de servicos fazendarios 07 Agente de servicos fazendarios 22
| Agente de Manut. e conservacéo 07 Agente de Manut. e conservacéo 22
Auxiliar Administrativo 06 Auxiliar Administrativo 21
GRUPO Il - SOP
Motorista 11 Motorista 31
Mestre de obras 11 Mestre de obras 31
Mecanico 12 Mecanico 32
Fiscal de tributos e Serv. Munic. 12 Fiscal de tributos e Serv. Munic. 32
Operador de maquinas 12 Operador de maquinas 32
GRUPO IV - TEP
Técnico em administracio 16 Técnico em administracdo 41
Técnico em contabilidade 16 Técnico em contabilidade 41
Técnico em ativ. agropecuaria 16 Técnico em ativ. Agropecuéria 41
Técnico em ativ. de engenharia 16
Técnico em saude publica 16 Técnico em saude publica 41
GRUPO V -TEC
Advogado 21 Advogado 51
Administrador 21 Administrador 51
Assistente social 21 Assistente social 51
Bioguimico 21
Economista 21
Contador 21 Contador 51
Engenheiro Agronomo 21 Engenheiro Agrénomo 51
Enfermeiro 21 Enfermeiro 51
Farmacéutico 21
Meédico Veterinario 21
Biblioteconomista 21
Engenheiro 21
Arquiteto 21
Odontdlogo 22 Odontdlogo 52
Meédico 23 '
- / R
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GRUPOQ VI - MAG

Professor Educacao Infantil 1 Professor MAG-I 61
Professor Ensino Fundamental 2 Professor MAG-] 61
Professor Ensino Fundamental 3 Professor MAG-1li 61
Professor Educacéo Especiai 4 Professor Educagio Especial 61
Professor Educacéo Jovens Adultos 5
Professor Habilidades Culturais ] Professor Habilidades Artist. Culturais 61
Professor Atividades Esportivas 7 Professora Atividades Esportivas 61
Auxiliar Administrativo - Auxiliar Administrativo (40 hs) 22
Orientador Educacional 2 Orientador Educacionai 63
Supervisor Escolar 2
Administrador Escolar 2
Secretario de Escola 64
.| Diretor de Escola 65
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ANEXO Vil

AREAS DE ATUAGAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCAGAO

CARGO

HABILITAGAO

AREAS DE ATUAGAO

Professor MAG-I

Nivel médio (magistério) ou
nivel superior (licenciatura
de graduacéo plena)

Educacéao Infantil;

Ensino Fundamental de 12 a 4%,
Educagao Especial;

Educacéo de Jovens e Adultos

Professor MAG-II

Nivel medio (magistério) ou
nivel superior (licenciatura
de graduaco plena)

Nas disciplinas de Artes, Educacao
Fisica e Lingua Estrangeira do
Ensino Fundamental de 12 a 42

Professor MAG-Iil

Nivel superior (licenciatura
de graduacao plena)

Nas disciplinas especificas de 5% a
8?2 série do Ensino Fundamental e do
Ensino Médio

Orientador
Educacional

Nivel superior (licenciatura
de graduaco plena)

Educacao Infantil;

Ensino Fundamental de 12 a 43;
Ensino Fundamental de 52 a 8?;
Educacgao Especial;

Educacédo de Jovens e Adultos;
Ensino Médio.

Supervisor Escolar

Nivel superior (licenciatura
de graduacéao plena)

Educacéo Infantil;

Ensino Fundamental de 12 a 42;
Ensino Fundamental de 5% a 82
Educacéo Especial;

Educacgéo de Jovens e Adultos;
Ensino Médio.

Administrador
Escolar

Nivel superior (licenciatura
de graduacéo plena)

Educacao Infantil;

Ensino Fundamental de 12 a 4%;
Ensino Fundamental de 52 a 82;
Educacgéo Especial;

Educacéo de Jovens e Adultos;
Ensino Médio.

Especialista
Assuntos
Educacionais

em

Nivel superior (licenciatura
de graduacio plena)

Educacgao Infantil;

Ensino Fundamental de 12 a 42;
Ensino Fundamental de 5% a 82;
Educacéao Especial;

Educacao de Jovens e Adultos;
Ensino Médio.

Auxiliar
Administrativo

1° Grau Completo

e Executar servicos de digitacdo
em geral;

¢ Transcrever atos oficiais;

e Preencher formularios,
cartbes e outros;

e Providenciar
expediente;

fichas,

material de
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e Selecionar e arquivar
documentos;

e Colaborar na redagdo de
relatérios anuais e parciais
atendendo exigéncias do 6rgao;

e Realizar registros em geral;

o Providenciar os servicos de
reprografia e multiplicacdo de

documentos;

e Secretariar autoridades de
hierarquia superior,
taquigrafando, redigindo

expedientes relacionados as
suas atividades;

¢ Preparar documentos
necessarios para o]
funcionamento do érgéo;

e Operar aparelhos de

processamento de dados e
outros equipamentos eletronicos;

e Executar outras atividades
correlatas.

Secretario Escolar Ensino Médio o Executar servicos de digitacdo
em geral,
e Transcrever atos oficiais;

e Preencher formularios, fichas,
cartdes e outros;

e Providenciar material de
expediente;

e Selecionar e arquivar
documentos;

e Colaborar na redacdo de
relatérios anuais e parciais
atendendo exigéncias do 6rgao;

e Realizar registros em geral;

o Providenciar o0s servicos de
reprografia e multiplicacdo de

documentos;

e Secretariar autoridades de
hierarquia superior,
taquigrafando, redigindo

expedientes relacionados as
suas atividades;

e Preparar documentos
necessarios para o]
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e Operar aparelhos - de
processamento de dados e
outros equipamentos eletrdnicos;

e Executar outras atividades
correlatas.

®

Diretor Escolar

Nivel Superior

Educacao Infantil;

Ensino Fundamental de 12 a 4%,
Ensino Fundamental de 5% a 82,
Educacéo Especial;

Educacéo de Jovens e Adultos;

S
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ANEXO Vill

ESPECIFICAGAO DE GRUPOS E CARGOS DO QUADRO PERMANENTE
1.0 GRUPOI - SERVICOS GERAIS - SEG

1.1 NIVEIS: 11. 12 e 13.

1.2 DESCRICAO SUMARIA DO GRUPO:

Os servigos deste grupo encarregam-se das atividade de vigilancia, conservagdo,
limpeza de edificios, instalagées e mobiliario, servicos de portaria, copa, cozinha,
jardinagem, lubrificac&o, borracharia e lavagem de veiculos e maquinas, , além de
outras atividades correlatas, de nivel subalterno , de natureza operacional e de
menor grau de complexidade.

1.3 DESCRICAQO DOS CARGOS:

=N

. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

e Zelar pela manutencao das instalagdes, mobilidrios e equipamentos do 6rgéo.

o Executar trabalhos bracais;

e Executar servicos de limpeza nas dependéncias internas e externas do 6rgéo,
jardins, garagens e seus veiculos .

e Executar servicos auxiliares de limpeza, revis&o e acondicionamento das
pecas e lubrificacéo das maquinas.

¢ Manter em condicbes de funcionamento os equipamentos de protecao contra

incéndios ou quaisquer outras relativas a seguranca do 6rgéo.

Executar servicos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos.

Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e externa.

Requisitar material necessario aos servigos .

Processar copia de documentos.

Receber, orientar e encaminhar o publico, informando sobre localizagdo de

pessoas ou dependéncias do 6rgéo.

Receber e transmitir mensagens.

Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do orgéo.

Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e maquinas.

Relatar as anormalidades verificadas.

Atender telefone e transmitir ligacdes.

Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do
orgéo.

