ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE PORTO BELO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |

ATRIBUICOES DOS CARGOS

Nivel Superior

Administrador Escolar

DESCRICAO SUMARIA: Acompanhar o trabalho da escola assessorando a dire¢do no
diagndstico, no planejamento e na avaliacdo de resultados, na perspectiva de um
trabalho coletivo e interdisciplinar acompanhar o trabalho da escola assessorando a
direcao no diagnéstico, no planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva

de um trabalho coletivo e interdisciplinar.

DESCRICAO DETALHADA: Acompanhar o trabalho da escola assessorando a dire¢éo
no diagndstico, no planejamento e na avaliacdo de resultados, na perspectiva de um
trabalho coletivo e interdisciplinar; Acompanhar o trabalho da escola assessorando a
direcdo no diagnéstico, no planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva
de um trabalho coletivo e interdisciplinar; Articular as diferentes tendéncias
relacionadas ao processo pedagogico, buscando unidade de agdo, com vistas as
finalidades de educacdo; Buscar atualizar-se permanentemente; Colaborar com a
direcdo da escola no que se relaciona com sua habilitagcdo profissional; Colaborar com
a direcdo da escola no sentido de organizar e distribuir recursos fisicos e humanos,
necessarios a viabilizacdo do projeto politico pedagodgico da escola; Colaborar com
todos os profissionais que atuam na escola, visando o aperfeicoamento e a busca de
solucdes aos problemas do ensino; Colaborar na elaboragéo de diretrizes cientificas e
unificadoras do processo administrativo, que levam a consecuc¢éo da filosofia e da
politica educacional; Coletar, organizar e socializar a legislagcdo de ensino e de
administracdo de pessoal; Coordenar o processo de elaboracdo e atualizacdo do
Regimento Escolar, garantindo o seu cumprimento; Executar outras atividades afins;
Implantar e manter formas de atuacdo adequadas para assegurar 0 cumprimento das

metas e a consecucao dos objetivos a serem alcancados; Prestar assessoria a dire¢ao
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da escola na definicdo de acgéo, na aplicacdo de legislacédo referente ao ensino e de
administracéo de pessoal.

Advogado

DESCRICAO SUMARIA: Prestar assisténcia juridica em todos os assuntos de

interesse da Prefeitura Municipal de Porto Belo.

DESCRICAO DETALHADA: Assistir juridicamente o Prefeito, os Secretarios sobre os
assuntos de interesse da Municipalidade de Porto Belo. Emitir pareceres em
processos e expedientes quer de infracdo, quer de registro ou administrativos;
elaborar informagfes sobre mandado de seguranga, bem como seu acompanhamento
judicial; realizar defesas em juizo de todos os processos em que a Municipalidade de
Porto Belo for autor, réu, assistente ou opoente, inclusive os de natureza trabalhista;
Interpor recursos, acompanhando-os até final julgamento; promover a cobranga da

Divida Ativa; Executar tarefas similares inerentes a sua formacgéo.

Agente Fiscal Ambiental

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizar o cumprimento das normas de prote¢do do meio

ambiente.

DESCRICAO DETALHADA: Fiscalizar e monitorar a producdo de carvdo vegetal,
gueimadas, disposicao de embalagens de defensivos agricolas, os recursos hidricos,
poluicdo atmosférica, extracdo de recursos naturais nao renovaveis, disposicdo de
residuos sélidos no solo, lancamento de efluentes, emissdo de sons e ruidos.
Fiscalizar as condicionantes das licencas e o cumprimento da legislacdo federal,
estadual e municipal na area ambiental. Fiscalizar o meio ambiente, devendo
estabelecer relacdes entre varios aspectos que interferem na sua qualidade,
compreendendo tanto o ambiente de processo de trabalho como de habitacdo, lazer e
outros sempre que impliguem riscos a saude como aplicacdo de agrotoxicos,
edificacbes, parcelamento do solo, saneamento urbano e rural, lixo domiciliar,
comercial, industrial e hospitalar; Fiscalizar os estabelecimentos industrial, comercial e
agropecuario; Emitir notificacdes e autos de infragdo sobre infragbes as normas que

agridem o meio ambiente. Executar outras atividades correlatas.
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Assistente Social

DESCRICAO SUMARIA: Presta servicos no ambito social a individuos e grupos,
identificando seus problemas e necessidades. Orientar e sugerir formas de tratamento
dos problemas decorrentes de caréncias e necessidades.

DESCRICAO DETALHADA: Aconselhar e orientar individuos afetados em seu
equilibrio emocional, baseando-se no conhecimento sobre a dindmica psicosocial do
comportamento das pessoas; Promover a participacdo consciente dos individuos em
grupos, desenvolvendo suas potencialidades; Programar a acdo basica de uma
comunidade no campo social e outros, valendo-se da analise dos recursos e das
caréncias socio-econémicas dos individuos e da comunidade; Assistir as familias nas
suas necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte material,
educacional e outros; Desenvolver outras atividades de carater comunitario que
possam ser utilizados como elemento catalizador da potencialidade dos individuos na
solugdo de seus proprios problemas, e Desenvolver outras atividades inerentes a

funcéo e/ou determinadas pelos superiores hierarquicos.

Bidlogo

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolver e implementar programas, projetos, processos,
sistemas, produtos e servigos para o Poder Executivo Municipal que possam contribuir
para a governabilidade e sustentabilidade da administracdo no ambito da gestéo

ambiental.

DESCRICAO DETALHADA: Mapear conhecimentos relacionados a miss&o, negocio e
estratégias de governo municipal, mediante a realizacdo de estudos e pesquisas
buscando o conhecimento nas areas de Gestdo ambiental, monitoramento,
preservacdo e recuperacdo dos recursos naturais do Municipio; Desenvolver
programas educativos que concorram para melhorar a compreensdo social dos
programas ambientais. Coordenar e monitorar a defesa da qualidade ambiental do
Municipio. Adotar medidas necesséarias a preservagdo, conservacao e melhoria dos
recursos ambientais, sugerindo a criagcdo de areas especialmente protegidas e
promovendo a criagdo e monitoramento de Unidades de Conservacdo Ambiental.
Promover pesquisas e estudos técnicos no ambito da protecdo ambiental, concorrendo

para o desenvolvimento da tecnologia nacional. Analisar processos e emitir pareceres
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fundamentados técnico e legalmente com fins de orientar decisGes. Elaborar
pareceres e relatorios técnicos, planos, projetos e outros que se exija a aplicacao de
conhecimentos inerentes a sua &area de especializacdo técnica. Acompanhar o0s
trabalhos técnicos na area ambiental. Planejar, organizar, dirigir, orientar e controlar
sistemas, programas e projetos que envolvam todas as atividades de meio ambiente e
de interesse do Municipio. Desenvolver estudos, pesquisa, andlise e interpretacdo da
legislacdo ambiental. Analisar processos e emitir pareceres fundamentados técnica e
legalmente com fins de orientar decisGes. Atuar na qualidade de instrutor de
treinamento e outros eventos de igual natureza, mediante participacdo prévia em
processo de qualificacdo e autorizacdo superior. Participar de campanhas voltadas ao
meio ambiente, normalmente aquelas de carater educativo; Exercer outras atividades
compativeis com sua formagdo ou previstas em lei ou regulamento e outros por

determinag&o de superiores hierarquicos.

Cirurgido Dentista Odontopediatria

DESCRICAO SUMARIA: Diagnosticar e tratar afeccbes da boca, dentes e regido
bucomaxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirdrgicos, por promover e recuperar
a saude bucal e geral, principalmente a bebés e criancas na faixa etaria de 0 - 14 anos

e 11 meses.

