ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA

GAB NETE DA PREFEITA Prefeitura Municipal de

Agamsse® CNPJ 12.207.551/0001-00 L“ggﬂnﬂiﬁm

LEI N° 741 DE 2023 DE 20 DE OUTUBRO DE 2023.

CRIA NOVOS CARGOS E AMPLIA NUMERO DE
VAGAS NO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVO
PERMANENTE DE PESSOAL DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL E ALTERA ANEXO I, DA LEI N°
558/13, DE 26 DE AGOSTO DE 2013 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE LAGOA DA CANOA, Estado de Alagoas.
Faco saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados e ampliado o nimero de vagas dos cargos de provimento
efetivo contidas no Anexo | da Lei N° 558/13, de 26 de Marco de 2013, para preenchimento
mediante concurso publico de provas para o Quadro de Servidores Efetivos do Municipio de
Lagoa da Canoa, nos quantitativos e especificacfes dispostos nos Anexo | e 11 desta Lei.

Art. 2° Os cargos constantes no Anexo Il desta lei que ja fazem parte da estrutura
administrativa do Municipio serdo acrescidos no nimero de vagas descrito, sendo criados
somente o0s que nao sdo contemplados pelo atual quadro de servidores do municipio, nos termos
do Anexo | desta Lei.

Art. 3° Os direitos, deveres, nivel de escolaridade e atribuicdes serdo 0s mesmos
ja constantes da lei municipal N° 558/13, vigente para 0s respectivos cargos.

Art. 4° As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta de
dotacBes proprias, consignadas no orcamento do exercicio de 2023 e seguintes.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Lagoa da Canoa, 20 de outubro de 2023.

\ &
Taina Corréa de Sa Licio da Silva
Prefeita
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA

GABINETE DA PREFEITA
C NPJ 12.207.551/0001

Lei N° 741/2023

Anexo |
CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS

Prefeitura Municipal e

Lagoa da Canoa

Constaindo com o pove

CARGO ESCOLARIDADE N° DE HABILITACAO CARGA ATRIBUICOES
VAGAS | PROFISSIONAL | HORARIA
Descricdo Sumdria das Atividades:
Enfermeiro Saude Curso superior de Registro no Prestar assisténcia ao paciente: Realizar consultas de enfermagem;
Mental Enfermagem 03 Conselho da 40h prescrever agdes de enfermagem; prestar assisténcia direta a pacientes
Classe. graves; realizar procedimentos de maior complexidade; solicitar exames;

acionar equipe multiprofissional de saude; registrar observacoes, cuidados e
procedimentos prestados; analisar a assisténcia prestada pela equipe de
enfermagem; acompanhar a evolugdo clinica de pacientes.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

« Coordenar servigos de enfermagem: Padronizar normas e procedimentos de
enfermagem; monitorar processo de trabalho; aplicar métodos para avaliagao
de qualidade; selecionar materiais e equipamentos.

 Planejar a¢des de enfermagem: Levantar necessidades e problemas;
diagnosticar situacdo; identificar areas de risco;

estabelecer prioridades; elaborar projetos de acdo; avaliar resultados.

» Implementar a¢des para promogdo da saude: Participar de trabalhos de
equipes multidisciplinares; elaborar material educativo; orientar participacdo
da comunidade em acfes educativas; definir estratégias de promogdo da
salde para situagdes e grupos especificos; participar de campanhas de
combate aos agravos da salide; orientar equipe para controle de infecgdo nas
unidades de salde; participar de programas e campanhas de salde do
trabalhador; participar da elaboracdo de projetos e programas de salde.

» Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
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associadas ao ambiente organizacional.

Enfermeiro
Plantonista

Curso superior de
Enfermagem

09

Registro no
Conselho da
classe.

40h

Descricdo Sumaria das Atividades:

Prestar assisténcia ao paciente: Realizar consultas de enfermagem;
prescrever acGes de enfermagem; prestar assisténcia direta a pacientes
graves; realizar procedimentos de maior complexidade; solicitar exames;
acionar equipe multiprofissional de saude; registrar observacoes, cuidados e
procedimentos prestados; analisar a assisténcia prestada pela equipe de
enfermagem; acompanhar a evolugéo clinica de pacientes.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

* Coordenar servigos de enfermagem: Padronizar normas e procedimentos de
enfermagem; monitorar processo de trabalho; aplicar métodos para
avaliacdo de qualidade; selecionar materiais e equipamentos.