® @ & @& @
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2. AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Realizacdo do Cadastramento das Familias;
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Participag&o na realizagdo do diagnostico demogréfico, perfil socio econdmico
da comunidade, na identificacdo de tragos culturais e religiosos das familias e
da comunidade, na descricdo do perfii do meio ambiente da area de
abrangéncia, na realizagdo do levantamento das condicdes de saneamento
bésico e realizacdo do mapeamento da sua érea de abrangéncias;

Realizac&o do acompanhamento das micro- areas de risco;

Realizacdo da programac&o das visitas domiciliares, elevando a sua fregiiéncia
nos domicilios que apresentam situacdes que requeiram atencdo especial;
Atualizag&o das fichas de cadastramento dos componentes das familias;
Execug&o da vigilancia de criangas menores de 01 ano consideradas em
situacao de riscos;

Acompanhamento de crescimento e desenvolvimento das criancas de 0 a 5
anos;
Promocg&o da imunizag&o de rotina as criangas de gestantes, encaminhando ao
servigo de referéncia ou criando alternativas de facilitacéo de acesso;
Monitoramento das diarréias e promogéo da reidratacéo oral, monitoramento
das infecgbes respiratorias agudas com identificacdo de sinais de risco e
encaminhamento dos suspeitos de pneumonia ao servico de salude de
referéncia;
Monitoramento das dermatoses e parasitoses em criangas;
Orientacdo aos adolescentes e familiares na prevencédo de DST/AIDS e
gravidez precoce;

Identificacdo e encaminhamento das gestantes para o servigco de pré- natal
na unidade de saude de referéncia;
Realizacdo de visitas domiciliares periddicas para monitoramento das
gestantes, priorizando aten¢éo nos aspectos de desenvolvimento da gestacao,
seguimento de pré- natal, sinais e sintomas de riscos na gestacdo, nutrico,
incentivo e preparo para o aleitamento materno, e preparo para o parto;
Atencéo de cuidados ao recém nascidos, cuidados no puerpério;
Monitoramento dos recém nascidos e das puérperas;
Realizacdo de ag¢bes educativas para prevengéo do cancer cérvico- uterino e
de mama, encaminhamento as mulheres em idade fértil para realizacdo dos
exames periodicos nas unidades de saude da referéncia;
Realizacéo de acdes educativas sobre métodos de planejamento familiar;
Realizacdo de agbes educativas referente ao climatério;
Realizacdo de atividades de educacdc nutricional nas familias e na
comunidade;
Realizacdo de atividades de educagéo em saude bucal na familia, com énfase
no grupo infantil;
Busca ativa das doencas infecto- contagiosas;
Apoio ao inquérito epidemiologicos ou investigagdo de surtos ou ocorréncia de
doencas de notificagdo compulsoria;
Superviséo dos eventuais componentes da familia em tratamento domiciliar e
dos pacientes com tuberculose, hanseniase, hipertensdo, diabetes e outras
doencas cronicas;
Realizacéo de atividades de prevencdo e promogao da satide do idoso;
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¢ lIdentificacdo dos portadores de deficiéncia psicolégica com orientacéo aos
familiares para o apoio necessario no préprio domicilio;

~

e Incentivo a comunidade na aceitacBo e insercdo social dos portadores de
deficiencia psicofisica;

e Orientagdo as familias e a comunidade para a prevencdo e o controle de
doencas endémicas;

o Realizacdo de acdes educativas para preservacido do meio ambiente;

» Realizacdo de agbes para a sensibilizagdo das familias e da comunidade para
abordagem dos direitos humanos;

e Estimulagdo da participacdo comunitaria para acGes que visem a melhoria da
qualidade de vida na comunidade;

= Qutras acdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais.

3. VIGIA

* Manter vigilancia em geral.

e Controlar a enfrada e saida de pessoas e veiculos no recinto de trabalho,
exigindo, quando for o caso, identificacéo ou autorizacdo para o ingresso.

e Relatar anormalidades verificadas.

e Requisitar refor¢o policial, quando necessario, dando ciéncia do fato ao chefe
imediato.

o Verificar, apés o expediente normai do 6rgdo, o fechamento de janelas e
portas.

o Desenvolver outras tarefas semelhantes.

4. AUXILIAR DE MANUTENCAO E CONSERVACAO

e Efetuar pequenos consertos necessarios a conservacdo dos bens e
instalacbes, providenciando, se for 0 caso, a sua execucao.

e Executar servigcos simples de carpintaria, encanador, pedreiro e eletricista.

Fazer a manutencéo preventiva, sob orientacéo da Chefia.

e Executar outras tarefas correlatas.

1.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Estatutario/40 (quarenta) horas semanais

1.5 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

1.6 HABILITACAO PROFISSIONAL

Auxiliar de Servicos Gerais: Alfabetizado.
Vigia: Alfabetizado. )
Auxiliar de Manutencéo e Conservacio: Alfabetizado. ]
Agente Comunitario de Saude: Primeiro grau completo.
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2.0 GRUPOIl - SERVICOS AUXILIARES - SAU

2.1 NIVEIS: 21.22 e 23.

2.2 DESCRICAO SUMARIA DO GRUPO:

Os servidores deste grupo encarregam-se das atividades de ordem auxiliar, de
natureza repetitiva e complexidade mediana, envolvendo a execucéo de todo e
qualquer servigco de carater administrativo, financeiro, tributario, enfermagem
simplificada, de engenharia relativa e pedreiro, carpinteiro e pintor, operagédo de
equipamentos de processamento de dados e mecanica.

2.3 _DESCRICAQ DOS CARGOS:

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar servigos de digitagéo em geral;

Transcrever atos oficiais;

Preencher formularios, fichas, cartdes e outros;

Providenciar material de expediente;

Selecionar e arquivar documentos;

Colaborar na redagéo de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do
orgao;

Realizar registros em geral;

e Providenciar os servigos de reprografia e multiplicacéo de documentos;

e Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo
expedientes relacionados as suas atividades;

» Preparar documentos necessarios para o funcionamento do érgéo;

e Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos
eletronicos;
e« Executar outras atividades correlatas.

®e & @ 8 & ®
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2. RECEPCIONISTA

Recepcionar autoridades e Municipes em geral,

Organizar fluxo de pessoas nos corredores entre os departamentos ou setores:
Encaminhar e orientar as pessoas para os departamentos e/ou setores;
Prestar informacgdes diversas;

Desempenhar outras tarefas afins.

® & o o o

3. AUXILAR EM ENFERMAGEM

Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;
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Observar, reconhecer e descrever sintomas, ao nivel de sua qualificacéo
Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina;

Ministrar medicamentos por via oral e parental;

Realizar controle hidrico;

Fazer curativos;

Executar tarefas referentes a conservacéo e aplicacdo de vacinas,;

Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis;
Realizar teste e proceder a sua leitura, para subsidio de diagnostico;

Colher material para exames laboratorial;

Prestar cuidados de enfermagem pré e pos- operatorios;

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias
de unidades de saude;

integrar a equipe de saude.
Participar de atividades de educacgdo em saude.
Executar outras tarefas afins.

. AGENTE ADMINISTRATIVO

Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas
funcionais.

Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuacio;
Organizar e controlar os servicos de recepcgdo, encaminhamento de
documentacéo e correspondéncia em geral;

Controlar e arquivar publicagdes oficiais;

Orientar e elaborar a classificacdo, codificacdo, catalogago e tramitacdo de
papéis e documentos sob sua responsabilidade;

Proceder controle de provimento e vacancia de cargos;

Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das atribui¢es,
medidas destinadas a simplificar o trabalho € a reducdo do custo das
operacoes;

Atender usuarios da biblioteca;

Executar servicos de expedicdo de documentos como: identificac&o, servigo
militar, carteira de trabalho, INCRA, Ipesc, INSS.

Expedir relatérios das atividades desenvolvidas no setor.

Receber e transmitir ao superior, mensagens recebidas.

Executar outras tarefas correlatadas as descrigdes acima.