DESCRIQAO DETALHADA: examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando
aparelhos ou por via direta, para verificar a presenca de caries e outras afeccoes,
determinando-lhes a extensao e a profundidade; realizar exodontia de raizes e dentes,
utilizando forceps e outros instrumentos especiais, para prevenir infeccées mais
graves; substituir e realizar restauragbes dentarias, empregando instrumentos,
aparelhos e substancias especiais como amalgama, resina composta, e outros
materiais, para evitar o agravamento do processo e restabelecer a forma e a fungéo do
dente; realizar endodontia de dentes deciduos, empregando instrumentos, aparelhos e
substancias especiais, para evitar 0 agravamento do processo; realizar atendimento
clinico principalmente a bebés e criangas na faixa etéria de 0 - 14 anos e 11 meses;
fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, removendo célculo dental através de
raspagem supra e sub gengival, a fim de eliminar a instalacdo de focos infecciosos;
executar acbes de ordem preventiva, educativa e curativa em saude bucal nas
unidades de atendimento e nas escolas da rede municipal, objetivando atingir a

populacdo adulta e principalmente a infantil; Participar de campanhas de saude
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publica, normalmente aquelas de carater preventivo em saude bucal; zelar pela guarda
e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho; dar atendimento
odontolégico a populagdo do municipio; Exercer outras atividades compativeis com
sua formacdo ou previstas em lei ou regulamento e outros por determinacdo de

superiores hierarquicos.

Engenheiro Agrondmo

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, executar e avaliar programas ambientais, atuando
técnica e administrativamente de modo a melhorar, proteger e recuperar o Meio

Ambiente do Municipio de Porto Belo.

DESCRICAO DETALHADA: Analisar processos e emitir pareceres fundamentados
técnico e legalmente com fins de orientar decisdes. Elaborar pareceres e relatérios
técnicos, planos, projetos, inventarios florestais e monitorar atividades da flora, e os
recursos naturais e outros que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua
area de especializacdo técnica. Monitorar e fiscalizar as atividades potencialmente
poluidoras ou de degradacdo ambiental. Acompanhar os trabalhos técnicos na area
ambiental. Estabelecer, juntamente com a equipe, programas a serem implementados.
Realizar programas educativos, ministrando cursos e palestras. Exercer outras
atividades compativeis com sua formacgdo ou previstas em lei ou regulamento e outros

por determinacgdo de superiores hierarquicos.

Engenheiro Civil

DESCRICAO SUMARIA: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil
relativos a rodovias, ruas, pontes, edificacbes e outras obras civis. Orientar a

construcdo, manutencao e reparo de obras civis.

DESCRICAO DETALHADA: Avaliar as condi¢cdes requeridas para a obra; Examinar as
caracteristicas do terreno a ser utilizado para a obra; Calcular os esforcos e
deformacfes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, como: carga
calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura;
Elaborar o projeto de construcdo, preparando plantas, especificacbes da obra,

indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao de obra necesséria,
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efetuando um célculo aproximado de custos; Acompanhar a medida em que avancam
as obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de seguranca
recomendados, e Executar outras atividades inerentes a funcdo e/ou determinadas

pelos superiores hierarquicos

Engenheiro Sanitarista

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, executar e avaliar programas de satde publica,
atuando técnica e administrativamente de modo a melhorar, proteger e recuperar a

saude da populacéo de Porto Belo.

DESCRICAO DETALHADA: Coletar e analisar dados sdcio-sanitarios da comunidade
a ser atendida, através de inquéritos, entrevistas e outras técnicas apropriadas.
Estabelecer, juntamente com a equipe de salde, programas a serem implementados.
Planejar e organizar servigcos de saude publica, assisténcia a individuos, familias e
outros grupos da comunidade. Realizar programas educativos, ministrando cursos e
palestras. Propor solu¢cdes para problemas socio-sanitarios da instituicdo. Utilizar
recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Farmacéutico

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas relacionadas com a composicdo e
fornecimento de medicamentos e outros preparados semelhantes. Fornecer o prescrito

em receitas médicas, odontolégicas e veterinarias.

DESCRICAO DETALHADA:- Fazer a medicacdo de insumos farmacéuticos, como
medicdo, pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas,
para atender a producdo de remédios e outros preparados; Suministrar produtos
médicos e cirargicos, seguindo o receitudrio médico, odontolégico ou veterinario para
recuperar ou melhorar o estado de salude dos pacientes; Controlar entorpecentes e
produtos equiparados, anotando a venda e/ou distribuicdo em mapas, guias e livros,
segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender dispositivos legais;
Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragéo, valendo-se de

métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada
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elemento; Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando
técnicas e aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas; Analisar
e fiscalizar a producdo e controle de matérias primas utilizadas na fabricacdo de
produtos alimenticios, controlando a qualidade dos mesmos, através de andlises
bacterioldgicas; Analisar e estudar os efeitos dos produtos toxicos, e Executar outras

atividades inerentes a funcéo e/ou determinadas pelos superiores hierarquicos.

Geodlogo

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolver e implementar programas, projetos, processos,
sistemas, produtos e servigos para o Poder Executivo Municipal que possam contribuir
para a governabilidade e sustentabilidade da administracdo no ambito da gestéo

ambiental.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar estudos e pesquisas para o desenvolvimento
tecnolégico dos recursos minerais e hidrogeolégicos; Coletar, sistematizar, analisar,
armazenar e divulgar informacgdes relativas a mineracdo e geologia. Executar estudos
na area de geologia, geofisica, geoquimica, geotecnia, hidrogeologia e mineracao.
Fiscalizar a execucdo de projetos e servicos geologicos. Realizar amostragem e
analises fisicas, quimicas, petrograficas e mineraldgicas; Promover e executar estudos
e servicos de prospeccdo, cubagem e viabilidade econdmica de jazidas; Realizar
estudos sobre a avaliagdo de impactos ambientais, resultantes da atividade mineraria;
Elaborar estudos e planos sobre a politica e o setor geoldgico mineral; Realizar pericia
e arbitramento de trabalhos geolégicos, geofisicos, geoquimicos e topograficos;
Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades; Analisar
processos e emitir pareceres fundamentados técnico e legalmente com fins de orientar
decisdes. Elaborar pareceres e relatérios técnicos, planos, projetos e outros que se
exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes & sua area de especializagdo técnica.
Acompanhar os trabalhos técnicos na area ambiental. Planejar, organizar, dirigir,
orientar e controlar sistemas, programas e projetos que envolvam todas as atividades
de meio ambiente e de interesse do Municipio. Desenvolver estudos, pesquisa, analise
e interpretacdo da legislacdo ambiental. Analisar processos e emitir pareceres
fundamentados técnicos e legalmente com fins de orientar decisées na &rea de sua
competéncia; Atuar na qualidade de instrutor de treinamento e outros eventos de igual
natureza, mediante participagdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagédo

superior. Participar de campanhas voltadas ao meio ambiente, normalmente aquelas
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de carater educativo; Exercer outras atividades compativeis com sua formagéo ou

previstas em lei ou regulamento e outros por determinacgéo de superiores hierarquicos.

Instrutor de Artes Marciais
DESCRICAO SUMARIA: Responsavel por ministrar aulas de artes marciais.

DESCRICAO DETALHADA: Executar tarefas auxiliares de atividade pedagdgica
colaborando para que as pessoas da comunidade possam desenvolver aptiddes
fisicas para a pratica de artes marciais, como Karaté e Judd, entre outras. Organizar
suas atividades diarias em conformidade com o planejamento geral anual aprovado
pela secretaria a qual é subordinado. Frequentar cursos de capacitacdo e
aperfeicoamento de suas fun¢bes especificas, bem como, participar ativamente do
projeto pedagogico da unidade escolar para garantir o pleno direito a educagéo, de
toda a clientela atendida; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cumprir com os horarios pré-determinados pela escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunifes, encontros, atividades civicas,
culturais; Participar, como convocado (a) de reunido em atividades civicas, reunifes
de estudos ou cursos; Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6érgdo superior

competente.

Médico Cardiologista

DESCRICAO SUMARIA: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos, aplicar recursos de medicina terapéutica e preventiva a comunidade

em cardiologia.

DESCRIQAO DETALHADA: Efetuar exames médicos, utilizando-se dos
conhecimentos adquiridos e dos recursos disponiveis Requisitar exames
complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raio-X, bioquimico,
hematolégico e outros, comparando-os com os padrbes normais, para confirmar e
informar o diagnéstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via
de administracdo. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo

diagnosticada, tratamento e evolugcdo da doenca. Emitir atestados de saulde, de
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sanidade e aptiddo fisica e mental, de 6bito para atender determinagfes legais.
Atender emergéncias clinicas, cirdrgicas e trauméticas. Desenvolver programas
comunitarios de saude fisica e mental, orientando sobre a alimentacdo, habitos de
higiene e outros aspectos necessarios a saude humana. Exercer outras atividades
compativeis com a sua formacdo ou, previstos em lei, regulamento e outras,
compativeis com a formacdo, por determinacdo superior. Utilizar recursos de
informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

Médico Clinico Geral

DESCRI(;AO SUMARIA: Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos, aplicar recursos de medicina terapéutica e preventiva a comunidade

em clinica geral.