* Planejar acdes de enfermagem: Levantar necessidades e problemas;
diagnosticar situacdo; identificar &reas de risco;

estabelecer prioridades; elaborar projetos de acdo; avaliar resultados.

* Implementar a¢des para promocao da sadde: Participar de trabalhos de
equipes multidisciplinares; elaborar material educativo; orientar participacéo
da comunidade em ac8es educativas; definir estratégias de promog¢do da
salide para situacBes e grupos especificos; participar de campanhas de
combate aos agravos da saude; orientar equipe para controle de infeccdo nas
unidades de saude;

participar de programas e campanhas de salde do trabalhador; participar da
elaboracgdo de projetos e programas de salde.

« Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Enfermeiro PSF

Curso superior de
Enfermagem

05

Registro no
Conselho da
classe.

40h

Descricdo Sumdria das Atividades:
Desenvolver suas atividades junto as equipes estratégia de satde da familia.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Prestar assisténcia ao paciente em clinicas, ambulatoérios, postos de saude e
domicilios; realizar procedimentos de maior complexidade; coordenar e
auditar as agdes desenvolvidas na &rea de enfermagem; participar no
planejamento, execucdo, avaliacdo e supervisdo das acdes de salde;
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responder tecnicamente pelo servigo de enfermagem nas unidades de salde;
planejar e coordenar as acfes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de
Saude; efetuar pesquisas.

Médico PSF

Curso superior em
Medicina ;Titulo de
Especialista na
especialidade de
opcédo concedido
pelas Sociedades
Medicas,

05

Registro no CRM
6rgdo da classe.

40h

Descri¢do Sumaria do Cargo:

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes para promocdo da salde; coordenar programas e servigos em saude,
efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e
difundir conhecimentos da &rea médica. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Clinicar e medicar pacientes; Aplicar os conhecimentos de medicina na
prevencdo, diagnostico e tratamento das doengas do corpo humano, assumir
responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha
praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo
paciente ou seu representante legal; respeitar a ética médica; planejar e
organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracdo
municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢cBes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de
interesse do servico publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico; apresentacdo de relatérios semestrais das
atividades para andlise; executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel
de complexidade associadas ao seu cargo.

Assistente
Juridico

Formac&o Superior
em Direito.

03

Devidamente
inscrito na OAB;

40h

Descricdo Sumaria das Atividades

Planejar, analisar e executar atividades inerentes a funcdo técnica juridica,
objetivando uma eficiente assisténcia a Procuradoria-Geral do Municipio e,
indiretamente, a Administracao Publica;

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Prestar assisténcia juridica as Secretarias Municipais, em matérias diversas,
esclarecendo duvidas e orientando nas decisdes; Planejar, controlar e
assessorar atividades na elaboracdo de projetos de leis ou decretos
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municipais; Acompanhar processos em geral, prestando assisténcia juridica,
bem como desenvolver outras atividades técnicas que exijam a sua formacédo
superior, consultando leis, jurisprudéncia e outros documentos para adequar
os fatos a legislacdo aplicavel; Prestar auxilio técnico-juridico as atividades
processuais e extraprocessuais da Procuradoria-Geral do Municipio
relacionadas a Administracdo em geral, podendo exercer suas fungdes no
ambito da Procuradoria-Geral ou em qualquer das Secretarias Municipais
para a qual for designado pelo Procurador-Geral do Municipio; elaborar
minutas de pecas processuais, pareceres, atos juridicos ndo judiciais e outras
manifestacBes proprias da fungdo de execucdo, além de anélises, estudos,
exames, pesquisas, relatérios e trabalhos de natureza juridica atinentes a
feitos judiciais ou a procedimentos administrativos de alcada da
Procuradoria-Geral do Municipio; auxiliar na analise e na elaboracdo de
respostas as requisices de informacfes ou de atendimentos oriundas do
Poder Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas ou de quaisquer
outros Orgdos publicos; auxiliar na realizagdo de audiéncias, reunides e
sessdes, referentes a execucao de atividades processuais ou extraprocessuais
dos integrantes da carreira de Procurador Juridico; acompanhar o andamento
de processos judiciais, inquéritos civis ou policiais ou procedimentos
administrativos de interesse da Administragdo Publica Municipal, prestando
informagBes ao Procurador-Geral do Municipio; realizar diligéncias
determinadas pelo Procurador-Geral, Procurador-Geral Adjunto e pelos
Procuradores Juridicos; manter registro e controle das atividades
desenvolvidas, apresentando 0s consequentes relatdrios; exercer outras
atribuigbes que lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral, desde que
compativeis com sua condicdo funcional e Desempenhar outras atribuicfes
que lhes forem cometidas pelos Procuradores do Municipio, desde que
compativeis com o cargo, abrangendo a assisténcia juridica na conducéo de
qualquer Comisséo Sindicante ou Processante.