AGENTE DE SAUDE PUBLICA

Executar procedimentos de enfermagem, de acordo com as normas téchicas
da instituicao;

Participar na orientacdo a saude do individuo e grupos da comunidade;
Participar de acdes de saude desenvolvidas pela comunidade;

Fazer notificagdes de doencas transmissiveis;

Participar das atividades de vigilancia mﬁ_amaéom_om
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e Fazer coleta de material para exame de laboratério e complementares, quando
solicitado;

» Administrar medicamentos, mediante prescricdo e utilizagdo técnica de
aplicacdo adequada;

e Lavar, empacotar e esterilizar material utilizando técnicas apropriadas;

e Desenvolver atividades de pré e pés consulta médica, odontologica, de
enfermagem e de atendimento de enfermagem;

e Participar da prestacdo de assisténcia a comunidade em situagbes de

calamidade e emergéncia ;

Efetuar visita domiciliar,;

Solicitar material de consumo e permanente, necessarios a suas atividades;

Realizar os registros das atividades executadas em formularios proprios;

Promover a melhoria das condicdes sanitarias do meio ambiente.

Executar outras tarefas afins.

® © & & o

6. AGENTE DE SERVICOS FAZENDARIOS

Organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;
Auxiliar na elaboracéo da proposta orgcamentaria;

Realizar registros contabeis de pequena complexidade;

Preparar documentos financeiros e de desembolso;

Auxiliar na elaboracéo de prestacéo de contas;

Efetuar registros referentes ao controle da receita, despesa e do patrimdnio do
orgéo;

Operar aparelhos de processamento de dados;

o Executar outras tarefas afins.

e ® 6 & o o

7. AGENTE DE MANUTENCAQ E CONSERVACAO

s Executar servicos simples ou complementares de montagem, reparo e
ajustagem de maquinas operatrizes, linotipos, impressoras, escavadeiras,
guindastes, guinchos, maquinas de  refrigeracéo, carpintaria, serraria,
lavanderia, cozinha em geral, agricolas e outras;

s Ser responsavel pela limpeza, revisdo e acondicionamento das pecas e
lubrificacdo de maquinas e servigos de borracharia em geral.

e Executar trabalhos simples de mecénica de motores a combustéo de baixa e
alta compressé&o, movidos a gasolina, 6leo diesel e outros conjuntos mecanicos
de automdveis, caminhdes, tratores, patrolas, rolo compressor, maquinas
agricolas e outros;

e FExecutar trabalhos simpies de confecgédo e reparo de matrizes, ferramentas,
formas e pecas para maquinas de torno, fresa, plainadeiras, retifica, forja e
bigorna;

¢ Desmontar, montar e lubrificar ferramentas;

e Executar servicos de eletricidade em geral;

e Montar e desmontar motores e apareihos elétricos diversos, em fase de

reparac&o ou manutencao; //M ]
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e Executar servicos simples ou complementares de desmontagem, reparo,
montagem e ajustamento de aparelhos de comunicacéo;

s Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria, a vista de instruges;

¢ Executar tarefas simples ou complementares de manuseio e fabricagdo de
explosivos, municdes, acidos e solventes;

e Executar trabalhos simples de acabamento, encadernagdo, douracéoc e
restauracéo , de acordo com as instrucées recebidas;

» Executar trabalhos simples e complementares graficos- mecanicos e gréfico-
eletronicos;

» Executar servigos de serralheria, compreendendo ftrabalhos simples e

complementares, como confecgéo de pecas e reparos;

Executar trabalhos simples ou complementares de solda;

Executar servigcos simples de hidraulica;

Executar servigos simples de pedreiro;

Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros servigos.

Desempenhar outras tarefas afins.

® & © @ 9

8. TELEFONISTA

e Operar centrais telefbnicas, troncos e ramais;

¢ Orientar e emitir pareceres sobre os servicos referentes a centrais telefonicas;
Atender as chamadas internas e externas, localizando pessoas gquando
solicitadas;

Controlar e auxiliar as ligagdes de telefone automatico;

Prestar informacdes gerais relacionadas com o 6rgéo;

Manter registro de ligagdes a longa distancia;

Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesa;
Fornecer dados para elaboragco de expedientes a empresa concessionaria

dos servicos telefonicos, a respeito de mudanca, instalacéo, retirada, defeito,
etc.:

e Propor normas de servicos e remodelacdo de equipamento;
e [Executar tarefas semelhantes.

¢ @ 6 & @& 6

2.4  REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:
Estatutario/40 (quarenta)horas semanais

2.5 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso publico de provas ou provas e titulo.

26 HABILITACAO PROFISSIONAL

Agente Administrativo: 1° grau completo.
Telefonista: 1° grau completo.
Agente de Servicos Fazendarios: 1° grau completo.

N
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Agente de Saude Pudblica: 1° grau completo.

Agente de Manutencéo e Conservacao: Alfabetizado.

Auxiliar em enfermagem : 1° Grau completo, com experiéncia, ou treinamento
especifico

Bibliotecaria: 1° Grau completo.

Auxiliar administrativo : 1° Grau completo.

Recepcionista : 1° grau completo M/
y
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3.0 GRUPOIlI - SERVICOS OPERACIONAIS -{SOP)

3.1 NIVEIS: 31, 32 e 33,

3.2 DESCRICAO SUMARIA DO GRUPO:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas diretamente ligadas ao trabalhos
de operagéo, construcéo, recuperagdo e manutencio de méaquinas, equipamentos
recuperagdo e manutengdo de maquinas, equipamentos e implementos de
producdo, estradas, obras civis, embarcacdes, condugdo e fransporte de
equipamento de terraplanagem, envolvendo a execug&o de servicos de caracter
administrativo, financeiro, tributario, além de outras atividades correlatas.

3.3 DESCRICAQ DOS CARGOS:

—h

. MOTORISTA

¢ Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e equipamentos;

e Zelar pelo abastecimento, conservacdo e limpeza do veiculo sob sua
responsabilidade;

o Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;

o Comunicar ac chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a
viatura sob sua responsabilidade;

e Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e
manutencéo em geral;

e Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu

destino, quilometragem, horarios de saida e chegada;

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

Manter atualizado o documento de habilitagdo profissional e do veiculo;

Executar outras tarefas afins.

e & & @
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. MESTRE DE OBRAS

Coordenar obras projetadas e dirigidas por profissional legaimente habilitado:
Colaborar na fiscalizagéo de obras de engenharia;

Comandar os recursos humanos e determinar ﬁm_]m%mm na execugéo dos
projetos de engenharia, / x
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Solicitar, receber e conferir material e equipamentos necessdrios a execucao
da obra;

Zelar pela boa e regular aplicacéo dos materiais especificados no projeto de
engenharia utilizados na obra;

Controlar o desempenho e o horario de trabalho do pessoal sob sua
responsabilidade;

Executar outras tarefas semelhantes.

MECANICO

Identificar defeitos mecanicos e orientar os reparos necessarios.

Orientar e treinar mecanicos auxiliares quanto a técnica e processos de
trabalhos que necessitam de maior aperfeicoamento.

Executar trabalhos de rotina, relacionados a montagem, reparo e ajustagem e
motores a combustao de baixa e alta compresséo, movidos a gasolina, 6leo
diesel ou outros conjuntos mecanicos de automodveis, caminhdes, tratores, pas-
carregadeiras e outros.

Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de
eixo de transmissédo, bomba d'agua, de gasolina, caixa de mudancga, freio,
embreagem, rolamentos, retentor, radiador, valvuia, diferencial, distribuicéo,
diregdo, engrenagem, amortecedor, magnetos, manetos, bielas e pistdes.
Desmontar, reparar e montar distribuidores.

Desmontar, reparar, montar, ajustar , retificar e localizar defeitos ocasionais em
motores a combustivel.

Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagéo e a documentacéao da
maquina, retificar cilindros, eixos, valvulas, relevos, comandos de valvulas e
buchas.

Trocar oleo dos veiculos, lavagem e lubrificacdo de maquinas.

Executar a retirada de vasamento de oleo, troca e recuperacdo de pecas
danificadas, etc.