DESCRI(;AO DETALHADA: Efetuar exames médicos, utilizando-se dos
conhecimentos adquiridos e dos recursos disponiveis; Requisitar exames
complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, bioquimico,
hematoldgico e outros, comparando-os com os padrdées normais, para confirmar e
informar o diagndstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via
de administragdo; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnosticada, tratamento e evolugdo da doenca; Emitir atestados de saude, de
sanidade e aptiddo fisica e mental, de Obito para atender determinacdes legais;
Atender emergéncias clinicas, cirdrgicas e trauméticas; Desenvolver programas
comunitarios de saude fisica e mental, orientando sobre a alimentacdo, habitos de
higiene e outros aspectos necessarios a saude humana; Exercer outras atividades
compativeis com a sua formacdo ou, previstos em lei, regulamento e outras,

compativeis com a formacéo, por determinagao superior.

Médico Ginecologista

DESCRICAO SUMARIA: Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever
medicamentos, aplicar recursos de medicina terapéutica e preventiva da mulher, na

especialidade de ginecologia.
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DESCRICAO DETALHADA: Efetuar exames médicos, utilizando-se dos
conhecimentos adquiridos e dos recursos disponiveis; Requisitar exames
complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raio-X, bioquimico,
hematolégico e outros, comparando-os com os padrbes normais, para confirmar e
informar o diagnéstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via
de administracdo; Manter registro das pacientes examinadas, anotando a conclusdo
diagnosticada, tratamento e evolucdo da doenca; Emitir atestados de saude, de
sanidade e aptidao fisica e mental, de Obito para atender determinacdes legais;
Atender emergéncias clinicas, cirdrgicas e trauméticas; Desenvolver programas
comunitarios de salde fisica e mental, orientando sobre a alimentacdo, habitos de
higiene e outros aspectos necessarios a salde humana; Exercer outras atividades
compativeis com a sua formacdo ou, previstos em lei, regulamento e outras,

compativeis com a formagé&o, por determinag&@o superior.

Médico Ginecologista/Obstetra com atuagdo em cirurgia ginecologica

DESCRICAO SUMARIA: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos, realizar cirurgias ginecolégicas, aplicar recursos de medicina
terapéutica e preventiva da mulher, na especialidade de ginecologia.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar cirurgias ginecolégicas em hospitais de
referéncia através do convénio SUS; Efetuar exames meédicos, utilizando-se dos
conhecimentos adquiridos e dos recursos disponiveis; Requisitar exames
complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raio-X, bioquimico,
hematolégico e outros, comparando-os com os padrbes normais, para confirmar e
informar o diagndstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via
de administragdo; Manter registro das pacientes examinadas, anotando a concluséo
diagnosticada, tratamento e evolugdo da doenca; Emitir atestados de saude, de
sanidade e aptiddo fisica e mental, de Obito para atender determinacdes legais;
Atender emergéncias clinicas, cirlrgicas e traumdticas; Desenvolver programas
comunitarios de saude fisica e mental, orientando sobre a alimentacdo, habitos de
higiene e outros aspectos necessérios a saude humana; Exercer outras atividades
compativeis com a sua formacdo ou, previstos em lei, regulamento e outras,
compativeis com a formagdo, por determinagdo superior; cumprir e fazer cumprir

normas e diretrizes regimentais do servico e da municipalidade.
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Médico Pediatra

DESCRICAO SUMARIA: Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever
medicamentos, aplicar recursos de medicina terapéutica e preventiva a comunidade
em pediatria.

DESCRICAO DETALHADA: Efetuar exames médicos, utilizando-se dos
conhecimentos adquiridos e dos recursos disponiveis; Requisitar exames
complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raio-X, bioquimico,
hematolégico e outros, comparando-os com os padrbes normais, para confirmar e
informar o diagnéstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via
de administracdo; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnosticada, tratamento e evolugdo da doenca; Emitir atestados de saulde, de
sanidade e aptiddo fisica e mental, de Obito para atender determinacdes legais;
Atender emergéncias clinicas, cirdrgicas e trauméaticas; Desenvolver programas
comunitarios de saude fisica e mental, orientando sobre a alimentagcdo, habitos de
higiene e outros aspectos necessarios a salde humana; Exercer outras atividades
compativeis com a sua formacdo ou, previstos em lei, regulamento e outras,

compativeis com a formagéo, por determinagédo superior.

Médico Ultrassonografista

DESCRICAO SUMARIA: Entender a natureza do ultra-som, seus principios basicos,

as técnicas e equipamentos, as indicagbes de ultra-sonografia e Doppler.

DESCRICAO DETALHADA: Acolher o usuério, identificando o mesmo, se
apresentando e explicando os procedimentos a serem realizados; Realizar,
diagnosticar e emitir laudos de exames ultrassonograficos, abrangendo a ecografia
geral elou especifica (pélvica, obstétrica, abdominal, pediatrica, pequenas partes,
etc.), empregando técnicas especificas da medicina preventiva e terapéutica, a fim de
promover a protecdo, recuperacdo ou reabilitacdo da saude; Garantir a contra-
referéncia para as Unidades Basicas de Saude; Requisitar exames complementares;
Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracao;
Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnosticada,
tratamento e evolucdo da doenca; Emitir atestados de saulde; Exercer outras
atividades compativeis com a sua formacao ou, previstos em lei, regulamento e outras,

compativeis com a formagéo, por determinag&o superior.
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Nutricionista

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, organizar, supervisionar e avaliar a alimentacio

fornecida a pacientes e a estudantes do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA: Planejar cardapios de acordo com as necessidades de
sua clientela; Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra e
armazenamento de alimentos; Planejar implantar, coordenar e supervisionar as
atividades de pré-preparo, distribuicdo, e transporte de refeicdes e/ou preparacdes
culinarias; Estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de
alimentos de acordo com a legislagdo vigente; Promover programas de educacao
alimentar para clientes; Promover avaliagdo nutricional e do consumo alimentar das
criangas; Promover adequacdo alimentar considerando necessidades especificas da
faixa etaria atendida; Promover programas de educacgdo alimentar e nutricional,
visando criangas, pais, professores, funcionérios e diretoria; Executar atendimento
individualizado de pais e alunos, orientando sobre alimentacao da crianca e da familia;
Integrar a equipe multidisciplinar com participacdo plena na atencdo prestada a
clientela.

Orientador Educacional

DESCRICAO SUMARIA: Ativar o processo de integracdo escolar, familia,
comunidade, Buscar atualizar-se permanentemente, Colaborar na constru¢do da auto-
estima do aluno, visando a aprendizagem do mesmo, bem como a construcdo de sua

identidade pessoal e social.

DESCRICAO DETALHADA: Ativar o processo de integracdo escolar, familia,
comunidade; Buscar atualizar-se permanentemente; Colaborar na constru¢do da auto-
estima do aluno, visando a aprendizagem do mesmo, bem como a construcdo de sua
identidade pessoal e social; Coordenar a orientacdo vocacional e o aconselhamento
psicopedagogico do educando; Estimular a reflexdo coletiva de valores morais e
éticos, visando a constru¢do da cidadania; Executar outras atividades compativeis
com a sua funcéo; Influir para que o corpo diretivo e docente, se comprometam com o
atendimento as reais necessidades do aluno; Orientar os professores na identificacédo

de comportamentos divergentes dos alunos, bem como de propostas alternativas de
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solucdo; Participar da elaboragdo do regimento escolar; Participar do diagndéstico da
escola junto a comunidade escolar, identificando o contexto sécio-econdmico e cultural
em que o aluno vive; Planejar e coordenar o servico de orientacdo educacional,
Promover o aconselhamento psicopedagoégico dos alunos, individual ou em grupo,
aplicando os procedimentos adequados; Subsidiar os professores quando a utilizacéo
de recursos psicopedagdgicos; Proteger a identidade do orientando, assegurando o
sigilo dos dados que lhe dizem respeito; Participar de reunibes pedagogicas e

formacoes.

Professor de Artes

DESCRICAO SUMARIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua area de

atuacao, elaborar apresentagéo de eventos.

