ANEXO IT

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargo: ADVOGADO

Sumario da Funcao: Representa em juizo ou fora dele a Prefeitura, nas agdes em que
for autora, ré ou interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando
assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a
audiéncia em outros atos, para defender direitos ou interesses.

Descricdo da Funcao: Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando
codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislacao
aplicavel; complementa ou apura as informagdes levantadas, inquirindo o cliente, as
testemunhas e outras pessoas e tomando medidas, para obter os elementos necessarios
a defesa ou acusacdo; prepara a defesa ou acusagdo, arrolando e correlacionando os
fatos e aplicando o procedimento adequado, para apresenta-lo em juizo; acompanha o
processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de petigdes
especificas, para garantir seu tramite legal até a decisdo final do litigio; representa a
parte de que é mandatario em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua
defesa, para pleitear uma decisdo favoravel; redige ou elabora documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa,
fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a legislacdo, forma e
terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los na defesa da
Prefeitura. Pode orientar a Prefeitura com relagdo aos seus direitos e obrigacdes legais.
Pode prestar servicos de consultoria juridica.

Cargo: ALMOXARIFE

Sumirio da Funcdo: Organiza e/ou executa, na Prefeitura, os trabalhos de
almoxarifado, como recebimento, estocagem, distribuicdo, registro e inventario de
matérias-primas e mercadorias compradas ou fabricadas, observando normas e
instrucdes ou dando orientacdes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para
manter o estoque em condi¢des de atender as unidades de produgdo ou a demanda
comercial.

Descricao da Funcdo: Verifica a posicdo do estoque, examinando periodicamente o
volume de mercadorias e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de
reposicdo; controla o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando
as notas de pedidos e as especificacdes com o material entregue, para assegurar sua
perfeita correspondéncia aos dados anotados; organiza o armazenamento de material e
produtos, identificando-os e determinando sua acomodacao de forma adequada, para
garantir uma estocagem racional e ordenada; zela pela conservacdo do material
estocado, providenciando as condigdes necessdrias, para evitar deterioramento e perda;
efetua o registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades realizadas,
lancando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e
elaboragdo dos inventarios; faz o arrolamento dos materiais estocados ou em materiais
estocados ou em movimento, verificando periodicamente os registros e outros dados
pertinentes para obter informagdes exatas sobre a situagdo real do almoxarifado.




Cargo:ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Sumadrio _da Funcdo: Desenvolver trabalhos nas diversas &reas de atividades da
Prefeitura, elaborar estudos e normas de procedimentos; supervisionar equipes, prestar
assessoramento a direcdo superior; emitir pareceres em assuntos relacionados com seu
campo de atividades; participar da elaboracdo do orcamento geral; acompanhar
processos diversos.

Descricao da Funcao: Coordenar, acompanhar e controlara execugao das atividades da
area, distribuindo os trabalhos, orientando quanto a forma de realiza-los, analisando os
resultados e inserindo alteragdes, a fim de atender prazos e padrdes de qualidade.
Participar da elaboracao do Orgamento Geral, realizando levantamento dos projetos a
serem executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos e mao-de-obra a
ser empregada, proJetando e calculando desembolso a cada més, consolidando em
planilhas e apresentando para aprovagdo da Diretoria, a fim de possibilitar a previsao
de necessidades para o periodo. Elaborar e implantar normas, procedendo ao
levantamento, verificando a viabilidade de implantacdo através da repercussao nas
areas, criando instrumentos de controle e prestando orientagdo, a fim de padronizar
procedimentos. Elaborar estudos sobre atividades da area. verificando fluxo de rotinas,
praticidade e eficdcia, alterando e acompanhando novos procedimentos, a fim de
aumentar a qualidade dos servigos prestados. Prestar assessoramento técnico,
organizando e coordenando trabalhos, instruindo empregados, acompanhando
resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar procedimentos. Emitir
pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando
problemas, verificando varidveis e implicagdes, consultando normas, bibliografia
pertinente, a fim de possibilitar uma solugdo adequada a questao. Efetuar o controle e
planejamento dos programas e sistemas, controle de dados, informagdes, relatérios,
andlises de interesse da unidade e atividades especificas a nivel médio. Executar outras
tarefas compativeis com as previstas no cargo.

Cargo:ASSISTENTE SOCIAL

Sumirio da Funcdo: Presta servicos de ambito social a Prefeitura, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem e
aplicando métodos e processos basicos do servigo social, para prevenir ou eliminar
desajustes de natureza biopsicossocial e promover a integracdo ou reintegracdo das
pessoas a sociedade.

Descricdo da Funcao: Aconselha e orienta os individuos afetados em seu equilibrio
emocional, baseando-se no conhecimento sobre a dindmica psicossocial do
comportamento das pessoas e aplicando a técnica do servigo social de casos, para
possibilitar o desenvolvimento de suas capacidades e conseguir o seu ajustamento ao
meio social; promove a participacdo consciente dos individuos em grupos,
desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas
e culturais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento
individual; desenvolve a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica do
servico social de grupo aliado a participacao em atividades comunitdrias, para atender
as aspiragdes pessoas desse individuo e interrelaciona-lo ao grupo; programa a acao
basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, valendo-se da andlise
de recursos e das caréncias socio-econdmicas dos individuos e da comunidade em
estudo, para possibilitar a orientagdo adequada da clientela e o desenvolvimento
harmoénico da comunidade; colabora no tratamento de doengas organicas e
psicossomaticas, atuando na remocdo dos fatores psicossociais e econdmicos que
interferem no tratamento, para facilitar a recuperagdo da satde; organiza e executa