Executar servicos de emergéncia no sistema elétrico dos veiculos, tais como:
troca da chave, relés, instalagbes de fardis, recuperagdo de chicotes
danificados por curto circuitos.

Executar servicos de lubrificagdo, lavagem dos equipamentos, troca de dleo e
limpeza dos filtros.

Executar demais servicos gue exijam uma oficina mecanica de manutengao,
menos retifica de  motores e outros que exijam méo de obra mais
especializadas. .
excetuar outras tarefas afins.

. FISCAL DE TRIBUTOS , SERVICOS MUNICIPAIS.

Fiscalizar o cumprimento do Cdédigo Tributario Municipal, Cédigo de Postura,
Cédigo de Edificacbes e Zoneamento m demais a_mnom_momm legais e
regulamentares pertinentes.
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Verificar a exatiddo dos lancamentos efetuados pelo contribuinte nos livros
fiscais e contabeis & vista dos documentos correspondentes.

Efetuar diligéncias para verificagéo de notas fiscais de prestagéo de servigos,
apuracéo de denuncias, concess@o de inscrigdo municipal e informagdes em
processo fiscal.

Notificar e aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos municipais.
Localizar evasées ou clandestinidade de receitas municipais.

Atender consultas de carater tributério, fiscal de posturas, edificagbes e
zoneamento.

Cooperar na atualizacdo e aperfeicoamento da legislagio tributaria e de
planejamento urbano.

Executar inspecdo em livros, documentos, registros e imoveis, para constatar a
satisfacdo plena do Crédito Tributario Municipal.

Fiscalizar o transporte coletivo municipal, os taxis e lotagbes, os servicos
funerérios e outros servicos municipais permitidos, autorizados ou concedidos
pelo Municipio.

Atuar na drea da saude publica, no cumprimentos dos regulamentos
municipais.

5. OPERADOR DE MAQUINAS

e Providenciar a lavacéo, o abastecimento e a lubrificagdo da maquina;

» FEfetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;

e Dirigir maquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz patrolas
tratores pas carregadeiras e similares;

e Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a
magquina sob sua responsabilidade;

e Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificacéo e
manutencdo em geral;

o Proceder o mapeamento dos servicos executados, identificando o tipo de
servico, o local e a carga horaria;

e Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo e a documentagéo da
maquina,;

e Efetuar os servicos determinados, registrando as ocofrréncias;

o Executar outras tarefas afins.

3.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA

Estatutario/40 (quarenta )horas semanais

3.5

CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso publico de provas ou provas e titulo.

3.6

#

HABILITACAQ PROFISSIONAL
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Fiscal de Tributos, Obras e Vig. Sanitaria: 1° grau completo.

Motorista: 42 série do 1° grau completo, portador da carteira nacional de
habilitacéo- carteira profissional.

Mecanico: 4° série do 1° grau completo, com experiéncia na area.

Operador de maquinas: 42 série do 1° grau completo, portador carteira nacional de
habilitacdo.

Mestre de obras: 4 série 1° grau completo, com experiéncia na area.

4.0 GRUPO IV - TECNICO PROFISSIONAL - TEP

41 NIVEIS: 41, 42 e 43,

4.2 DESCRICAQ SUMARIA DO GRUPQ

Os servidores deste grupo desempenham tarefas que envolvem planejamento,
organizacdo, coordenacao, avaliacao, fiscalizagao, instrucdo, execucdo e controle
dos trabalhos técnico-administrativos nas diversas areas de  laboratdrio,
agropecudria, estatistica, contabil, servicos de engenharia, educacéo, saude e
desenvolvimento comunitario, além de outras atividades correlatas.

4.3 DESCRICAQ DOS CARGOS:

=N

. TECNICO EM ADMINISTRACAO

e« Executar trabalhos relacionados com a organizacéo e atualizag&o dos arquivos
e ficharios.

e Redigir instrugdes, ordens de servigco, minutas de cartas, oficios, memorandos
e atos administrativos sobre assuntos do érgéo.

s Minutar contratos em geral.

e Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo,
divulgacao de editais e outras tarefas correlatas.

e Fazer anotagbes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias
verificadas nos registros em geral.

e Colaborar na redagéo de relatdrios anuais ou parciais atendendo a exigéncias
ou normas do 6rgéo.

e Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de
ocorréncia em geral.

e Preparar documentos necessarios para o funcionamento do érgéo.

e Realizar registros em geral.

e Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo
expedientes relacionados as suas atividades.

e Providenciar os servigcos de reprografia e multiplicagdo de documentos.

e Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificacdo, recebimento,
classificacdo registro, guarda, codificagdo, tramitagdo e conservagéo de
documentos, processo e papéis em geral. o
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Colaborar nos estudos e elaboragio de trabalhos técnicos relativos a projetos
de planos de acao.

Acompanhar ou participar da elaboragéo de anteprojetos de leis e decretos.
Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicdes de cargos, a fim de possibilitar
sua classificagdo e retribuigédo , a organizagdo de novos quadros de servicos,
novos sistemas de ascenséo, progressao e avaliagdo de cargos.

Participar na elaboragdo de projetos ou planos de organizacéc dos servigos,
inclusive para a aplicag@o de processamento eletronico.

Estudar e propor normas para administracdo de material.

Desempenhar tarefas semelhantes.

. TECNICO EM CONTABILIDADE

Promover a execucdo orgcamentaria dos 6rgaos da estrutura administrativa e
dos registros contabeis da receita e da despesa.

Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial do 6rgéo.

Participar na elaboracdo de propostas orcamentarias.

Classificar a receita.

Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques.

Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no més, com
as somatorias para fechar com a despesa orgcamentaria.

Efetuar balanco e balancete.

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracéo de saldo.

Registrar todos os bens e valores existentes nos 6rgéos publicos.

Controlar os servicos orcamentéarios e bancarios, inclusive a alteracéo
or¢camentaria.

Providenciar a guarda de toda a documentac@o para posterior analise dos
6rgéos competentes.

Elaborar registros contabeis da execugdo orcamentaria.

Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razio, de toda a
movimentacéo financeira e contabil do érgéo.

Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contabeis.
Conferir boletins de caixa.

Elaborar guias de recolhimento, ordens de pagamento e rescisdo de contrato
de trabalho.

Controlar a execucdo orgamentaria.

Relacionar restos a pagar

Reparar recursos financeiros.

Relacionar e classificar a despesa e os empenhos por itens orgamentarios.
Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a
qualquer titulo.

Analisar os balangos gerais e balancetes das despesas, objetivando o
fornecimento de indices contabeis, para orientacdo.
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Coordenar e controlar as prestacdes de contas de responsaveis por valores de
dinheiro
Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais permanentes

do almoxarifado, bem como os bens adquiridos ou baixados para doacéo,
permuta ou transferéncia.

Inventariar anualmente, o material e os bens méveis pertencentes ao 6rgio.

Expedir, termos de responsabilidade referente a bens médveis e imoveis de
carater permanente.

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e iméveis do drgo.

Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos
contabeis.

Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da administrac&o Municipal.
Controlar os recursos extra-orcamentarios provenientes de convénios.
Desempenhar outras tarefas semelhantes.

Assinar balancos e balancetes, na auséncia do contador.

. TECNICO EM ATIVIDADES AGROPECUARIAS

Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperagdo e desenvolvimento
de propriedades rurais, servicos de instalacdo de posto, observando a técnica
conveniente.

dar pareceres e sugestbes sobre o aspecto da atividade agropecuéria,
atendendo ao seu aperfeicoamento e as condigbes sociais do homem do
campo. ;

Orientar a execugéo do trabalho de campo na area de mecanizagdo do solo,
fertilizante mineral e orgénico e auxiliar na elaboracgéo de projetos respectivos.
Prestar assisténcia e orientagdo aos agricultores e criadores.

Atender consultas feitas por lavradores e criadores.

Orientar a producéo, administracéo e planejamento agropecuario.

Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantagtes em geral.

Orientar a armazenagem e comercializagdo de produtos de origem animal e
vegetal.

Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentacéo de campo.

Prestar assisténcia e orientac&o nos programas de extenséo rural.

Orientar trabalhos de conservacéo do solo.

Participar dos trabalhos de experimentacdo, abrangendo: adubacio,
variedades resistentes a ferrugem, herbicidas e fungicidas.

Participar de previsbes de safras.

Prestar assisténcia no tocante ao crédito agricola.

Orientar a producéo de sementes e mudas.

Executar outras tarefas semelhantes.

. TECNICO EM SAUDE PUBLICA

Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, familia e comunidade visando
a promogéao, protecio e recuperacéo da saude.
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e Fazer previsdo de equipamento e material para prestar assisténcia de
enfermagem, segundo as normas estabelecidas.

e Fazer atendimento de enfermagem, de acordo com programacédo estabelecida
pela Instituigdo.

o Participar na orientagdo a saude do individuo e a grupos da comunidade.

e Participar das atividades de capacitacéo e educacéo em saude para grupos da
populagéo.

» Executar outros procedimentos de enfermagem de acordo com as normas
técnicas.

e Administrar medicamentos, mediante prescrigdo e utilizacdo a técnica de
aplicacdo adequada.

e Participar na execucédo de programas de vacinacéo, de acordo com o0 esquema
adotado pela Secretaria da Saude.

e Fazer coleta de material para exames complementares e proceder a sua

identificacdo e registro.

Fazer notificac@o de doencgas transmissiveis.

Participar das atividades de vigilancia epidemioldgica.

Fazer visita domiciliar.

Supervisionar e coordenar o pessoal de enfermagem na auséncia do

enfermeiro, guando designado, na execugao de tarefas estabelecidas.

Realizar cortes histolégicos e incluséo.

Preparar pecas anatdmicas para serem examinadas efou conservadas.

Controlar o estoque de material , visando a provis&o das necessidades.

Requisitar material de laboratério e verificar a sua correta especificacéo e

acondicionamento.

e Receber e encaminhar para andlise as amostras de alimentos, bem como
acondicionar e armazenar adequadamente as contraprovas.

e Preparar as amostras de alimentos para analise.

e Auxiliar o bioguimico no encaminhamento e arquivo de laudos de analise de
alimentos.

e Orientar e supervisionar as atividades de coloragdo de l&minas desenvolvidas
pelos auxiliares do setor.

e Participar na organizacgéo dos arquivos das laminas e de laudos, orientando os
responsaveis.

e OQrientar e executar os servicos de lavacdo, esterilizacdo, montagem de
materiais e equipamentos utilizados no setor.

e Preparar reagentes, solugdes, corantes e meios de cultura utilizados em
laboratdrios.

e Executar etapas intermedidrias de andlises laboratoriais, sob supervisdo e
orientacdo do profissional responsavel.

e Executar outras tarefas semelhantes.

¢ €& e @
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5. TESOUREIRO:

e Acompanhar e controlar os resultados da gest&o financeira do 6rgéo;
» Participar na elaboragdo de propostas correlatas;

. ¥

Classificar receita e despesa,; /%m
«\J
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e Emitir ordens bancarias e cheques;

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracéo de saldo;
Controlar saldos de caixa;

Providenciar toda grade de documentos, boletins de caixa;

Emitir boletins de caixa;

Desempenhar tarefas correlatas.

® & & & &

4.4  REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Estatutario/40 horas semanais.

4.5 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

46 HABILITACAO PROFISSIONAL

Técnico em Contabilidade: Portador de Certificado de Técnico em Contabilidade a
nivel de 2° grau.

Técnico em Administracdo: Portador de Certificado de Técnico em Administracao
a nivel de 2° grau.

Técnico em Atividades Agropecudria; Portador do Certificado de 2° grau na area
de Agropecuaria.

Técnico em Atividades de Engenharia: Portador de Certificado de 2° grau na area
de: EdificacGes, Topografia ou Agrimensura.

Técnica em saude publica: Portador de Certificado de 2° grau, Técnico em
farmacia, analises clinicas, enfermagem a 32%_ de 2° grau,
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5.0 GRUPO V - TECNICO CIENTIFICO - TEC
51 _ NIVEIS: 51,52 e 53.

5.2 _DESCRICAQ SUMARIA DO GRUPO

Os

servidores deste grupo realizam pesquisas e aplicam conhecimentos na

solugdo de problemas de ordem técnica, econdmica, juridica, administrativa,
social, artistica e empresarial, além de outras atividades inerentes as area
profissionais de cada atividade.

5.3

DESCRICAO DOS CARGOS:

PN

. ADVOGADO

Assessorar e orientar as chefias nos assuntos relacionados com o0s
conhecimentos técnico- especializados da categoria

Emitir pareceres de natureza juridica.

Programar, organizar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas com assessoramento juridico em geral.

Lavrar a analisar contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos aditivos.
Representar a instituicdo em juizo.

Assistir as reclamatérias trabalhistas movida por funciondrios ou ex-
funcionarios

Acompanhar permanentemente o andamento de processos e agdes juridicas.
Acompanhar as publicagbes de natureza juridica especialmente as ligadas as
atividades do 6rgéo.

Elaborar anteprojetos de leis, decreto-lei, decretos, regulamentos, portarias e
normas internas.

Elaborar exposicdo de motivos que exijam atencdo especializada do
profissional.

Participar de comissdes disciplinares ou de sindicancias

Desempenhar outras atividades semelhantes

2. ADMINISTRADOR

Colaborar nos estudos e elaboragéo de trabalhos técnicos relativos a projetos
de planos de ac¢ao;
Participar da fiscalizag&o e controle da execucéo fisica e financeira do piano de
acao;
Estudar e analisar os programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e
politicas estabelecidas;
Colaborar na elaboracdo de subsidios para as diretrizes e politicas
governamentais;
Acompanhar a participar da elaborac&o de anteprojetos de leis e decretos;

4
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Aplicar normas gerais visando ao estabelecimento da jurisprudéncia uniforme
para todo o servico;

Estudar e acompanhar os trabalhos de elaboragéoc de instrucdo, bem como a
sua execucao;

Estudar as relagbes humanas no trabalho, bem como os problemas de
psicologia ao trabalho;

Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicbes de cargos, funcées e empregos
a fim de possibilitar sua classificacéo e retribuicao;

Estudar e acompanhar a organizagdo de novos quadros de servidores;

Estudar e acompanhar novos sistemas de ascens&o, progressdo, avaliacdo de
cargos; bem como a elaboracgdo de anteprojetos e decretos:

Realizar estudos sobre a criacdo, alterago, extingdo, supresséo, lotacdo e
relotagc&o de cargos, fungdes e empregos;

Estudar o aperfeicoamento do sistema de cadastro;

Participar de estudos e pesquisas sobre programas de recrutamento, selecao,
treinamento a aperfeicoamento de pessoal;

Estabelecer estatisticas de custos para realizacdo de cursos, concursos e
seminarios;

Estudar e acompanhar projetos de estruturagdo e reorganizacio de servicos;
Estudar e acompanhar programas de simplificagcio de rotinas de trabalho, com
visitas a maior produtividade e eficiéncia dos servicos;

Participar na elaboracéo de projetos ou planos de organizacéo dos servicos,
inclusive para a aplicacdo de processamento eletrénico;

Levantar dados para analise do sistema;

Acompanhar a preparacdo de fluxogramas, organogramas, e demais
esquemas ou graficos das informacgdes do sistema;

Colaborar na andiise de fluxos, estudos sobre a divisdo do trabalho e avaliacdo
de tempo e operacao;

Estudar e acompanhar trabalhos de natureza técnica para elaboracdo de
normas pertinentes ao processo orcamentario;

Acompanhar o desenvolvimento da técnica de planejamento administrativo e
financeiro a fim de promover o seu aperfeicoamento;

Estudar e acompanhar o exame critico da conjuntura economico-financeiro a
fim de adequar a ela a produtividade das fontes de receitas;