DESCRICAO DETALHADA: Atender alunos no contra turno das atividades dentro da
sua area de atuacgdo; Elaborar apresentacdo de eventos; Representar o Municipio em
competicbes e eventos; Estimular o desenvolvimento das potencialidades, artisticas,
competitivas e outras atividades afins para participar de eventos; Atualizar-se em sua
area de conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento
escolar, nos prazos estabelecidos; Realizar projetos para atendimento aos alunos de
acordo com as séries, contetdos e programas; Trabalhar o uso da ferramenta digital;
Participar das formacfes em sua éarea de atuacdo; Participar das reunides
pedagdgicas e formacdes quando solicitado; Atualizar-se em sua éarea de
conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar,
nos prazos estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos
setores especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do
ensino; Cooperar com 0s servicos de administragdo escolar, planejamento, inspecao,
superviséo e orientacdo educacional; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que
a Unidade Escolar estabelecer; Cumprir com os horarios pré-determinados pela
escola; Elaborar programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia,;
Estabelecer formas alternativas de recuperacdo para 0s alunos que apresentarem
menos rendimentos; Executar o trabalho docente em consonadncia com o plano
curricular da escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado
pela diregdo da escola ou do 6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diérios de classe, planejamento e outros documentos apresentados

ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcdo
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ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacao de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracdo
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunides, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunides e formacdes

pedagogicas.

Professor de Danca

DESCRICAO SUMARIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua éarea de
atuacéo, elaborar apresentacéo de eventos.

DESCRICAO DETALHADA: Atender alunos no contra turno das atividades dentro da
sua area de atuacgdo; Elaborar apresentacdo de eventos; Representar o Municipio em
competicbes e eventos; Estimular o desenvolvimento das potencialidades, artisticas,
competitivas e outras atividades afins para participar de eventos; Atualizar-se em sua
area de conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento
escolar, nos prazos estabelecidos; Realizar projetos para atendimento aos alunos de
acordo com as séries, contetdos e programas; Trabalhar o uso da ferramenta digital;
Participar das formacfes em sua éarea de atuacdo; Participar das reunides
pedagdgicas e formacdes quando solicitado; Atualizar-se em sua éarea de
conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar,
nos prazos estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos
setores especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do
ensino; Cooperar com 0s servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
superviséo e orientacdo educacional; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que
a Unidade Escolar estabelecer; Cumprir com o0s horarios pré-determinados pela
escola; Elaborar programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia;
Estabelecer formas alternativas de recuperagcdo para os alunos que apresentarem

menos rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano
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curricular da escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado
pela dire¢do da escola ou do 6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diérios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcdo
ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacdo de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracéo
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunifes, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado(a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunides e formacdes
pedagdgicas.

Professor de Historia

DESCRICAO SUMARIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua area de
atuacao.

DESCRICAO DETALHADA: Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar com os servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisédo e orientacdo educacional; Cooperar com os servigcos dos Especialistas em
Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Politico Pedagdgico da
escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar
estabelecer; Cumprir com os horarios pré-determinados pela escola; Elaborar
programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia; Estabelecer
formas alternativas de recuperacdo para o0s alunos que apresentarem menos
rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da
escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado pela dire¢ao

da escola ou do o6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
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preenchimento de diérios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
ao professor; Informar os pais de reuniées na escola, quando solicitado pela direcdo
ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacao de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracdo
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunifes, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunides e formacdes

pedagogicas.

Professor de Educacéao Fisica

DESCRICAO SUMARIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua area de

atuacao.

DESCRIQAO DETALHADA: Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar com os servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisdo e orientacdo educacional; Cooperar com os servigos dos Especialistas em
Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Politico Pedagdgico da
escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar
estabelecer; Cumprir com os horarios pré-determinados pela escola; Elaborar
programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia; Estabelecer
formas alternativas de recuperacdo para 0s alunos que apresentarem menos
rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da
escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado pela direcao
da escola ou do o6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diérios de classe, planejamento e outros documentos apresentados

ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcdo
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ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacao de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracdo
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunides, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunides e formacdes

pedagogicas.

Professor de Ensino Fundamental Inclusao

DESCRICAO SUMARIA: Atualizar-se em sua area de conhecimento, avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos, Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento.

DESCRIQAO DETALHADA: Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar com os servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisdo e orientacdo educacional; Cooperar com os servicos dos Especialistas em
Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Politico Pedagégico da
escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar
estabelecer; Cumprir com os horérios pré-determinados pela escola; Elaborar
programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia; Estabelecer
formas alternativas de recuperacdo para o0s alunos que apresentarem menos
rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da

escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado pela dire¢éo
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da escola ou do o6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diérios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcdo
ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacao de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracéo
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunifes, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunides e formacdes

pedagdgicas.

Professor de Ensino Fundamental (Programa de Apoio a Dificuldade de
Aprendizagem/PADA)

DESCRICAO SUMARIA: Atualizar-se em sua area de conhecimento, avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos, Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores

especificos de atendimento.

DESCRICAO DETALHADA: Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar com o0s servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
superviséo e orientacdo educacional; Cooperar com os servigos dos Especialistas em
Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Politico Pedagdgico da
escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar

estabelecer; Cumprir com os horérios pré-determinados pela escola; Elaborar
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programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia; Estabelecer
formas alternativas de recuperacdo para 0s alunos que apresentarem menos
rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da
escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado pela dire¢éo
da escola ou do o6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diarios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcao
ou quando o proprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacdo de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracao
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunifes, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunides e formacdes

pedagdgicas.

Professor de Geografia

DESCRICAO SUMARIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua area de

atuacao.

DESCRICAO DETALHADA: Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar com o0s servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisdo e orientacdo educacional; Cooperar com 0s servicos dos Especialistas em
Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Politico Pedagdgico da
escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar
estabelecer; Cumprir com os horérios pré-determinados pela escola; Elaborar
programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia; Estabelecer

formas alternativas de recuperacdo para o0s alunos que apresentarem menos
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rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da
escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado pela dire¢ao
da escola ou do 6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diérios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcdo
ou quando o proprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacdo de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracao
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunifes, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunides e formacdes
pedagdgicas.

Professor de Inglés

DESCRICAO SUMARIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua éarea de
atuacao.

DESCRICAO DETALHADA: Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar com os servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisdo e orientacdo educacional; Cooperar com os servicos dos Especialistas em
Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Politico Pedagdgico da
escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar
estabelecer; Cumprir com os horérios pré-determinados pela escola; Elaborar
programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia; Estabelecer
formas alternativas de recuperacdo para o0s alunos que apresentarem menos
rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da

escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado pela direcéo
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da escola ou do o6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diérios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcdo
ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacao de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracdo
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunifes, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunides e formacdes

pedagdgicas.

Professor de Lingua Portuguesa

DESCRICAO SUMARIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua éarea de
atuacao.

DESCRIQAO DETALHADA: Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar com o0s servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisdo e orientacdo educacional; Cooperar com 0s servicos dos Especialistas em
Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Politico Pedagdgico da
escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar
estabelecer; Cumprir com os horarios pré-determinados pela escola; Elaborar
programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia; Estabelecer
formas alternativas de recuperacdo para o0s alunos que apresentarem menos
rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da
escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado pela direcao
da escola ou do o6rgdo superior competente; Fornecer dados através de

preenchimento de diérios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
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ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcdo
ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacao de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracdo
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunifes, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunides e formacdes

pedagogicas.

Professor de Matematica

DESCRICAO SUMARIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua éarea de
atuacao.

DESCRIQAO DETALHADA: Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar com os servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisdo e orientacdo educacional; Cooperar com 0s servicos dos Especialistas em
Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Politico Pedagogico da
escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar
estabelecer; Cumprir com os horarios pré-determinados pela escola; Elaborar
programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia; Estabelecer
formas alternativas de recuperacdo para 0s alunos que apresentarem menos
rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da
escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado pela direcdo
da escola ou do o6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diérios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcéo

ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
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relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacao de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracéo
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunides, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunibes e formacdes

pedagogicas.

Professor (habilitac&o Libras)
DESCRICAO SUMARIA: Atender alunos com deficiéncias visuais.