Arquiteto

Nivel Superior,
Bacharelado em
Arquitetura ou
Arquitetura e
Urbanismo

04

Registro ativo no
respectivo
Conselho

Profissional

40h

Atribuic0es tipicas do Cargo :

Supervisdo, coordenacdo e orientagdo técnica; estudo, planejamento, projeto
e especificacdo; estudo de viabilidade técnico econdmica; assisténcia,
assessoria e consultoria; direcdo de obra e servico técnico; vistoria, pericia,
avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico; desempenho de cargo e

Praca Ver. Benicio Alves de Oliveira, S/N — Centro, CEP 57.330-000 — cgm.pmlc@gmail.com



mailto:cgm.pmlc@gmail.com

ESTADO DE ALAGOAS

GABINETE DA PREFEITA
C NPJ 12.207.551/0001

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA

Prefeitura Municipal e

Lagoa da Canoa

Constaindo com o pove

funcdo técnica; ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e
divulgacdo técnica e extensdo; elaboracdo de orcamento; padronizacdo,
mensuracao e controle de qualidade; execucdo de obra e servi¢co técnico;
fiscalizacdo de obra e servigco técnico; producdo técnica e especializada;
conducdo de trabalho técnico; conducdo de equipe de instalacdo, operacgdo,
reparo ou manutencéo; execucao de instalacdo, montagem e reparo; operacéo
e manuten¢do de equipamento e instalacdo; execugdo de desenho técnico;
coordenacdo da elaboracdo e execucdo do Plano Diretor visando o
cumprimento das fung¢des sociais da cidade; desenvolvimento de projetos de
arquitetura e urbanismo que satisfagcam as exigéncias estéticas e técnicas do
Municipio; supervisiona, coordena, orienta, elabora e fiscaliza o
planejamento, projetos, execucdo e especificacbes de conjuntos e
monumentos; arquitetura paisagistica e de interiores; planejamento e
desenvolvimento fisico, local, urbano, regional e de transito; elabora e
executa desenho técnico e estudos de viabilidade técnico-econdmico para
obras de edificacdes e urbanismo; assiste, assessora e da consultoria nas areas
de projetos, obras e planejamento urbano e regional; executar atividades
correlatas & habilitacdo profissional.

Procurador

Curso de Graduagéo
de Nivel Superior em
Direito

02

Registro no
respectivo 6rgéo
de classe; (OAB)

40h

Descricdo Sumaria das Atividades:

O Procurador Municipal desempenha sua fungdo junto a Procuradoria do
Municipio é instituicdo de natureza permanente, essencial & administracéo
da justica e & Administragdo Publica Municipal, oficiando obrigatoriamente,
no controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo, responsavel,
direta ou indiretamente, pela advocacia do Municipio e pela assessoria e
consultoria juridica do Poder Executivo, érgdo com autonomia funcional e
administrativa, 6rgao central de supervisdo e chefia dos servicos juridicos da
administracdo direta e indireta no &mbito do Poder Executivo ou a este
vinculado, sendo orientada pelo disposto no artigo 37 da Constituicdo
Federal e da indisponibilidade do interesse publico.