Estudar e acompanhar o desenvolvimento dos programas administrativos a fim
de estimar os seus efeitos;

Estudar e acompanhar o orcamento-programa, sua execucgao fisico-financeiro;
Analisar o acompanhamento da receita;

Estudar e propor normas para administracdo de materiai;

Realizar pesquisas sobre tendéncias, evolugéo e objetivo da administracéo de
material;

Participar de estudos para elaboragdo de normas a padronizacéo,
simplificagdo, especificagdo, compra, recebimento, guarda, estocagem,
suprimento, alienacao, e inventarios de materiais;

Orientar trabalhos de categoria inferior qm_mgozmaom com a colecdo e

compilac&o de dados e informacodes;
Desempenhar tarefas semelhantes
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3. ODONTOLOGO

e Participar na elaboracdo de normas gerais de organizacdo e funcionamento
dos servigos odonto-sanitarios.

e Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de odontologia sanitaria a
fim de que sejam integralmente cumpridas da maneira prevista ou na forma de
adaptac&o que mais convenha aos interesses e necessidades do servico.

e Encarar o paciente e sua saude como um todo, tentando evidenciar as causas
de suas necessidades odontolbgicas.

e Examinar as condigdes buco-dentarias do paciente, esclarecendo sobre
diagnéstico e tratamento indicado.

e Fazer o encaminhamento a servigos ou entidades competentes dos casos que
exijam tratamento especializagéo.

e Aplicar medidas tendentes a melhoria do nivel de saude oral da populacéo
avaliando os resultados.

» Promover e participar do programa de educacgao e prevencdo das doencas da
boca, esclarecendo a populagdo métodos eficazes para evita-las.

e Requisitar ao 6rgédo competente todo material técnico administrativo.

e Prestar assisténcia odontoldgica curativa, priorizando o grupo materno-infantil.

¢ Prestar assisténcia odontoldgica ao escolar dentro da filosofia do sistema
incremental.

e Coordenar e participar da assisténcia prestada as comunidades em situacdes
de emergéncia e calamidade.

» Promover o incremento e atualizacdo de outras medidas e métodos
preventivos e de controle.

e Propor e participar da definicdo e execucdo da politica de desenvolvimento de
recursos humanos.

e Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas a area de saude
publica.

o Apresentar propostas de modernizacdo de procedimentos, objetivando maior
dinamizacao dos trabalhos na sua area de atuacéo.

e Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administracdo
sanitaria.

4. ASSISTENTE SOCIAL

o Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area do
Servico Social aplicados a individuos, grupos e comunidades.

e Elaborar e /ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantacdo e
ampliacdo de servigos especializados na area de desenvolvimento comunitario.

e Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto
a equipe de saude a situacgdo social do individuo e sua familia.

e Fornecer dados sociais para a elucidagao de diagnostico médico e pericial.

e Diagnosticar e tratar problemas sociais que impegam comunidades, grupos e
individuos de atingirem um nivel satisfatério de satde.
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e Desenvolver atividades que visem a promocao, protecdo e a recuperacdo da
saude da populacdo, ocupando-se da aplicacbes sociais, culturais,
econdmicas, que influem diretamente na situacdo saude, através da
mobilizag&o e desenvolvimento das potencialidades humanas e sociais.

¢ Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e
para que possam proporcionar os beneficios necessarios a populagdo.

e Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios,
necessarios para a realizacéo de atividade na area do Servigo Social.

e Participar de programas de treinamentoc de pessoal técnico e auxiliar para o
desenvolvimento das a¢des de educacdo em saude.

e Participar das agdes que visem a promogao dos servidores da instituicao.

e Desempenhar tarefas semelhantes.

5. CONTADOR

e FElaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade.

Elaborar os balancetes mensais, orgcamentarios, financeiro e patrimonial com

os respectivos demonstrativos.

Elaborar balancos gerais com os respectivos demonstrativos.

Elaborar registros de operagdes contabeis.

Organizar dados para a proposta orgamentaria.

Elaborar certificados de exatidao de balangos e outras pecas contabeis.

Fazer acompanhar da legislagdo sobre execugéo orgamentaria.

Controlar empenhos e anulagdo de empenhos.

Orientar na organizacéo de processo de tomadas de prestagdo de contas.

Assinar balancos e balancetes.

Fazer registros sistematicos da legislacdo pertinente as atividades de

contabilidade de administracéo financeira.

e Preparar relatorios informativos sobre a situagéo financeira e patrimonial das
reparticdes.

¢ Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica,
juridica-contabil financeira e orcamentaria, propondo se for o caso, as solugbes
cabiveis em tese.

o Emitir pareceres, laudos e informacgdes sobre assuntos contabeis, financeiros e
orcamentarios.

e Fornecer dados estatisticos de suas atividades.

e Apresentar relatorio de suas atividades.

o desempenhar outras tarefas semelhantes.

® ¢ & © ®© ® ® 9 @

6. ENGENHEIRO AGRONOMO

e Orientar e revisar, com certo grau de autonomia de acdo e critério , as
atividades de equipes de funcionarios da categoria inferior;

o Introducdo e criagdo de variedades de plantas de elevada produtividade,
caracteristicas tecnologicas e de mercado desejaveis;
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introducgdo, selecdo, melhoramento e producdo de legumes, cereais, raizes,
tubérculos, bulbos, oleaginosas, téxteis, horticolas, fruticulas e outras culturas
de interesse econdmico;

Producao, multiplicacéo e tecnologia de sementes e mudas;

Ecologia, fisiologia, botanica e taxionomia vegetal,

nutricdo vegetal, corretivos e fertilizantes;

biologia, quimica e fisica do solo;

emprego de produtos quimicos e bioldgicos na agricultura;

orientacéo aos usuarios, em técnicas relacionadas com a producéo vegetal,

organizacéo de programas e campanhas de profilaxia e combate e doengas e
pragas dos vegetais;

Exercer atividades relacionadas com a influéncia do solo, seus acidentes e
produtos na transmisséo de doencas endémicas;

estudo sistematico de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua
distribuicBo geografica e estacional, objetivando a eliminagcdo desses
criadouros;

avaliacdo dos resultados do uso de herbicidas nas plantas visadas, na flora
circundante e naguela que existir nas propriedades rurais proximas;

controle das areas em que forem aplicadas herbicidas, quanto a recuperacao
e ressurgimento das plantas combatidas;

estudo do solo, mananciais, vegetacdo neles existentes ou ao longo de cursos
d'agua e alagados, para identificagdo de criadouros de parasitas patogénicos
ou de vetores de doencas endémicas;

projeto, direcdo ou orientagéo da execugdo de pequenas obras de hidrografia
sanitaria, com fins profilaticos ou de controle de endemias;

participacéo no reconhecimento geografico de area para a implantagéo de
programas ou atividades, tendo em vista o estudo de sua viabilidade, em
funcéo de fatores geoclimaticos existentes;

orientacdo na confecgéo de cartogramas de levantamento de terreno, clima e
outros dados necessarios ao planejamento e execucéo de planos de trabalho;
orientagdo da execucdo de levantamento de areas em processo de
povoamento e colonizagéo, de seus fatores ecoldgicos e outros que impliquem
em riscos epidemiologicos;

orientacdo na manutencdo, conservagdo e recuperacdo de equipamentos
operacionais e participacdo em sua sele¢éo para aquisi¢ao;

participacdo no planejamento, execugdo e supervisdo das operacbes de
inseticidas;

planejamento e direcdo de operagbes de campo contra vetores de doencas
endémicas em d&rea em que ocorra resisténcia dos mesmos aos métodos
convencionais para o seu controle;

investigagbes sobre o valor fitossanitario dos diversos produtos empregados
no combate de pragas e doengas dos vegetais;

divulgacdo com fins educativos de métodos e processos de combate a pragas
e doencas dos vegetais, através dos meios de comunicagio usuais;

execucdo de servicos de desinfecgéo fitossanitaria;

inspecéo e vegetais submetidos & quarentena;

orientacéo aos usuarios de técnicas relacionadas com a defesa fitossanitaria;
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resolucdo de problemas econdmicos da producdo agricola e a decisdes
econdmicas que deverdo ser tomadas a nivel das unidades de producio;
integrag&o do setor agricola nos plancs e programas regionais e nacionais;
programas de investimentos no setor agricola;

viabilidade econdmica dos experimentos agropecuarios;

orientag&o aos usuarios, em técnicas relacionadas a economia rural;

levantamento do uso atual, capacidade de uso, classificacdo, planejamento e
conservacao do solo;

mecanizagao agricola;

avaliacdo agricola;

construcdes rurais;

instalacGes elétricas de baixa tenséo, para fins agricolas;

topografia e foto-interpretacéo;

irrigacéo e drenagem para fins agricolas;

captag&o de aguas, reservatérios e barragens para fins agricolas;
estradas de rodagem vicinais para fins agricolas;

exame de problemas técnicos de engenharia rural;

orientag&@o aos usuarios, em técnicas relacionadas a engenharia rural;
orientag&o aos usuarios, em relagéo a tecnologia agricola;

Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;
Manter permanente articulacdo com 6rgdos estaduais e federais, visando
aplicacéo de melhores técnicas no setor;

Apresentar relatdrios periddicos.

Desempenhar tarefas semelhantes.

. ENFERMEIRO

Participar no planejamento, execugéo e avaliacdo de planos e programas de
saude.

Participar da formulagdo das normas e diretrizes gerais dos programas de
saude desenvolvidas pela Instituicdo.
Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem.
Organizar e dirigir servicos de enfermagem e suas atividades na Instituicdo.
Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem.
Desenvolver atividades de supervisdo em todos os niveis assisténciais.
Prestar assessoria quando solicitado.
Desenvolver educacdo continuada de acordo com as necessidades
identificadas.
Promover a avaliag&o periddica da qualidade da assisténcia de enfermagem
prestada.
Participar do planejamento e prestar assisténcia em situacdes de emergéncia e
de calamidade publica, quando solicitado.
Elaborar e executar uma politica de formacdo de Recursos Humanos de
Enfermagem de acordo com as necessidades da Instituicdo.
Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida.
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» Fazer notificacdo de doencas transmissiveis.

e Participar das atividades de vigilancia epidemioldgica.

e Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades basicas do
individuo, familia e & comunidade de acordo com os programas estabelecidos
pela Instituicdo.

e ldentificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de
promogéo e prevencao da satide.

» Participar de programas de satide desenvolvidas pela comunidade.

e Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos
epidemioldgicos.

¢ Elaborar informes técnicos para divuigacéao.

e Colaborar no desenvolvimento das atividades com a saide ocupacional da
Instituic&o em todos os niveis de atuacéo.

e Desempenhar outras funcdes afins.

54 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA

Estatutario/20 (vinte) a 40 (quarenta) horas semanais:

5.5 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso publico de provas ou provas e titulos.
56 HABILITACAO PROFISSIONAL.

Enfermeiro: Portador de Diploma de Enfermeiro, com registro no respectivo érgéo
fiscalizador da profisséo.

Engenheiro Agronomo: Portador de Diploma de engenheiro Agrénomo, com
registro no respectivo érgdo fiscalizador da profisséo.

QOdontdlogo: Portador de Diploma de Cirurgio Dentista, com registro no
respectivo érgéo fiscalizador da profissio.

Assistente Social: Portador de Diploma de Assistente Social, com registro no
respectivo orgéo fiscalizador da profisséo.

Contador: Portador de Diploma de Bacharel em Ciéncias Contabeis, com registro
no respectivo 6rgao fiscalizador da profissdo.

Advogado: Portador do diploma de bacharel em Direito, com registro no respectivo
6rgéo da profissao.

Administrador. Portador do diploma de bacharel em ciéncias da administracéo,
com registro no respectivo 6rgéo fiscalizador da profisséo.
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6.0 GRUPO Vi- MAGISTERIO - MAG

6.1 NIVEIS: 61,62 e 63.

6.2 DESCRICAO SUMARIA DO GRUPO

Os integrantes deste grupo desenvolvem atividades de docéncia e de suporte

pedagogico direto & docéncia, incluidas as de administracdo escolar,
planejamento, inspegéo, supervisio e orientacdo educacional.

6.3 DESCRICAQ DOS CARGOS:

1. PROFESSOR |, Il e Il — PROFESSOR EDUCACAO ESPECIAL -
PROFESSOR DE ATIVIDADES ESPORTIVAS — PROFESSOR ATIVIDADES
ARTISTICAS CULTURAIS

o Participar da elaboragdo da proposta pedagégica do estabelecimento de
ensino;

» Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica do
estabelecimento de ensino;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condigdes para a manutencdo da
saude fisica e psiquica dos alunos;

e Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento;

* Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidos, além de participar

integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional;

¢ Colaborar com as atividades de articulacdc da escola com as familias e a
comunidade;

e Executar o trabalho diario de forma a se vivénciar um clima de respeito matuo
e de relagbes que conduzam a aprendizagem;

e Manter com os colegas o espirito de colaboracéo e solidariedade indispensavel
a eficiéncia da obra educativa;

o Realizar com clareza, precisdo e presteza, toda escrituracdo referente a
execucdo da programacao, freqiéncia e aproveitamento dos alunos;

s Zelar pela conservacao dos bens materiais, limpeza e o bom nome da escola;

¢ Executar as demais normas estabelecidas no regimento escolar, nas diretrizes
emanadas dos 6rgéos superiores e legislacao federal, estadual e municipal.

2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar servigcos de digitagdo em geral;
Transcrever atos oficiais;

Preencher formularios, fichas, cartbes e outros;
Providenciar material de expediente;
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Selecionar e arquivar documentos;

Colaborar na redac&o de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do
orgéo;

Realizar registros em geral;

Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagéo de documentos;
Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo
expedientes relacionados as suas atividades;

Preparar documentos necessarios para o funcionamento do érgao;

Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos
eletronicos;

Executar outras atividades correlatas.

. ORIENTADOR EDUCACIONAL

Participar e auxiliar na elaboracéo da proposta pedagdgica do estabelecimento
de ensino, promovendc a articulacio entre a escola, familia e a comunidade;
Possibilitar aos alunos maiores condicbes de adaptacdo, solugcdo de seus
problemas, proporcionando-lhes a melhor orientagcdo quanto as suas
necessidades, interesses, qualidades e responsabilidades sociais;

Informar aos pais e responsaveis, sobre a freqiéncia e rendimento dos alunos,
criando processos de integracéo da sociedade com a escola;

Organizar e manter atualizadas as fichas de observacdes e dados colhidos dos
alunos, colocando-os a disposicéo dos professores;

Opinar na organizacéo de classes e promoc¢ao dos alunos, participando dos
conseihos de classe;

Efetuar visitas as salas de aula, para acompanhamento dos alunos;

Coordenar o processc de sondagem de interesses e aptidées promovendo a
pesquisa de mercado de trabalho, visando a informacéo, orientacdo vocacional
e profissional,

Comprometer-se com o encaminhamento dos alunos com relacdo a saude
fisica, mental e audiovisual;

Participar do processo de identificacdo das causas que dificultam a
aprendizagem do aluno, estabelecendo estratégias de recuperacgao;

Executar outras atividades compativeis com a funcéo.