DESCRI(;AO DETALHADA: Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar com o0s servicos de administragdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisédo e orientacdo educacional; Cooperar com 0s servigcos dos Especialistas em
Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Politico Pedagdgico da
escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar
estabelecer; Cumprir com os horarios pré-determinados pela escola; Elaborar
programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia; Estabelecer
formas alternativas de recuperacdo para 0s alunos que apresentarem menos
rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da
escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado pela dire¢éo
da escola ou do o6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diarios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcéo
ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacdo de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos deficientes visuais;

Participar da elaboragdo do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola;
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Participar no processo de planejamento das atividades da escola e de reunibes,
encontros, atividades civicas, culturais e conselhos de classe; Participar, como
convocado (a) de reunido, conselhos de classe, atividades civicas, reunides de
estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas e orientar aprendizagem; Promover
experiéncias de ensino e aprendizagem contribuindo para o aprimoramento da
qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgdo superior
competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; Zelar pela disciplina e pelo material

docente; Participar de reunides e formacgfes pedagdgicas.

Psicologo

DESCRICAO SUMARIA: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e
0S processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade
de andlise, tratamento, orientacdo e educacdo; diagnosticar e avaliar disturbios
emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e questbes e
acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar
os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar
equipes e atividades da area e afins. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e

extensao.

DESCRICAO DETALHADA: Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da
instituicdo nas areas de Psicologia Clinica, Escolar, Social e Organizacional.
Assessorar instituicdes e 6rgdos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos
psicossociais nos diferentes niveis da estrutura institucional; Diagnosticar e planejar
programas no ambito da salde, trabalho e seguranca, educacao e lazer; atuar na
educacao, realizando pesquisa, diagndsticos e intervencédo psicopedagdgica em grupo
ou individual. Realizar pesquisas e acGes no campo da saude do trabalhador,
condicbes de trabalho, acidentes de trabalho e doencas profissionais em equipe
interdisciplinar, determinando suas causas e elaborando recomendagbes de
seguranca. Colaborar em projetos de construcdo e adaptacdo de equipamentos de
trabalho, de forma a garantir a satde do trabalhador. Atuar no desenvolvimento de
recursos humanos, selecdo, acompanhamento, analise de desempenho e capacitacéo
de servidores. Realizar psicodiagnostico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou
curativo e técnicas psicologicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o

individuo elabore sua insercdo na sociedade. Preparar pacientes para a entrada,
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permanéncia e alta hospitalar. Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e
compreendendo os fatores psicolégicos para intervir na saude geral do individuo.
Utilizar recursos de informética. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Supervisor Escolar

DESCRICAO SUMARIA: Apresentar propostas que visem a melhoria da qualidade de
ensino e o alcance das metas estabelecidas para esse fim, Assessorar a direcdo e as

demais atividades e servigos da escola.

DESCRICAO DETALHADA: Apresentar propostas que visem a melhoria da qualidade
de ensino e o alcance das metas estabelecidas para esse fim; Assessorar a direcao e
as demais atividades e servigos da escola; Assessorar o trabalho docente na busca de
solucdes para os problemas de repeténcia evaséo e reprovacao escolar; Assessorar o
trabalho docente quanto a métodos de ensino; Avaliar o desempenho da escola, como
um todo, de forma a caracterizar suas reais possibilidades e necessidades, seus niveis
de desempenho no processo de desenvolvimento do curriculo e oportunizar tomadas
de decisbes, embasadas na realidade; Buscar atualizar-se permanentemente;
Colaborar com todos os profissionais da escola, na busca de solugdo para o0s
problemas do corpo docente e de ensino; Coordenar a elaboragéo do planejamento de
ensino e de curriculo; Estimular e assessorar a efetivacdo das mudangas de ensino;
Executar outras atividades afins; Orientar e supervisionar atividades visando o pleno
rendimento escolar; Participar da elaboracdo do regimento escolar; Promover o
aperfeicoamento dos professores através de encontro de estudo ou reunides

pedagdgicas; Participar de reunibes pedagogicas e formacdes.
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Nivel Médio

Agente Social

DESCRICAO SUMARIA: Acolher as pessoas que chegarem ao servico na sala de
espera; agendamento dos atendimentos; digitar oficios e outros; fazer as planilhas de
atendimento encaminhadas ao MDS e a Secretaria de Assisténcia Social; Participar de
palestras informativas a comunidade; fazer estudo permanente acerca do tema
violéncia; capacitar agentes multiplicadores; manter atualizado os registros de todos

os atendimentos; participar de todas as reunifes da equipe, atendimentos domiciliares.

Auxiliar Administrativo

DESCRICAO SUMARIA: Executar os servicos gerais e auxiliares de contabilidade,
finangas, recursos humanos, tributagdo, patrimoénio, obras, servicos de protocolo e

outros.

DESCRICAO DETALHADA: Executar os servicos gerais de escritorio, tais como a
separacao e classificacdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
lancamentos, prestacdo de informacgdes, participagdo na organizagdo de arquivos e
ficharios e datilografia de cartas, minutas, e outros textos, seguindo processos e
rotinas estabelecidas e valendo-se de sua experiéncia, para atender as necessidades
administrativas; Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigfes,
arquivos e ficharios e efetuando calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para
obter as informacdes necesséarias ao cumprimento da rotina administrativa; Efetuar
lancamentos fiscais em livros, fichérios, computadores e outras formas de
armazenamento de dados, registrando 0s comprovantes dos atos e fatos
administrativos realizados, para permitir o controle da documentacdo e consulta da
fiscalizagdo; Participar da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando os
documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico
dos mesmos; Participar do controle de requisicbes e recebimentos do material de
escritério, providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o
recebimento, para manter o nivel necessario ao setor de trabalho; Datilografar, digitar,
reproduzir, copiar, transcrever, por meios manuais, elétricos, eletrbnicos e outros,

textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e preenchendo
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formularios e fichas para atender as rotinas administrativas; Operar maquinas de
duplicacdo de documentos tais como fotocopiadoras, mimedgrafos, scanners e outros;
Controlar as condigbes de maquinas, instalacfes e dependéncias, observando seu
estado de conservacao e uso, para providenciar, se necessario, reparo, manutengao
ou limpeza. Manejar mesa telefonica, movimentado chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicac¢des internas, externas e internacionais.
Registrar a duracdo e/ou o custo das ligacbes, fazendo anotacdes em formularios
apropriados, para permitir a cobranca e/ou o controle das mesmas. Recepcionar
visitantes, indagando suas pretensdes, para prestar-lhes informacdes, marcar
entrevistas, receber, anotar e transmitir recados. Executar outras atividades

determinadas pelos superiores hierarquicos.

Auxiliar de Gabinete Odontol6gico
DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos de atendimento ao Dentista.

DESCRICAO DETALHADA: Prover o dentista de condicdes necessarias ao perfeito
desenvolvimento da atividade profissional, assegurando ao paciente amplo
atendimento e conforto; Cuidar da higiene dos equipamentos e materiais envoltos a
area do gabinete odontoldgico; Seguir as diretrizes emanadas do 6rgdo superior

competente ou seu superior imediato.

Fiscal de Obras e Tributos

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizar obras particulares e publicas verificando se
respeitam a legislacdo vigente e permitem a concessdo de habite-se e os tributos e

taxas de competéncia do Municipio de Porto Belo.