programas de servico social em empresas e 6rgaos de classe, realizando atividades de
carater educativo, recreativo, assisténcia a satde e outras, para facilitar a integracdo
dos trabalhadores aos diversos tipos de ocupacdes e contribui para melhorar as
relacdbes humanas na Prefeitura; assiste as familias nas suas necessidades basicas,
orientando-as e fornecendo-lhe suporte material, educacional, médico e de outra
natureza, para melhorar a sua situagdo e possibilitar uma convivéncia harmonica entre
os membros; da assisténcia ao menor carente ou infrator, atendendo as suas
necessidades primordiais, para assegurar-lhe desenvolvimento sadio da personalidade
ou integracdo na vida comunitéria; identifica os problemas e fatores que perturbam ou
impedem a utilizacdo da potencialidade dos educandos, analisando as causas dessas
perturbagdes, para permitir a eliminacdo dos mesmos com vistas a um maior
rendimento escolar; assiste a encarcerados, programando e desenvolvendo atividades
de caréter educativo e recreativo nos estabelecimentos penais e atendendo as suas
necessidades basicas, para evitar a reincidéncia do ato anti-social e permitir a sua
reintegracdo na sociedade; articula-se com profissionais especializados em outras ares
relacionadas a problemas humanos, intercambiando informacdes, a fim de obter
subsidios para elaboracdo de diretrizes, atos normativos e programas de agao social
referentes a campos diversos de atuagdo, como orientagao e Reabilitacdo profissional,
desemprego, amparo a invélidos, acidentados e outros.

Cargo:ATENDENTE DE CRECHE

Sumario da Funcao: Atende criancas enquanto na creche e nos equipamentos,
dispensando-lhes cuidados, sob orientacdo e supervisio do responsavel, para
propiciar-lhes o bem estar fisico e emocional, desenvolvendo trabalho pedagégico a
nivel pré-escolar.

Descricao da Funcdo: Prestam cuidados diretos e simples as criangas, auxiliando-as em
sua higiene pessoal, em sua movimentacdo e atividades e na alimentacdo, para
proporcionar-lhes conforto e bem-estar; segue instru¢des para execugdo de outras
atividades de apoio, como a arrumagao e manutencdo da ordem e limpeza no ambiente
de trabalho, seguindo processos rotineiros, para facilitar as tarefas dos demais
membros da equipe. Executa atividades extra classe e atividades recreativas. Executa
outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Sumario da Funcdo: Receber, registrar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes; redigir correspondéncias de natureza simples; realizar servigos
de digitacdo, datilografia e controle diversos; recepcionar pessoas; requisitar servigos
de reprografia; transmitir e receber fax e e.mail; recepcionar e expedir listagens aos
usudrios.

Descricao da Funcdo: Classificar e arquivar correspondéncias, relatérios, planilhas,
fichas e outros documentos, efetuando triagem, ordenando, grampeando e
etiquetando, para fins de controle, facilitar sua localizagdo; receber, registrar e
encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de servicos, listagens e outros
documentos, separando, conferindo e registrando dados de identificacdo, para fins de
controle de documentacdo e prosseguimento do processo de trabalho; protocolar e
despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a quantidade,
especificacOes, destino, data e outras informagdes e acondicionando-os em embalagens
apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos
interessados, digitar ou datilografar correspondéncias, tabelas, relatérios, circulares,




memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padrdes estabelecidos de estética e apresentagdo, a
fim de atender as exigéncias de trabalho do 6rgao; efetuar levantamentos referentes a
assuntos diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos
6rgdos competentes; redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo
assuntos rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informagdes; controlar o material de
expediente, ferramentas e instrumentos utilizados na &rea, registrando quantidade,
qualidade e consumo dos mesmos, preparando requisi¢ces, conferindo e entregando
quando solicitado, a fim de atender as necessidades da area e do andamento dos
trabalhos; realizar controles diversos dentro de sua &rea de atuacdo recebendo
comunicados ou procedendo o levantamento de dados, e efetuando os registros
pertinentes, a fim de possibilitar o acompanhamento dos servicos; providenciar a
duplicagdo de documentos, preenchendo requisi¢cdes, angariando assinaturas e
dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de reprografia, a fim de atender as
necessidades do servigo; transmitir e receber fax e e.mail; efetuar a recepcdo e
expedicdo de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de entrega,
qualidade e remetendo aos usudrios. Executar outras tarefas compativeis com as
previstas no cargo e/ou com as necessidades da Secretaria Municipal de Educacdo e
Cultura.

Cargo:AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Sumario da Funcdo: Realizar servicos de preenchimento de livros contébeis,
classificagdo e avaliagdo de documentos e despesas, elaboracdo de demonstrativos,
relatorios, tabelas, etc.

Descricio da Funcdo: Auxiliar na escrituracdo de livros contabeis, como Diario,
Registro de Inventarios, Razao, Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente
os dados contidos nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e
administrativas; auxiliar na classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados
contabeis; auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliacdo de contas conferindo os saldo,
para assegurar a correcao das operacdes contdbeis; elaborar quadros demonstrativos,
relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando célculos segundo a
orientacdo da chefia e com base em informagdes de arquivos, fichdrios e outros; operar
maquinas de contabilidade, acionando seus dispositivos para efetuar langamentos
contabeis; executar outras tarefas correlatas.

Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Sumirio da Funcdo: Auxiliar, sob supervisdo, no atendimento a pacientes nas
unidades hospitalares e de satde publica, verificando temperatura, pressao,
levantando dados biométricos e outros.