OU ESPECIALISTA EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Assessorar e substituir o diretor da escola, nos seus impedimentos
temporarios;

Coordenar juntamente com o diretor da escola, a elaboracdo da proposta
pedagodgica do estabelecimento de ensino;

Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da
escola, inclusive no que diz respeito a elaboragdo do calendario escolar,
divis@o de turmas, turnos e horarios;

Promover e dinamizar junto com os demais profissionais da escola,
comemoracdes e datas civicas com organizagéo de murais, grémios literarios,
artisticos e outras m?.ﬁ,mamm de cunho civico patridtico;
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Criar e incentivar a fundacéo de instituicGes escolares com a APP, Grémios,
Clube de Maes, colaborando com as atividades de articulacdo da escola com
as familias e a comunidade;

Coletar leis, manter-se informado e dar informagbes ac pessoal da escola,
sobre legislaggo basica de pessoal e de ensino;

Coordenar os trabalhos das serventes, merendeiras e vigias;

Fazer parte do conselho de alimentagéo escolar do municipio, acompanhando
a preparacéo e a distribuicéo da merenda, cuidando para que a crianca recebe
uma alimentagdo de boa qualidade, nutritiva e saborosa, observando os
habitos alimentares da comunidade;

Participar integralmente dos periodos dedicados aos conselhos de classe, as

By

reunides pedagodgicas, ao planejamento, a4 avaliacdo e ao desenvolvimento
profissional;

Coordenar os estudos sobre o regimento escolar, divulgando-o junto a
comunidade escolar, para o cumprimento das normas nele contidas;

Exercer as demais fungbes decorrentes do seu cargo ou as que lhe forem
atribuidas pelo diretor da escola.

Participar, orientar e auxiliar na elaboracdo da proposta pedagogica do
estabelecimento de ensino, garantindo a articulacdo vertical e horizontal dos
conteudos pedagdgicos;

Assessorar os professores no processo ensino aprendizagem, assistindo suas
aulas e ao mesmo tempo mantendo-se atualizado no que diz respeito ao
ensino na escolg;

Estabelecer juntamente com os demais segmentos da escola, estratégias de
recuperacéo para alunos de menor rendimento;

Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente, visando o
replanejamento e o estimulo ao estudo e a pesquisa;

Colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a
comunidade, para o atendimento as reais necessidades dos alunos;

Coordenar juntamente com o orientador educacional, o conselho de classe em
seu planejamento, execugdo, avaliacdo e desdobramentos, garantindo a
participacdo da comunidade local,

Promover o aperfeicoamento permanente dos professores, através de reunibes
pedagoégicas, sessdes de estudo e capacitacdo, visando a construgéo da
competéncia docente;

Colaborar para que a escola ndo se desvie de sua verdadeira funcéo de
educar, contribuindo também para que a contratacdo de professores seja feita
a partir de critérios pedagdgicos;

Exercer as demais funcbes decorrentes do seu cargo ou as que lhe forem
atribuidas pela direcéo da escola.

Participar e auxiliar na elaboracéo da proposta pedagogica do estabelecimento
de ensino, promovendo a articulacdo entre a escola, familia e a comunidade;
Possibilitar aos alunos maiores condicdes de adaptacdo, solucdo de seus
problemas, proporcicnando-lhes a melhor orientagdoc quanto as suas
necessidades, interesses, qualidades e responsabilidades sociais;

Informar aos pais e responsaveis, sobre a freqiiéncia e rendimento dos alunos,
criando processos de integracéo da sociedade com a escola;
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Organizar e manter atualizadas as fichas de observacdes e dados colhidos dos
alunos, colocando-os a disposicdo dos professores;

Opinar na organizacéo de classes e promogéo dos alunos, participando dos
conselhos de classe;

Efetuar visitas as salas de aula, para acompanhamento dos alunos;

Coordenar o processo de sondagem de interesses e aptidées promovendo a

pesquisa de mercado de trabalho, visando a informacéo, orientacdo vocacional
e profissional,

Comprometer-se com o encaminhamento dos alunos com relacdo & satde
fisica, mental e audiovisual;

Participar do processo de identificagdo das causas que dificultam a
aprendizagem do aluno, estabelecendo estratégias de recuperacéo;
Executar outras atividades compativeis com a funcio.

SECRETARIO ESCOLAR

Executar servicos de digitacdo em geral;

Transcrever atos oficiais;

Preencher formulérios, fichas, cartbes e outros;

Providenciar material de expediente;

Selecionar e arquivar documentos;

Colaborar na redacéo de relatorios anuais e parciais atendendo exigéncias do
orgao;

Realizar registros em geral;

Providenciar os servigos de reprografia e mulitiplicacdo de documentos;
Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo
expedientes relacionados as suas atividades;

Preparar documentos necessarios para ¢ funcionamento do 6rgéo;

Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos
eletronicos;

Executar outras atividades correlatas.

. DIRETOR ESCOLAR

Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica da
escola, inclusive no que diz respeito a elaboracdo do calendario escolar,
divisdo de turmas, turnos e horarios;

Promover e dinamizar junto com os demais profissionais da escola,
comemoragbes e datas civicas com organizacdo de murais, grémios literarios,
artisticos e outras atividades de cunho civico patridtico;

Criar e incentivar a fundac@o de instituicbes escolares com a APP, Grémios,
Clube de Méaes, colaborando com as atividades de articulagdo da escola com
as familias e a comunidade;

Coletar leis, manter-se informado e dar S*QEmmmmm ao pessoal da escola,
sobre legislacéo vmm_om de pessoal e de ensino; ‘;
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e Coordenar os trabalhos das serventes, merendeiras e vigias;

e Fazer parte do conselho de alimentacé@o escolar do municipio, acompanhando
a preparacéo e a distribuigdo da merenda, cuidando para que a crianca recebe
uma alimentacdo de boa qualidade, nutritiva e saborosa, observando os
habitos alimentares da comunidade;

¢ Participar integralmente dos periodos dedicados aos conselhos de classe, as
reunides pedagodgicas, ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento
profissional;

e Coordenar os estudos sobre o regimento escolar, divulgando-o junto a
comunidade escolar, para o cumprimento das normas nele contidas;

s Exercer as demais fungdes decorrentes do seu cargo ou as que lhe forem
atribuidas pelo diretor da escola.

6.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Estatutario / carga horéria de 10 (dez) a 40 (quarenta) horas semanais.

6.5 CONDICOES PARA INGRESSO:

Habilitagdo em concurso publico de provas e titulos.

6.6 HABILITACAQ PROFISSIONAL:

Diretor Escolar: Nivel Superior

Secretério Escolar; Ensinc Médio

Professor de Educacéo Infantil:

Nivel medio (magistério) ou nivel superior (licenciatura de graduacéo plena)
Professor de 12 a 4@ série do ensino fundamental:

Nivel médio (magistério) ou nivel superior (licenciatura de graduacéo plena)
Professor de Educacéo Fisica, Artes e Lingua Estrangeira:

Nivel superior (licenciatura de graduacéo plena)

Professor de Educacéo Especial:

Nivel médio (magistério) ou nivel superior (licenciatura de graduacéo plena)
Professor de 52 a 8?2 série do ensino fundamental:

Nivel superior (licenciatura de graduacéo plena)

Especialista em Assuntos Educacionais

Nivel superior em Pedagogia com habilitagdo em Administracdo, Supervisdo ou
Orientacéo.

Professor de Ensino Médio

Nivel superior (licenciatura de graduacéo Em:mv

Auxiliar Administrativo .

1° Grau Completo \
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7.0 GRUPO VIl - CARGOS EM COMISSAQ - CC

7.1 NIVEIS: CC-01 ATE CC-04.

7.2 DESCRICAQO SUMARIA DO GRUPO

Os servidores compreendidos neste Grupo dirigem e coordenam érgaos ou
unidades especificas da Administragéo Superior; processam, executam e opinam
sobre assuntos legais e juridicos do Poder Pdblico Municipal, assessoram na
realizagéo das politicas governamentais a nivel municipal e institucional, além da
participacéo de grupo efou comissdes de nivel estratégica.

7.3 __REGIME DE TRABALHQ/CARGA HORARIA:

Estatutario/dedicacéao integral

7.4 __CONDICOES PARA INGRESSO:

Livre nomeac&o e exoneracgédo pelo Chefe do Poder Executivo

7.5 _HABILITACAQ PROFISSIONAL:

Escolaridade minima: alfabetizado
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