DESCRICAO DETALHADA: Fiscalizar as edificacbes particulares, no que se refere a
licenciamentos e execucdo dos projetos aprovados pela Prefeitura; Embargar
construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas, nos casos previstos pela legislacéo
especifica, autuando os responsaveis; Orientar os particulares acerca das exigéncias
que constem de leis e regulamentos sobre edificacdes particulares; Lavrar autos de
infracdo e tomar as providéncias corretivas que forem necessarias; Informar sobre os
processos relativos a construcdes particulares; Zelar pela seguranca e pelo bem-estar

publico, no que se refere a obras particulares, observando o material utilizado nas

27
“Porto Belo Capital Catarinense dos Transatlanticos”

Centro Administrativo “Prefeito Antonio Stadler Filho” — Av. Gov. Celso Ramos, 2500, Centro — Porto Belo/SC — CEP 88.210-000
Fone/Fax: 0**47 — 3369-4111 Ramais 236 e 237



ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE PORTO BELO
GABINETE DO PREFEITO

construcdes e suas especificacdes, bem como fiscalizar a colocacdo de andaimes e a
descarga de materiais; Realizar vistorias, tanto nas obras em execuc¢ao quanto nas ja
concluidas, aguardando a concessédo do habite-se, com o fim de verificar se estdo de
acordo com o projeto aprovado; Zelar pela conservacdo das placas de denominacgéo
dos logradouros publicos; Elaborar e submeter a chefia do 6rgdo os relatérios da
fiscalizacdo realizada; Colaborar com outros setores de fiscalizacdo da municipalidade
informando a existéncia de buracos nas ruas, vazamentos de agua, terrenos baldios,
esgotos pluviais entupidos e outras situacdes semelhantes, cuja correcado compete a
Prefeitura; Colher elementos para atualizacdo do Cadastro Urbanistico do Municipio.
Executar outras atividades correlatas. Verificar a exatiddo dos lancamentos efetuados
pelo contribuinte, nos livros fiscais e contabeis a vista dos documentos
correspondentes; Examinar a autenticidade dos documentos em que se basearam os
lancamentos efetuados pelo contribuinte; Realizar plantdo fiscal na sede ou interior,
conforme escala pré-estabelecida; Lavrar o Termo de inicio da fiscalizagéo; Examinar
o ultimo Termo expedido pela fiscalizacdo para determinar o periodo a ser fiscalizado;
Conferir as notas fiscais e as somas dos livros de entradas e saidas e sua passagem
para o livro de apuracdo do ISS; Verificar os calculos de apuracdo do ISS e os
recolhimentos feitos; Examinar todos os documentos de Despesas, Ativo Permanente,
Disponibilidades, Fornecedores, Contas Correntes com o0s lancamentos para evitar
omissdo de receita de vendas; Emitir as notificacbes devidas; Lavrar o Termo de
Encerramento da acéo fiscal, Efetuar diligéncia para verificagdo de notas fiscais,
apuracdo de denuncias, concessao de inscricdo estadual e informacao em processos
fiscais; Inspecionar livros dos Cartérios, fiscalizando o recolhimento do Imposto, sobre
a Transmissao de Bens imoveis e de Direitos a eles relativos; Inspecionar e fiscalizar o
recolhimento das taxas estaduais; Apurar e proceder ao lancamento do Crédito
Tributéario inclusive com o ciente do notificado no que se refere aos débitos dos tributos
acima identificados; Atender consultas de carater tributario e fiscal; Desenvolver outras

atividades relacionadas com a fiscalizacao.

Monitor

DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos de atendimento e cuidados as criancas de

0 a 5 anos atendidas em Centros de Educacao Infantil.

28

“Porto Belo Capital Catarinense dos Transatlanticos”

Centro Administrativo “Prefeito Antonio Stadler Filho” — Av. Gov. Celso Ramos, 2500, Centro — Porto Belo/SC — CEP 88.210-000
Fone/Fax: 0**47 — 3369-4111 Ramais 236 e 237



ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE PORTO BELO
GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DETALHADA: Servir e atender as criangas nas necessidades diarias,
cuidando de sua higiene, orientando-as nas distracdes, preparando-lhes a alimentacdo
e auxiliando-as nas refeicbes, para garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio;
Cuidar da higiene da crianga, orientando seus hébitos de higiene pessoal, para
assegurar asseio e boa apresentacdo. Controlar o repouso da crianca, preparando-lhe
a cama, ajudando-a na troca de roupa e observando horarios para zelar pela saude e
bem-estar; Determinar a limpeza dos utensilios do bercario e maternal, para assegurar
a sua posterior utilizacdo em condicbes de higiene; Controlar o estoque de
ingredientes para as refeicdes do bercério, verificando seu nivel e estado dos que
estdo sujeitos a deterioracdo para providenciar as reposicdes necessarias; Executar
tarefas auxiliares de atividade pedagdgica colaborando com a professora para que as
criangcas possam garantir o pleno desenvolvimento de suas potencialidades fisicas,
psiquicas e sociais; Organizar o espaco fisico das dependéncias para que se possa
efetivar o ato pedagogico, provendo o ambiente de todos os materiais didatico-
pedagdgicos que o professor necessite; Colaborar com o professor nas atividades de
lazer ou pedagdgicas que impliguem na retirada das criangcas do espaco escolar
garantindo a seguranca e a aprendizagem nas atividades pedagogicas extra-classe;
Responsabilizar-se pelo recebimento e entrega das criangas aos portadores da rotina,
registrando solicitacdo de medicacdo ou alimentagcdo diferenciadas para o dia de
atividades da crianca no Centro de Educacado Infantil, Organizar suas atividades
diarias em conformidade com o planejamento geral do Centro de Educacédo Infantil e
com o planejamento do professor para que possam ser asseguradas as criancas as
especificidades da Educacdo Infantil no que se refere as acdes de cuidar, educar,
brincar e interagir; Frequentar cursos de capacitacdo e aperfeicoamento de suas
fungbes especificas, bem como, participar ativamente do projeto pedagodgico da
unidade escolar para garantir o pleno direito & educacéo, de toda a clientela atendida;
Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores especificos de
atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; Cumprir com
os horarios pré-determinados pela escola; Participar no processo de planejamento das
atividades da escola e de reunides, encontros, atividades civicas, culturais; Participar,
como convocado (a) de reunido em atividades civicas, reunides de estudos ou cursos;
Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgdo superior competente; Zelar pelo
pleno desenvolvimento das criancas no periodo em que permanecem no Centro de

Educacao Infantil.
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Professor de Informatica

DESCRICAO SUMARIA: Atualizar-se em sua éarea de conhecimento, avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos, Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento.

DESCRICAO DETALHADA: Montar sites para a secretaria de educacéo; Atualizar-se
em sua area de conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o
regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Realizar projetos para atendimento aos
alunos de acordo com as séries, conteldos e programas; Trabalhar o uso da
ferramenta digital; Participar das formacdes em sua area de atuacdo; Participar das
reunides pedagdgicas e formag¢des quando solicitado; Atualizar-se em sua &rea de
conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar,
nos prazos estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos
setores especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do
ensino; Cooperar com 0s servicos de administragdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisdo e orientagdo educacional; Cumprir as horas-atividade de acordo com o
gue a Unidade Escolar estabelecer; Cumprir com os horarios pré-determinados pela
escola; Elaborar programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia;
Estabelecer formas alternativas de recuperacdo para os alunos que apresentarem
menos rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano
curricular da escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado
pela diregdo da escola ou do 6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diarios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcao
ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislacdo de
ensino;  Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da
elaboracédo do regimento escolar e da proposta pedagdégica da escola; Participar no
processo de planejamento das atividades da escola e de reunibes, encontros,
atividades civicas, culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de
reunido, conselhos de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos;
Planejar, ministrar aulas e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e
aprendizagem contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as

diretrizes do ensino, emanadas do oOrgdo superior competente; Zelar pela
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aprendizagem do aluno; Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de
reunides e formacgbes pedagogicas.

Professor de Cultura Religiosa

DESCRICAO SUMARIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua area de

atuacao.

DESCRICAO DETALHADA: Atualizar-se em sua area de conhecimento; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores
especificos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar com o0s servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecao,
supervisdo e orientacdo educacional; Cooperar com 0s servigos dos Especialistas em
Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Politico Pedagdgico da
escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar
estabelecer; Cumprir com o0s horarios pré-determinados pela escola; Elaborar
programas, planos de curso e de aula no que for de sua competéncia; Estabelecer
formas alternativas de recuperagdo para os alunos que apresentarem menos
rendimentos; Executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da
escola; Executar outras atividades compativeis com o cargo, determinado pela dire¢éo
da escola ou do o6rgdo superior competente; Fornecer dados através de
preenchimento de diarios de classe, planejamento e outros documentos apresentados
ao professor; Informar os pais de reunides na escola, quando solicitado pela direcdo
ou quando o préprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados
relativos a realidade de sua(s) classe(s);Manter-se atualizado sobre a legislagdo de
ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboracéo
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Participar no processo de
planejamento das atividades da escola e de reunides, encontros, atividades civicas,
culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunido, conselhos
de classe, atividades civicas, reunides de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas
e orientar aprendizagem; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem
contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do
ensino, emanadas do 6rgao superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno;
Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reunibes e formacgbes

pedagadgicas.
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Técnico da Junta de Servigo Militar

DESCRICAO SUMARIA: Supervisionar, dirigir, orientar a populacdo de Porto Belo
sobre as obrigacdes do Servico Militar Obrigatdrio. Executar atividades rotineiras ou
ndo, do servico publico municipal envolvendo funcBes administrativas e operacionais

ligadas ao Servico Militar.