Descricao da Funcao: Preparar paciente para consultas e exames, orientando-os sobre
as condigdes de realizacdo dos mesmos, para facilitar a atividade médica. Preparar e
esterilizar materiais e instrumentos, ambientes e equipamentos, segundo orientacdo,
para realizacdo de exames, tratamentos, intervengdes cirtrgicas, imunizagdes,
obturagdes e outros. Preparar e aplicar vacinas e injecdes, observando as dosagens
indicadas. Realizar exames eletroencefalograficos, e outros, posicionando
adequadamente o paciente, manejando os dispositivos necessarios segundo instrucdes
médicas. Orientar pacientes, prestando informagdes relativas a higiene, alimentacao,
utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos tratamento de sadde. Elaborar




relatérios das atividades do setor nimero de pacientes, exames realizados, vacinas
aplicadas e outros, e efetuar o controle didrio do material utilizado, anotando a
quantidade e o tipo dos mesmos. Acompanhar em unidades hospitalares as condicdes
de sadde dos pacientes, mediando pressio e temperatura, controlando pulso,
respiracdo, troca de soros e ministrando documentos, segundo prescricdo do médico.
Auxiliar a equipe de enfermagem em intervencdes cirtrgicas. Colher material para
exames laboratoriais, ministrar medicdo via oral e parenteral; efetuar controles
diversos de pacientes. Prestar assisténcia médico-odontolégica. Armazenar e distribuir
materiais esterilizados. Coletar material para exames de laboratério, segundo
orientacdo médica. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

Sumario da Funcdo: Auxiliar no processo de matricula de alunos; organizar
documentos e arquivos, verificar documentacdo de alunos; preencher relatérios,
transferéncias, historicos, boletins etc.

Descricao da Funcdo: Procurar garantir em sua escola que as matriculas sejam feitas de
acordo com as normas do Sistema Estadual de Educacdo; consultar sempre a
documentacdo de apoio, para efetuar as matriculas corretas; atender para que os
servicos de secretaria, sejam feitos rigorosamente em dia, mesmo nos periodos de
férias; providenciar atendimento individual aos alunos tendo em vista os dados
coletados na matricula; atender as transferéncias, analisando se estio dentro da
legislagdo em vigor; procurar preencher com clareza e precisdo os relatorios, ficha
individual, histérico, boletins; manter contatos internos e externos, visando prestar e
obter informacbes e confirmando horarios de reunides, entrevistas e demais
compromissos pela chefia; executar outras tarefas correlatas.

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Sumairio da Funcdo: Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral, zeladoria,
ajardinamento e manutencdo predial. Desenvolver atividades de apoio em diversas
areas.

Descricao da Funcao: Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral; varrer espanar,
lavar, encerar e lustrar as dependéncias, moéveis, utensilios e instalagdes diversas;
mantendo-lhes as condi¢des de higiene e conservacao. Prepara café e cha; servindo-os
quando solicitado. Zela pela conservacao de cantinas, copas, cozinhas e afins. Zela pelo
material de uso didrio e permanente, tendo o cuidado de ndo desperdicar materiais e
utensilios diversos. Faz a limpeza de ruas, parques, bosques, jardins e outros
logradouros publicos, fazendo a coleta do material. Executa outras tarefas como
escavar valas e fechar valas e fossas; retirar e limpar materiais usados de obras de
demolicdo; transportar materiais empregando se necessdrio, carrinho de mao; espalhar
com pa, cascalho e outros materiais. Faz carga e descargas de mercadorias. Exercita
outras tarefas correlatas.

Cargo: CIRURGIAO DENTISTA

Sumario da Funcao: Diagnostica e trata afeccdes da boca, dentes e regido maxilo-facial,
utilizando processos clinicos ou cirtrgicos, para promover e recuperar a saide bucal e
geral.

Descricao da Funcao: Examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou
por via direta, para verificar a presenca de caries e outras afeccdes; identifica as
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afeccdes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais,
exames laboratoriais e/ou radioldgicos, para estabelecer o plano de tratamento; aplica
anestesia troncular, gengival ou tonica, utilizando medicamentos anestésicos, para dar
conforto ao cliente e facilitar o tratamento; extrai raizes e dentes, utilizando boticdes,
alavancas e outros instrumentos especiais, para prevenir Infeccbes mais graves;
restaura caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais,
como amalgama, cimento, porcelana, ouro e outras, para evitar o agravamento do
processo e restabelecer a forma e a funcao do dente; faz limpeza profildtica dos dentes
e gengiva, extraindo tartaro, para eliminar a instalacdo de focos de infeccdes; substitui
ou restaura parte da coroa dentaria, colocando incrustagdes ou coroas Protéticas, para
complementar ou substitui o 6rgdo dentério, facilitar a mastigacdo e restabelecer a
estética; (rata de afec¢des da boca, usando procedimentos clinicos, cirtrgicos e/ou
protéticos, para promover a conservacdo dos dentes e gengiva; faz pericia odonto-
administrativa, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados
para admissdo de empregados a servigos, concessdao de licencas, abono de faltas e
outros: faz pericia odonto-legal, examinando a cavidade bucal e os dentes, para
fornecer laudos, responder a quesitos e dar outras informacdes; registra os dados
coletados, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do tra-
tamento; aconselha aos clientes os cuidados de higiene, entrevistando-os, para orienté-
los na protecdo dos dentes e gengivas; realiza tratamentos especiais, servindo-se da
protese e de outros meios.para recuperar perdas de tecidos moles ou dsseos; prescreve
ou administra medicamentos, determinando via oral ou parenteral, para prevenir
hemorragia pds-cirurgica ou avulsas, ou tratar da infeccdes da boca e dentes;
diagnostica a ma oclusdo dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou
tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em ortodontia. Pode fazer
radiografias dentarias simples e oclusais, para estabelecer diagnéstico dos dentes,
maxilares e ossos da face.

Cargo: CONTADOR

Sumario da Funcdo: Organiza e dirige os trabalhos inerentes a contabilidade da
Prefeitura, planejando, supervisionando, orientando sua execucdo e participando dos
mesmos, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os
elementos necessarios a elaboracdo orcamentdaria e ao controle.