AtribuicGes tipicas do Cargo :

Séo fungdes institucionais da Procuradoria Municipal: Representar judicial
e extrajudicialmente o Municipio; Exercer as fun¢des de consultoria e
assessoria juridica do Poder Executivo e da Administracdo em geral,
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referente as licitagdes, desapropriaces, alienacOes e aquisicdes de imoveis
pelo municipio, assim como nos contratos em geral em que for parte
interessada 0 municipio; Prestar assessoramento técnico-legislativo ao
Prefeito Municipal; Propor e preparar acdes diretas de inconstitucionalidade
pelo Prefeito Municipal, contra leis ou atos normativos municipais em face
da Constituicdo Estadual; Propor acdo civil publica representando o
Municipio; Efetuar a cobranca judicial ou extrajudicialmente da divida ativa
municipal e de quaisquer outros créditos do municipio; Requisitar dos
departamentos, divisbes e autoridades municipais, informagdes,
esclarecimentos, certidGes e documentos de interesse do Municipio e da
Procuradoria, bem como expedir recomendacBes administrativas; Exercer
privativamente a defesa da administracdo junto ao Tribunal de Contas do
Estado; Participar de sindicancias e processos administrativos, dando-lhes
orientacOes juridicas; Zelar pelo patriménio e interesse publico, tais como,
meio ambiente, consumidor, valores artisticos, paisagisticos, histéricos,
culturais e urbanisticos, propondo, para tanto, as medidas administrativas e
judiciais cabiveis; Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria;
Defender os agentes politicos e o funcionalismo publico municipal quando
processados por atos decorrentes do exercicio de suas funcdes, desde que nao
haja conflito de interesse com a Municipalidade; Prestar assessoria juridica
em todas as areas de atividade da Administracdo Pablica Municipal, judicial
e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar 0s
interesses e dar seguranca aos atos e decisdes da Administracdo;
Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da
Céamara, tomando as providéncias necessarias para bem curar os interesses
da Administracdo; Postular em juizo em nome da Administragdo Publica
Municipal, com a propositura de acOes e apresentacdo de contestagéo; avaliar
provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e
criminais, em todas as instancias e em todas as esferas, onde a Camara
Municipal for ré, autora, assistente, opoente ou interessada de qualquer outra
forma; Em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacoes e,
quando necessario, propor defesas e recursos aos Orgdos competentes;
Manter contatos, quando designado pela Chefia do Poder Executivo
Municipal com outros 6rgaos publicos, federais, estaduais ou municipais,
para obtencdo de dados relativos as atividades administrativas; Manifestar-
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se, sempre que possivel, através de pareceres escritos fundamentados na
Constituicdo Federal, na Constituicio do Estado, na Lei Organica do
Municipio, na legislacdo vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem
a matéria; Emitir pareceres em sindicancias e processos administrativos de
natureza disciplinar; a representacdo judicial, extrajudicial e a consultoria
juridica do Municipio, oficiando obrigatoriamente no controle interno da
legalidade do Poder Executivo; a cobranca administrativa e judicial da divida
ativa do Municipio; a defesa em Juizo ou fora dele, ativa ou passivamente,
dos atos e prerrogativas do Prefeito; o exercicio de fun¢des de consultoria
juridica da Administracdo, no plano superior, bem como emitir pareceres,
normativos ou néo, para fixar a interpretacdo governamental de leis ou atos
administrativos; elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Poder
Judiciario em mandados de seguranga impetrados contra ato do Prefeito e de
outras autoridades que forem indicadas em norma regulamentar; a supervisao
dos servicos juridicos da Administragdo Direta e Indireta no &mbito do Poder
Executivo; propor ao Prefeito o encaminhamento de representacdo para a
declaracdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas, minutar a
correspondente peticdo, bem como as informagdes que devam ser prestadas
pelo Prefeito na forma da legislacdo especifica; promover, a juizo do
Prefeito, a iniciativa do Chefe do Ministério Publico estadual ou federal,
conforme o caso, para que seja estabelecido pelo Tribunal de Justica do
Estado ou pelo Supremo Tribunal Federal, respectivamente, a interpretacéo
de lei ou ato normativo municipal, estadual ou federal, nos termos da
legislacdo pertinente; promover, a juizo do Prefeito, representacdo ao