DESCRICAO DETALHADA: Executar e colaborar com os trabalhos técnicos e/ou
administrativos relativos a projetos e atividades; Atuar e orientar sobre a aplicacao de
normas gerais, baseando na legislagédo vigente; estudar, planejar, propor, implantar,
executar e acompanhar sistemas e métodos de racionalizagdo e operacionaliza¢do
dos servigos publicos; Elaborar demonstrativos, prestagfes de contas, respostas de
diligéncias, subsidiando-as com os documentos necessarios, dentro dos prazos legais;
Executar servigos proprios da atividade administrativa nos diversos setores da
administracdo publica municipal tais como: secretariado, patrimonio, servigos,
protocolo e outros; Digitar, datilografar, transcrever por qualquer outro meio,
documentos, certiddes, correspondéncias internas e externas; Arquivar documentos
mantendo os arquivos atualizados e em ordem de modo a possibilitar consultas futuras
e também preservar os documentos em arquivo morto; Anotar ditados de cartas,
oficios, relatérios, leis, decretos, portarias, resolucbes e de outros tipos de
documentos, para datilografa-los ou digita-los e, providenciar a expedi¢cdo e/ou
arquivamento dos mesmos; Redigir a correspondéncia e documentos de rotina,
observando o0s padrdoes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicacdo interna e externa; Organizar 0s
compromissos dos superiores hierarquicos, anotando e lembrando de horéarios de
reunides, entrevistas, solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotacdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das
obrigacdes assumidas; Recpcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou
prestar-lhe as informacdes desejadas; Organizar e manter arquivos de documentos
referentes ao seu setor, ou outro que Ihe for determinado, procedendo a classificacao,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; Fazer
chamadas telefnicas, requisicbes de materiais, registro e distribuicdo de expediente,
inclusive os servicos de protocolo; Operar maquinas de escrever, calcular, copiadoras,

computadores, aparelhos de transmisséo e recepcao de fac-simile, centrais telefonicas
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e outras maquinas e equipamentos necessarios ao desempenho das atribuicées do
cargo; Responsabilizar-se por arquivo e guarda de disquetes, fitas e outros meios
magnéticos de armazenamento de dados, zelando pela sua seguranca e integridade,
inclusive e principalmente, valendo-se do recurso do back-up. Executar atividades
tipicas do cargo em qualquer setor que lhe for determinado; Realizar tarefas auxiliares
em quaisquer setores que lhe for determinado; Executar outras tarefas inerentes ao

cargo e/ou determinadas pelos superiores hierarquicos.
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Nivel Fundamental ou Alfabetizado

Auxiliar Administrativo Financeiro

DESCRICAO SUMARIA: Executar os servicos gerais e auxiliares, financas, tributacéo,

patrimdnio, obras, servicos, protocolo e outros.

DESCRICAO DETALHADA: Executar 0s servicos gerais de escritorio, tais como a
separacao e classificacdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
lancamentos, prestacdo de informacdes, participacdo na organizacdo de arquivos e
ficharios e datilografia de cartas, minutas, e outros textos, seguindo processos e
rotinas estabelecidas e valendo-se de sua experiéncia, para atender as necessidades
administrativas; Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes,
arquivos e ficharios e efetuando calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para
obter as informagfes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; Efetuar
lancamentos fiscais em livros, ficharios, computadores e outras formas de
armazenamento de dados, registrando o0s comprovantes dos atos e fatos
administrativos realizados, para permitir o controle da documentagdo e consulta da
fiscalizagdo; Participar da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando os
documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistemético
dos mesmos; Participar do controle de requisicbes e recebimentos do material de
escritério, providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o
recebimento, para manter o nivel necessério ao setor de trabalho; Datilografar, digitar,
reproduzir, copiar, transcrever, por meios manuais, elétricos, eletrdnicos e outros,
textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos, utilizando
planilhas eletrénicas e preenchendo formularios e fichas para atender as rotinas
administrativas e financeiras; Operar maquinas de duplicacdo de documentos tais
como fotocopiadoras, mimedgrafos, scanners e outros; Controlar as condicbes de
maquinas, instalagbes e dependéncias, observando seu estado de conservagao e uso,
para providenciar, se necessario, reparo, manutencdo ou limpeza. Atender as
requisicdbes por meio de equipamentos de protocolo, a fim de providenciar os
andamentos dos processos administrativos e financeiros. Executar outras atividades

determinadas pelos superiores hierarquicos.

Auxiliar de Servigcos Gerais

34

“Porto Belo Capital Catarinense dos Transatlanticos”

Centro Administrativo “Prefeito Antonio Stadler Filho” — Av. Gov. Celso Ramos, 2500, Centro — Porto Belo/SC — CEP 88.210-000
Fone/Fax: 0**47 — 3369-4111 Ramais 236 e 237



ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE PORTO BELO
GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO SUMARIA: Executar trabalhos bragais e de vigilancia.

DESCRICAO DETALHADA: Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em
edificios, prédios, dependéncias, escolas, escritérios, postos de saude e outros locais,
espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moveis utensilios e
instalacbes, lougas, toalhas, copos, vasilhames, panelas e outros para manter as
condicbes de higiene e conservacdo; Remover o pé dos moveis, paredes, tetos,
portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-os com vasculhadores,
flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes a aparéncia; Limpar utensilios,
como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano, esponja ou outros materiais de
limpeza, embebidos em agua e sabdo, detergentes e/ou outros produtos de limpeza,
para manter a boa aparéncia dos locais; Arrumar banheiros e toaletes limpando-os e
reabastecendo-os com papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em
condi¢Bes de uso; Coletar o lixo de depdsitos, recolhendo-os em latbes, para deposita-
lo em lixeira ou incineradores; Varrer ruas, pragas, avenidas, logradouros publicos,
coletando o lixo e outros residuos, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, ou
carregando-os em veiculos apropriados para o transporte deste tipo de carga; Atuar ha
selecdo dos materiais e dejetos coletados, separando-os em organicos, com vistas a
sua reciclagem; Executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixo e outros residuos de
valas, valetas, bocas de lobo, canalizacdes de agua pluviais e esgotos; Executar
servicos de auxilio da coleta de lixo da cidade, através da carga e descarga de
caminhdes transportadores de lixo (compactadores); Executar a capina € a remoc¢ao
de vegetacdo inadequada das vias publicas, ou que possam prejudicar o transito de
pessoas e veiculos; Executar a rocagem e aplicacdo de produtos quimicos na
vegetacdo das margens das rodovias que possam afetar a seguranca das pessoas e
dos veiculos; Carregar, remover e descarregar materiais como terra, areia, brita,
asfalto e outros materiais, utilizando veiculos automotores, carrinhos de méo e outros
meios, destinados ao recapeamento e a recuperacdo do leito das rodovias e outras
vias de uso coletivo; Remover e transportar materiais necessarios a preparacao de
argamassas, separando-os e juntando-os nas propor¢des determinadas pelo superior
imediato, preparando as ligas, seguindo orientagcdo superior; Executar Servigos de
vigilancia patrimonial dos préprios municipais em horarios normais, noturnos, finais de
semanas e feriados, respeitada a carga horaria de 40 horas semanais. Executar outras

atividades determinadas pelos superiores hierarquicos.
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Auxiliar em Servicos Agropecuarios

DESCRICAO SUMARIA: Prestar assisténcia através da prestacdo de servicos aos
produtores agropecuarios do Municipio de Porto Belo.

DESCRICAO DETALHADA: Prestar orientacdes diretamente aos produtores sobre os
procedimentos de biosseguridade animal; Vacinar os Animais das propriedades rurais;
Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas; Planejar atividades
agropecuarias; Promover organizacdo, extensao e capacitacdo rural, quanto aos

servicos de agropecuaria.

Borracheiro/Frentista

DESCRICAO SUMARIA: Atuar em conserto e recuperacdo de pneumaticos. Executar

0 abastecimento e manutencao de veiculos e equipamentos.