Descricio da Funcdo: Planeja o sistema de registros e operagdes as necessidades
administrativas e as  exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentdrio; supervisiona os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando-
os e orientando seu procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado; inspeciona regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais,
verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas; controla e participa
dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando e emendando os possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes
contabeis; procede e orienta a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servicos; supervisiona os calculos de
reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e
instalacOes, ou participa desses trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso,
para assegurar a aplicacdo correta das disposicOes legais pertinentes; organiza e assina
balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econémica e financeira
da Prefeitura; prepara a declaracdo de imposto de renda da Prefeitura, segundo a




legislagdo que rege a matéria, par apurar o valor do tributo devido; elabora relatérios
sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura, apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis
necessarios ao relatério da diretoria; assessora a direcdo em problemas financeiros,
contabeis, administrativos e orgamentdrios, dando pareceres a luz das ciéncias e das
préticas contdbeis, afim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e
instrumentos de acdo nos referidos setores. Pode realizar trabalhos de auditoria
contébil. Pode realizar pericias e verificagdes judiciais ou extrajudiciais. Planeja sistema
de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais. Supervisiona os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analizando-os e
orientando seu processamento. Inspeciona regularmente a escrituracdo dos livros
comerciais e fiscais, verificando registros efetuados e documentos que deram origem.
Controla e participa dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,
localizando e emendando possiveis erros. Orienta a classificagdo e avaliacdo de
despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servicos.
Supervisiona os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos,
maquinas, moéveis, utensilios e instalagcdes. Organiza e assina balancetes, balangos e
demonstrativo de contas, aplicando as normas contdbeis para apresentar resultados
parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira do 6érgdo. Elabora
relatdrios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira do 6rgédo, apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos. Executa outras tarefas correlatas as descritas.

Cargo:ENFERMEIRO PADRAO

Sumario da Funcao: Planeja, organiza, supervisiona e executa servigos de enfermagem,
empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecdo e a
recuperacdo da satide individual ou coletiva.

Descricdo da Funcdo: Identifica as necessidades de enfermagem, realizando
entrevistas, participando de reunides e através de observacdo sistematizada, para
preservar e recuperar a saude; elabora plano de enfermagem, baseando-se nas
necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe de
enfermagem no periodo de trabalho; executa diversas tarefas de enfermagem, como
administracdo de sangue e plasma, controle de pressdo venosa, monitoramento e
aplicacdo de respiradores artificiais, prestacdo de cuidados de conforto, movimentacao
ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicacdo de dialise peritonial, gasoterapia,
cateterismo, instilagdes, lavagens de estobmago, vesicais e outros tratamentos, valendo-
se dos seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem
estar fisico, mental e social dos pacientes; executa tarefas complementares ao
tratamento médico especializado, em casos de cateterismos cardiacos, transplante de
6rgaos, hemodialise e outros, preparando o paciente, o material e o ambiente, para
assegurar maior eficiéncia na realizacdo dos exames e tratamentos; efetua testes de
sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leitura das reacdes, para
obter subsidios diagndsticos; faz curativos, imobilizacdes especiais e ministra
medicamentos e tratamentos em situa¢des de emergéncia, empregando técnicas usuais
ou especificas, para atenuar as conseqiiéncias dessas situacoes; adapta o paciente ao
ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhe sdo aplicados, realizando
entrevistas de admissdo, visitas diarias e orientando-o, para reduzir sua sensacao de
insegurancga e sofrimento e obter sua colaboracdo no tratamento; presta cuidados post-
mortem como enfaixamentos e tamponamentos, utilizando algoddo, gaze e outros
materiais para evitar eliminagdo de secrecdes e melhorar a aparéncia do cadaver;
procede a eliminagdo, execugdo ou supervisdao e avaliagdo de planos de assisténcia a




pacientes geridtricos, observando-os sistematicamente, realizando entrevistas e
prestando cuidados diretos aos mesmos, para auxilia-los no processo de adaptacdo e
reabilitagdo; faz estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades
elaborando escalas de servico e atribuigdes didrias e especificando e controlando
equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem; coordena e supervisiona o pessoal da equipe
de enfermagem, observando-o, entrevistando-o e realizando reunides de orientagdo e
avaliacdo, para manter os padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes; requisita e
controla entorpecentes e psicotrépicos, apresentando a receita médica devidamente
preenchida e dando saida no “livro de controle”, para evitar desvios dos mesmos e
atender as disposicdes legais; avalia a assisténcia de enfermagem, analisando e
interpretando dados estatisticos e registrando as atividades, para estudar o melhor
aproveitamento do pessoal; planeja, organiza e administra servicos em unidades de
enfermagem ou em instituicdes de satude, desenvolvendo atividades técnico-
administrativas na elaboragdo de normas, instrugdes, roteiros e rotinas especificas, para
padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos, no sentido de servir de apoio a
atividades afins; executa trabalhos especificos em cooperagdo com outros profissionais,
ou assessora em assuntos de enfermagem, emitindo pareceres, para realizar
levantamentos, identificar problemas, estudar solugdes, elaborar programas e projetos
e desenvolvimentos, identificar problemas, estudar solucdes, elaborar programas,
projetos e desenvolver pesquisas; implanta normas e medidas de protecado, orientando
e controlando sua aplicacao, para evitar acidentes; registra as observagdes, tratamentos
executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente, anotando-os no
prontudrio hospitalar, ficha de ambulatorio, relatério de enfermagem da unidade ou
relatério geral, para documentar a evolucdo da doenca, possibilitar o controle da
saude, a orientacdo terapéutica e a pesquisa; planeja e desenvolve o treinamento
sistemdtico em servico, para pessoal da equipe de enfermagem, avaliando as
necessidades e os niveis de assisténcia prestada, para aperfeigoar o trabalho do pessoal
recém-admitido, aprimorar ou introduzir novas técnicas de enfermagem e melhorar os
padrdes de assisténcia.

Cargo:FARMACEUTICO BIOQUIMICO

Sumirio da Funcdo: Executa tarefas diversas relacionadas com a composicdo e
fornecimento de medicamentos e outros preparados semelhantes, a andlise de toxinas,
de substancias de origem animal e vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados,
valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e baseando-se em férmulas estabelecidas,
para atender a receitas médicas, odontolégicas e veterinarias e a outros propdsitos.
Descricao da Funcao: Faz a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo,
pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para
atender a producao de remédios e outros preparados; subministra produtos médicos e
cirargicos, seguindo o receitudrio médico, para recuperar ou melhorar o estado de
saude de pacientes; controla entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua
venda em mapas, guias e livros, segundo os receitudrios devidamente preenchidos,
para atender aos dispositivos legais; analisa produtos farmacéuticos acabados e em
fase de elaboracdo, ou seus insumos, valendo-se de métodos quimico, para verificar
qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento; analisa soro antiofidico,
pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios biolégicos, para controlar sua
pureza, qualidade e atividade terapéutica: faz anédlises clinicas de exudatos e
transudatos humanos, como sangue, urina, fezes, liquor, saliva e outros, valendo-se de
diversas técnicas especificas, para complementar o diagnostico de doencas; realiza




estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias -primas; procede a analise legal de
pecas anatomicas, substancias suspeitas de estarem envenenadas, de exudatos e
transudatos humanos ou animais, utilizando métodos e técnicas quimicas, fisicas e
outras possibilitar a emissdo de laudos técnicos periciais; efetua analise bromatolégica
de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de qualidade, pureza,
conservacdo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da satde publica; faz
manipulacdo, andlises, estudos de reacdes e balanceamento de férmulas de
medicamentos, utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e
experimentais, para obter produtos destinados a higiene, protecao e satde; fiscaliza
farmécias, drogarias e indtstrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario,
fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislacdo vigente; assessora autoridades superiores,
preparando informes e documentos sobre legislagao e assisténcia farmacéutica, a fim
de fornecer subsidio para a elaboragdo de ordens de servico, portarias, pareceres e
manifestos.

Cargo:FISCAL DE TRIBUTO

Sumairio da Funcdo: Realizar servicos administrativos na &area tributaria, instruindo
contribuintes, verificando registros de pagamentos, fazendo plantdes fiscais, lavrando
autos de infracao.

Descricio _da Funcdo: Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo
tributéria; verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder
dos contribuintes e investigar a evasao ou fraude no pagamento de impostos; fazer
plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas; lavrar autos de infracdo e
apreensao, bem como termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimagao e
documentos correlatos; sugerir campanhas de esclarecimentos ao publico nas épocas
de cobranca de tributos municipais; verificar a regularidade do licenciamento de
atividades comerciais, industriais e de prestacdes de servicos; verificar a regularidade
da utilizagdo dos meios de publicidade em via publica; executar outras tarefas
correlatas.

Cargo:GUARDA MUNICIPAL FEMININO

Sumario da Funcdo: Execucdo de atividades de natureza simples, repetitivas, que
exijam treinamento especializado constante e supervisdao. Deve manifestar iniciativa e
lideranca sobre GMs subordinados. Atividades sob a supervisdo direta de um chefe.
Ter condigdes de atuagdo isolada em face de experiéncia adquirida

Descricdo da Funcdo: Exercer vigilancia sobre os bens publicos, garantir o
funcionamento dos servicos de responsabilidade do municipio, prestar colaboracdo a
Defesa Civil, exercer o comando e aplicagdo de fracdo composta por até sete GM s
subordinados e ministrar instrucdo pratica sobre a atividade da Guarda Municipal.

Cargo:GUARDA MUNICIPAL MASCULINO

Sumirio da Funcao: Execugdo de atividades de natureza simples, repetitivas, que
exijam treinamento especializado constante e supervisdao. Deve manifestar iniciativa e
lideranca sobre GMs subordinados. Atividades sob a supervisdo direta de um chefe.
Ter condigdes de atuagdo isolada em face de experiéncia adquirida




Descricao da Fungdo: Exercer vigilancia sobre os bens publicos, garantir o
funcionamento dos servicos de responsabilidade do municipio, prestar colaboracdo a
Defesa Civil, exercer o comando e aplicagdo de fracdo composta por até sete GM s
subordinados e ministrar instrugdo pratica sobre a atividade da Guarda Municipal.

Cargo:LAVADOR/LUBRIFICADOR

Sumario da Funcao: Executar servicos de lavagem e lubrificacdo de veiculos leves e
pesados de 6rgaos publicos do municipio

Descricao da Funcdo: Executar servigos de lubrificagdo de veiculos e maquinas em
geral, empregando lubrificantes adequados; usar a bomba de lubrificacdo
adequadamente; empregar a graxa na lubrificacdo dos feixes de molas, transmissao,
colar, embreagem, embuchamento, terminais de direcdo, cardan, 6leo de lubrificantes,
no diferencial, caixa de marchas, caixa de reducdo, caixa de direcdo e direcdo
hidrdulica, etc; trocar as juntas e muda o elemento do filtro; executar servigos de
lavagem de veiculos e maquinas em geral; executar outras tarefas correlatas.

Cargo:MECANICO

Sumairio da Funcao: Constréi, ajusta, monta e repara pegas ou conjuntos parciais
componentes de mdaquinas e outros equipamentos mecanicos, baseando-se em
especificacdes ou modelos originais, utilizando maquinas-ferramentas, ferramentas
manuais e instrumentos de medicao, tracagem e controle, para possibilitar a utilizacdo
desses equipamentos nos varios setores da produgao.