DESCRICAO DETALHADA: Consertar pneus e camaras de ar; Zelar pela limpeza da
borracharia; Orientar quanto ao correto uso do pneu; Providenciar o aproveitamento e
0 destino dos pneus usados; Executar todas as demais atividades de borracharia;
Lavar maquina e veiculos; Pulverizar e engraxar veiculos e maquinas; Abastecer
veiculos e equipamentos com combustivel aprovado; Verificar dgua, 6leo e outros
componentes ao abastecer; Controlar os estoques de combustivel e lubrificantes;
Controlar o consumo de combustivel dos veiculos e equipamentos; Executar outras
atividades de manutengcdo de veiculos e maquinas. Executar outras atividades

determinadas pelos superiores hierarquicos.

Coveiro

DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos de pintura, limpeza e manutencdo em

sepulturas, abrindo e fechando covas, viabilizando o sepultamento de cadaveres.

DESCRICAO DETALHADA: Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, varrendo,
lavando e outros para manter as condi¢cfes de higiene e conservacgéo; Coletar o lixo de
depositos, recolhendo-os em latbes, para deposita-lo em lixeira ou incineradores;
Varrer coletando o lixo e outros residuos, acondicionando-o em latées, sacos

plasticos, ou carregando-os em veiculos apropriados para o transporte deste tipo de
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carga; Atuar na selecdo dos materiais e dejetos coletados, separando-os em
organicos, com vistas a sua reciclagem; Executar a capina e a remoc¢ao de vegetacao
inadequada do cemitério muncipal, ou que possam prejudicar o transito de pessoas e
veiculos; Executar a rogcagem e aplicacdo de produtos quimicos na vegetacdo que
possam afetar a seguranca das pessoas; Carregar, remover e descarregar materiais
como terra, areia, brita, asfalto e outros materiais, utilizando veiculos automotores,
carrinhos de mao e outros meios; Remover e transportar materiais necessarios a
preparacdo de argamassas, separando-os e juntando-os nas proporcles
determinadas pelo superior imediato, preparando as ligas, seguindo orientacdo
superior; Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura,
ou retirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes para permitir o
sepultamento; Auxiliar na colocacdo do caixdo, manipulando as cordas ou cabos de
sustentagdo, para facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura; Auxiliar na
limpeza e conservacdo de jazigos e no transporte de caixfes e exumacdo de

cadaveres, e Executar outras atividades determinadas pelos superiores hierarquicos.

Mecéanico

DESCRICAO SUMARIA: Atuar na manutencdo, conservacéo e guarda de veiculos e

maquinas.

DESCRICAO DETALHADA: Executar a manutencdo preventiva e corretiva de
maquinas de terraplanagem, caminhdes e automoveis, reparando e substituindo pecas
e fazendo os ajustes, regulagem e lubrificacdo convenientes, para assegurar ao
equipamento, condi¢cbes de funcionamento regular e eficiente; Localizar defeitos em
maquinas, equipamentos e veiculos ou equipamentos mecanicos complementar,
examinando o funcionamento ou diretamente a peca defeituosa, para providenciar a
sua recuperacdo ou substituicdo; Desmontar e montar total ou parcialmente as
maquinas ou veiculos, orientando-se pelas especificacdes do equipamento, utilizando-
se de ferramentas apropriadas ou outros utensilios para consertar e/ou substituir a

peca defeituosa.
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Motorista
DESCRICAO SUMARIA: Conduzir veiculos de carga e passageiros.

DESCRICAO DETALHADA: Conduzir veiculos e realizar tarefas similares relacionadas
com o transporte de passageiros e carga por via rodoviaria; Vistoriar o veiculo,
observando a carroceria e testando freios, comandos, para certificar-se de suas
condicbes de funcionamento; Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, 0
nivel de combustivel, agua, 6leo do carter e testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condi¢cbes de funcionamento; Examinar as ordens de servico,
verificando a localizacdo dos locais onde seréo recolhidas e desembarcadas as cargas
e passageiros; Movimentar o veiculo, manipulando seus comandos e observando o
fluxo do transito e a sinalizagéo para conduzi-los aos locais de carga e descarga; Zelar
pela manutencgédo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar
seu perfeito estado; Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem, para permitir a manutencédo e abastecimento do mesmo; Verificar as ordens
de servico e de trafego, verificando o itinerario a ser seguido e os horarios e o nimero
de viagens a ser cumprido; Executar outras atividades determinadas pelos superiores

hierarquicos.

Motorista de Transporte Escolar
DESCRICAO SUMARIA: Conduzir veiculos de transporte escolar.

DESCRICAO DETALHADA: Conduzir veiculos e realizar tarefas similares relacionadas
com o transporte escolar por via rodoviaria; Vistoriar o veiculo, observando a
carroceria e testando freios, comandos, para certificar-se de suas condi¢cdes de
funcionamento; Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua, 6leo do carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de suas condi¢cdes de funcionamento; Examinar as ordens de servico, verificando a
localizacdo dos locais onde serdo recolhidos e desembarcados 0s passageiros;
Movimentar o veiculo, manipulando seus comandos e observando o fluxo do transito e
a sinalizagdo para conduzi-los aos locais especificados; Zelar pela manutencdo do
veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar seu perfeito estado;
Recolher o veiculo apo6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, para permitir

a manutencgédo e abastecimento do mesmo; Verificar as ordens de servico e de trafego,
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verificando o itinerario a ser seguido e os horarios e 0 numero de viagens a ser

cumprido; Executar outras atividades determinadas pelos superiores hierarquicos.

Operador de Maquina
DESCRICAO SUMARIA: Operar maquinas e veiculos de carga e de passageiros.

DESCRICAO DETALHADA: Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre
esteiras e providas de p4 mecanica ou cagcamba para escavar e mover terras, pedras,
areia, cascalho e materiais analogos; Operar maquinas de abrir canais de drenagem,
abastecimento de agua e outros; Operar maquinas para aprofundar ou alargar leitos
de rios, riachos e corregos ou canal; Operar maquinas providas de laminas para
nivelar solos; Operar maquinas para estender camadas de terra, areia, asfalto ou brita;
Operar maquina niveladora munida de lamina ou escarificador, movimentando os
comandos de marcas, direcdo e operacdes; Operar maquina de compactacdo e

Executar outras tarefas assemelhadas.

Servente
DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos bragais de cozinha, higiene e limpeza.

DESCRICAO DETALHADA: Executar trabalho rotineiro de limpeza em dependéncias
publicas, realizando servicos de conservacdo de higiene e limpeza em moveis e
instalagBes; Limpar utensilios e objetos de adorno, utilizando materiais de limpeza;
Manter a higiene de banheiros e toaletes para proporcionar condigdes de uso; Coletar
o0 lixo de depésitos, recolhendo-os em latdes, para deposita-lo em lixeira ou
incineradores; Preparar a alimentacdo dos alunos em escolas e centros de educacéo
infantil de acordo com as instrucdes recebidas para atender ao regime alimentar
adequado; Separar os materiais a serem utilizados na confec¢do da refeicdo ou
merenda, escolhendo panelas, temperos, molhos e outros ingredientes para facilitar a
sua manipulacdo; Preparar os alimentos, de maneira a garantir a forma e o sabor
adequados a cada prato ou para seguir a receita; Determinar a limpeza dos talhares e
utensilios, solicitando ou fazendo a lavagem dos mesmos, para assegurar a sua
posterior utilizacdo, em condicbes de higiene; Lavar quando necessario as

vestimentas, tolhas, roupas, entre outros. Controlar o estoque de ingredientes,
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verificando seu nivel e o estado dos que estdo sujeitos a deterioracdo para
providenciar as reposi¢cdes necessdrias; Frequentar cursos de capacitacdo e
aperfeicoamento de suas fungbes especificas; Participar ativamente do projeto
pedagdgico da unidade escolar para garantir o pleno direito a educacéo, de toda a
clientela atendida;

Vigia

DESCRICAO SUMARIA: Executar trabalhos de vigilancia patrimonial.

DESCRICAO DETALHADA: Executar Servicos de vigilancia patrimonial dos proprios
municipais em horarios normais, noturnos, finais de semanas e feriados, respeitada a

carga horaria de 40 horas semanais. Executar outras atividades determinadas pelos
superiores hierarquicos.
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