Descricao da Funcao: Estuda o componente ou conjunto mecanico a ser confeccionado
ou reparado, analisando desenho, esbogos, ilustracdes técnicas, modelos, especificacdes
e outras instrugdes, para estabelecer o roteiro de trabalho; seleciona materiais,
ferramentas, instrumentos de medicdo, de tracagem e controle, seguindo o roteiro
preestabelecido, para obter rendimento do trabalho; realiza a medicdao, marcacdo e
tracagem do material, imprimindo linhas e pontos de referéncia e utilizando
instrumentos, como régua, esquadro, paquimetro, micrdmetro, transferidor, riscador,
pungdes, grampinho e outros, para guiar a execu¢do das operacdes; procede ao ajuste e
manejo de mdaquinas-ferramentas, atuando nos comandos manuais ou automaticos,
para cortar, furar, roscar, fresar, retificar e dar forma as pecas, conforme especificagdes;
usina, em bancada, elementos ou estruturas de mdquinas, limando, raspando,
serrando, roscando, por meio de limas, serras manuais, limadores e outros meios, para
dar as pecas as formas desejadas; faz a cementacado, prevenindo, aquecimento ou outro
tratamento nas pecgas, submetendo-as aos processos adequados, para dar-lhes as
propriedades mecénicas requeridas; efetua soldagens, utilizando solda forte, solda a
oxigds ou solda elétrica, para juntar partes componentes ou evitar vazamentos e
fraturas; examina as pecas confeccionadas, utilizando calibradores, verificadores,
comparadores e outros instrumentos de controle, para verificar-se de sua
correspondéncia as caracteristicas estabelecidas; executa a montagem de conjuntos e
subconjuntos, fazendo os reajustes convenientes, lubrificando-os e encaixando as pegas
segundo os esquemas de montagem, para obter o produto dentro do que determina o
padrdo de ajuste requerido na ordem de servigo; repara maquinismos, consertando ou
substituindo pecas e fazendo as regulagens necessarias, para devolver-lhes as
condi¢des de funcionamento; testa conjuntos novos ou recuperados, experimentando-
os de forma real, para localizar possiveis falhas e providenciar as correcoes
necessdrias, com vistas a assegurar a qualidade dos produtos fabricados. Pode proteger
as partes usinadas, utilizando produtos anticorrosivos. Pode fazer enchimento de




manhdes de &rvore, operando maquina centrifugadora elétrica ou pistola de
metalizacdo ou fazendo operagdo equivalente em mancais.

Cargo:MEDICO

Sumirio da Funcdo: Efetua exames médicos, emite diagnosticos, prescreve
medicamentos e realiza outras formas de tratamentos para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para
promover a satide e bem estar do cliente.

Descricdo da Funcao: Examina o paciente, auscultando, palpando ou utilizando
instrumentos especiais, para determinar diagnéstico ou, se necessario, requisitar
exames complementares e encaminha-lo ao especialista; analisa e interpreta resultados
de exames de raios X, bioquimico, hematolégico e outros, comparando-os com padroes
normais, para confirmar ou informar o diagnéstico, prescreve medicamentos,
indicando dosagens e respectiva via de administragdo, assim como, cuidados a serem
observados, para conservar ou restabelecer a satide do paciente; mantém registro dos
pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnoéstica, tratamento, evolugdo da
doenga, para efetuar orientacdo terapéutica adequada. Pode emitir atestados de satde,
sanidade e aptidao fisica e mental de 6bito, para atender a determinagdes legais. Pode
atender a urgéncias clinicas, cirtrgicas ou traumatolégicas. Pode especializar-se em
dirigir hospitais e outros estabelecimentos de satide e ser designado de acordo com a
especializacdo.

Cargo:MERENDEIRA

Sumario da Funcao: Preparacdo de refei¢des para alunos da rede publica, lavagem de
lougas, panelas e talheres e afins, servir as refei¢oes.

Descricao da Funcdo: Preparar as refeigdes servidas na merenda escolar, primando
pela boa qualidade; solicitar aos responsdveis, quando necessdrios, os géneros
alimenticios utilizados na merenda; conservar a cozinha em boas condi¢des de higiene
e de trabalho, procedendo a limpeza dos utensilios; servir a merenda aos escolares;
manter os géneros alimenticios em perfeitas condicbes de armazenagem e
acondicionamento; executar outras tarefas correlatas.

Cargo:MOTORISTA

Sumario da Funcdo: Dirige automoével, ambulancia, furgdo, camioneta ou veiculo
similar, acionado os comandos de sua marcha e direcdo e conduzindo-o no trajeto
indicado, segundo as regras de transito, para transportar passageiros, pequenas cargas,
etc.

Descricao da Funcdo: Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e 6leo do Carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de sua condicdes de funcionamento; liga o motor do veiculo, girando a chave de
ignicdo, para aquece-lo e possibilitar a sua movimentagdo; recebe os passageiros
parando o veiculo junto aos mesmos ou esperando-os em pontos determinados e
auxiliando-os no embarque, para conduzi-los aos locais devidos; dirige o veiculo
acionando os comandos e observando a sinalizacdo e o fluxo do transito, para o
transporte; zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos
passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos; controla a carga e descarga das
mercadorias, comparando-as aos documentos de recebimento ou de entrega e




orientando a sua arrumacao no veiculo, para evitar acidentes; zela pela manutengao do
veiculo, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios, para assegurar suas
condicdes de funcionamento; pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo, bem
como lavar o mesmo; pode dirigir outros veiculos de transporte em carater
profissional; pode auxiliar nos trabalhos de carga e descarga do veiculo.

Cargo:OPERADOR DE MAQUINA

Sumario da Fungao; Opera diversos tipos de maquinas escavadeiras, carregadeiras, de
abrir valos, tratores de ldmina, dragas, bate-estacas, pavimentadoras, betoneiras,
marteletes, empilhadeiras, compactadoras de solo, britadeiras, perfuratriz e guindastes;
e equipamentos afins como motores, compressores, bombas e instalagdes de
refrigeracdo, de ventilagdo, de incineragdo e similares, preparando-os e controlando seu
funcionamento, para fazer funcionar ferramentas e maquinas de produgao, transportar,
tratar ou eliminar substidncias diversas e controlar a temperatura e umidade de
ambientes e instalacoes.

Descricido da Funcdo: Efetua o abastecimento e a regulagem da madquina,
manipulando-lhe os dispositivos de controle, a fim de prepara-la para as operacdes
previstas; aciona a maquina, manipulando seus comandos e dos seus equipamentos
auxiliares, para efetuar as operagdes requeridas; controla o funcionamento da maquina,
observando os instrumentos de controle, como os termdmetros e mandmetros, para
assegurar o melhor rendimento possivel e efetuar os ajustes que se facam necessérios;
efetua a manutencdo e pequenos reparos da maquina, lubrificando 6rgaos méveis,
ajustando pecas e consertando ou substituindo partes defeituosas, para conserva-la em
bom estado de funcionamento.

Cargo:PROFESSOR REGENTE

Sumario da Funcdo: Ministrar aulas para alunos do ensino fundamental e da educagao
infantil e para alunos de Educacdo Especial educaveis, conforme sua formacdo e
especializagdo didatica; participa de reunides administrativas e pedagogicas, reunides e
oficinas promovidas pela SMEC; elabora o Plano Global, Calendario Escolar, jornadas
pedagogicas, sessdes de estudo e outras; participa de todos os eventos sociais,
culturais, civicos e politicos realizados pela escola, pela Secretaria Municipal de
Educagao e Cultura (SMEC) e outras, atende pais, alunos e comunidade em geral
Descricao da Funcao: Ministrar aulas para alunos do ensino fundamental e da
educacdo infantil e para alunos de Educacdo Especial educéveis; para alunos de Pré-
Escola de quatro a seis anos de idade desenvolvendo os contetidos minimos exigidos
para cada série e os que forem surgindo de acordo com a realidade de cada
comunidade e do interesse dos alunos, integra-los em todas as disciplinas, planejar
diariamente suas aulas, semindrios, exposicdo, apresentacdes artisticas, jogos, musicas,
desenvolver nos alunos a capacidade de aprender, dominando a leitura, escrita, o
calculo, a compreensdao do meio ambiente, natural e social, das partes e dos valores em
que se fundamentam a sociedade, o fortalecimento dos vinculos de familia, dos lagos
de solidariedade humana e de tolerancia em que se assenta a vida social, demonstrar
audiovisuais, desenvolver trabalhos e palestras, aplicar provas, corrigi-las, repassar as
avaliagdes obtidas pelos alunos para livro de controle, oferecer reforco pedagégico aos
que ndo atingiram os contetiddos minimos exigidos, controlando a freqiiéncia diéria e o
contetido desenvolvido, calcular as médias bimestrais, registrar em livros de controle e
encaminhar a supervisdo da escola; participar de reunides administrativas e
pedagogicas, juntamente com a equipe diretiva e demais professores e funciondrios,




estudando a legislacdo vigente, PCNs (Parametros Curriculares Nacionais), discutir
assuntos referentes a estes e pertinentes aos alunos, sanar davidas e buscar subsidios
para desenvolvimento de suas atividades; elaborar juntamente com a equipe diretiva, o
Plano Global, Calendério Escolar, Jornadas Pedagégicas, sessdes de estudo, atividades
extraclasse, envolvendo comunidade em geral, proposta politico pedagdgica, reunides
por série com pais e alunos, entrega de boletins, projetos, tais como integracdo de
culturas, saidas de campo, semindrios, danca e outros, reunir-se com todos os
professores, discutir os assuntos, expor objetivos e métodos a serem usados, verificar a
disponibilidade de tempo, verbas, espaco fisico e recursos humanos, analisar a
probabilidade de éxito ou ndo, redigi-los, encaminhar cépia para o setor pedagogico da
SMEC, receber aprovacado, executar, colher os resultados e reunir-se posteriormente
para reavaliacdo; participar de todos os eventos sociais, culturais e civicos, realizados
pela SMEC; atender pais, alunos e a comunidade em geral; esclarecer davidas, expor as
normas da escola, direitos e deveres; participar de reunides e oficinas promovidas pela
SMEC, do curriculo por atividade e curriculo por disciplina; discutir assuntos
pertinentes a este, treinando técnicas a serem aplicadas em sala de aula; confeccionar
materiais didaticos e preparar jogos; sanar duvidas, colher subsidios para o bom
desempenho de suas atividades; executar outras atividades correlatas com as tarefas
acima descritas.

Cargo: PSICOLOGO

Sumirio da Funcdao: Procede ao estudo e avaliagio dos mecanismos de
comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas, como testes
para a determinacdo de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais ou motoras e
outros métodos de verificagdo, para possibilitar a orientacdo, selecdo e treinamento no
campo profissional e o diagnéstico e terapia clinicos.

Descricdo da Fungdo: Procede a formulagdo de hipdteses e a sua comprovacao
experimental, observando a realidade e efetivando experiéncias de laboratério e de
outra natureza, para obter elementos relevantes ao estudo dos processos de
crescimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do
comportamento humano e animal; analisa a influéncia dos fatores hereditérios,
ambientais e de outra espécie que atuam sobre o individuo, entrevistando o paciente,
consultando sua ficha de atendimento, aplicando testes, elaborando psico-diagndstico e
outros métodos de verificagdo, para orientar-se no diagnostico e tratamento psicolégico
de certos distarbios emocionais e de personalidades; promove a corregao de distarbios
psiquicos, estudando caracteristicas individuais e aplicando técnicas adequadas, para
restabelecer os padrdes normais de comportamento e relacionamento humano; elabora
e aplica testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicolégicos, para
determinar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tragos de personalidade e
outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho
ou outros problemas de ordem psiquica e recomendar a terapia adequada; participar
na elaboracdo de andlises ocupacionais, observando as condicdes de trabalho e as
funcgoes tipicas de cada ocupacgdo, para identificar as aptiddes, conhecimentos e tragos
de personalidade compativeis com as exigéncias da ocupagdo e estabelecer um
processo de selegdo e orientacdo no campo profissional; efetua o recrutamento, selecao,
treinamento, acompanhamento e avaliacdo de desempenho de pessoal e orientacdo
profissional, promovendo entrevistas e elaborando e aplicando testes, provas e outras
verificagdes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos servicos de emprego,
administracdo de pessoal e orientagdo individual; atua no campo educacional,
estudando a importancia da motivagdo no ensino, novos métodos de ensino e



treinamento, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e
técnicas de ensino adequadas e determinacdo de caracteristicas especiais ao professor;
retine informacdes a respeito dos pacientes, transcrevendo os dados psciopatolégicos
obtidos em testes e exames, para fornecer a médicos analistas e psiquiatras subsidios
indispensaveis ao diagndstico e tratamento das respectivas enfermidades; diagnostica a
existéncia de possiveis problemas na drea de psicomotrocidade, disfungdes cerebrais
minimas, disritmias dislexias e outros disttarbios psiquicos, aplicando e interpretando
provas e outros reativos psicolégicos, para aconselhar o tratamento ou a forma de
resolver as dificuldades momenténeas.

Cargo: RECEPCIONISTA

Sumirio da Funcdo: Recepciona clientes e visitantes da Prefeitura, procurando
identifica-los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informagdes, marcar
entrevistas, receber recados e encaminhda-los a pessoas ou setores procurados.
Descricao da Funcao: Atende o visitante ou cliente, indagando suas pretensdes, para
informa-lo conforme seus pedidos; atende chamadas telefonicas, manipulando
telefones internos ou externos de disco ou botdo, para prestar informacdes e anotar
recados; registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou
comerciais do cliente ou visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
didrios. Preenchimento e marcacdo de consultas, entrevistas em formularios e fichas
proprias e especificas; organizar a triagem dos que buscam o atendimento; facilitar a
localizacdo e possibilitar acompanhamento dos servigos por parte dos atendidos;
manter em ordem todo o servico de forma organizada e de facil uso, manter
cordialidade, bom trato; arquivos de documentos e outros; emitir encaminhamentos
devidamente autorizados. Pode executar outras tarefas de escritério de carater
limitado.

Cargo:SECRETARIO ESCOLAR

Sumirio _da Funcdo: Executa tarefas relativas a anotacdo, redacdo, datilografia e
organizacdo de documentos e a outros servigos de escritério, como: recepcdo, registro
de compromissos e informagdes, principalmente junto aos cargos diretivos da escola,
procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu préprio
critério, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos da escola.
Descricao da Funcao: Digita ou datilografa relatérios e outros tipos de documentos,
providenciando a expedicdo e/ou arquivamento dos mesmos; digita ou datilografa
cartas, circulares, tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma
padronizada ou segundo seu préprio critério, para providenciar a reproducdo e
despacho dos mesmos; redige a correspondéncia e documentos de rotina, obedecendo
os padrdes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicac¢do interna e externa; organiza os compromissos da Direcdo da Escola,
dispondo horérios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-
lhe o cumprimento das obriga¢des assumidas; recepciona as pessoas que se dirigem ao
seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local
conveniente ou prestar-lhes as informacdes desejadas; organiza e mantém um arquivo
privado de documentos referentes a Secretaria da Escola, procedendo a classificagao,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; faz a coleta
e o registro de dados de interesses referentes ao setor, comunicando-se com as fontes
de informacao e efetuando as anotacdes necessdrias, para possibilitar a preparacdo de




relatérios ou estudos de chefia; faz chamadas telefonicas, requisicdes de material de
escritorio, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os
processos de rotina e seu proprio critério, para cumprir e agilizar os servigcos de seu
setor em colaboragdo com a chefia; atende a comunidade escolar. Pode acompanhar a
Direcdao em reunides.

Cargo:TECNICO EM CONTABILIDADE

Sumaéario da Funcdo: Realizar trabalhos na é&rea da contabilidade, elaborando
cronogramas, documentos, realizando cédlculos complexos, organizando
demonstrativos.

Descricao da Funcao: Coligir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios
para a elaboracdo da proposta orcamentaria; elaborar cronograma financeiro de
desembolso anual, bem como seus ajustamentos periédicos de acordo com a proposta
orcamentdria e disponibilidade financeira; organizar demonstrativos e relatérios de
comportamentos das dota¢Ges orcamentarias, sugerindo procedimentos necessarios,
preparando as documentagdes comprobatdrias; controlar os trabalhos de andlise e
conciliacao de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a correcdo das operagdes contdbeis, proceder aos trabalhos de
classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servigos; elaborar quadros demonstrativos, relatérios e
tabelas, compilando dados contabeis e efetuando calculos, com base em informacdes de
arquivos, fichdrios e outros; participar da elaboracdo de balancetes e balancos,
aplicando normas contdbeis e organizando demonstrativos e relatérios de
comportamento das dotagdes orcamentdrias; executar outras tarefas correlatas.