Procurador Geral da Republica para que este providencie perante o Supremo
Tribunal Federal a avocagao de causas processadas perante quaisquer Juizos,
nas hipoteses previstas na legislacdo federal pertinente; defender os
interesses do Municipio junto aos contenciosos administrativos; assessorar 0
Prefeito, cooperando na elaboracéo legislativa; opinar sobre providéncias de
ordem juridica aconselhadas pelo interesse publico e pela aplicagdo das leis
vigentes; propor ao Prefeito a edi¢do de normas legais ou regulamentares de
natureza geral; propor ao Prefeito, para os 6rgéos da Administracéo Direta
ou Indireta e das Fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico,
medidas de carater juridico que visem a proteger-lhes o patriménio ou a
aperfeicoar as praticas administrativas; propor ao Prefeito medidas que julgar
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necessarias a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa; elaborar
minutas padronizadas dos termos de contratos a serem firmados pelo
Municipio; opinar, por determinacdo do Prefeito, sobre as consultas que
devam ser formuladas pelos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta ao
Tribunal de Contas e demais 6rgdos de controle financeiro e orcamentario;
opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisdes judiciais e,
por determinacdo do Prefeito, nos pedidos de extensdo de julgados,
relacionados com a Administracdo Direta; coordenar e supervisionar
tecnicamente os 6rgdos do Sistema Juridico Municipal, estabelecendo
normas complementares sobre seu funcionamento integrado e examinando
seus expedientes e manifestagdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo
Prefeito ou por Secretario Municipal; opinar, sempre que solicitada, nos
processos administrativos em que haja questao judicial correlata ou que neles
possa influir como condicdo de seu prosseguimento; assessorar o Prefeito
nos atos relativos a aquisicdo, alienacdo, cessdo, locagdo e outros
concernentes a imoveis; tomar, em juizo, as iniciativas necessarias a
legalizacdo dos loteamentos irregulares ou clandestinos; adjudicar o direito
de propriedade para o0 Municipio dos lotes abandonados em débito com a
Fazenda Publica, na forma, nos termos e nas condi¢des que a lei dispuser, 0s
quais serdo utilizados, prioritariamente, para cumprir as fun¢bes sociais da
cidade e da propriedade; requisitar aos 6rgdos da Administragdo Direta e
Indireta documentos, dados e demais informacBes que sejam Uteis e
necessarias para o esclarecimento de questdes submetidas & Procuradoria
Geral, seja no &mbito judicial ou administrativo; propor ao Poder Executivo
a criacdo e extingdo dos cargos de seus servicos auxiliares, bem como a
fixacdo e o reajuste dos vencimentos dos seus servidores; compor seus 6rgéos
de administracdo e organizar seus Orgdos especializados, corregedoria,
reparticBes administrativas e servicos auxiliares; participar, por meio dos
Procuradores do Municipio, dos o¢rgdos de instancias colegiadas
administrativas e fiscais; dispor sobre seus regimentos e regulamentos
internos; desempenhar outras atribuicdes que lhe forem expressamente
cometidas pelo Prefeito; Acompanhar processos administrativos externos em
tramitacdo no Tribunal de Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado
quando haja interesse da Administracdo Municipal; Analisar os contratos
firmados pelo Municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a
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garantir seguranca juridica e lisura em todas as relacdes juridicas travadas
entre o ente publico e terceiros;

- Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com 0 escopo
de manter as atividades da Administracdo Municipal afinadas com os
principios que regem a Administracdo Publica; Acompanhar e participar
efetivamente de todos os procedimentos licitatorios; Elaborar modelos de
contratos administrativos; Elaborar pareceres sempre que solicitado,
principalmente quando relacionados com a possibilidade de contratacéo
direta; contratos administrativos em andamento; e requerimentos de
servidores; - Redigir correspondéncias e atos normativos que envolvam
aspectos juridicos relevantes; Executar outras atividades correlatas,
determinadas pelo superior imediato.

Analista de
Controle Interno

Curso superior em
Contabilidade,
Administracdo,

Economia ou Direito;

02

Registro no
respectivo 6rgdo
de classe;

40h

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar atividades de apoio administrativo,
técnico e operacional de nivel superior, compreendendo a execucao,
controle, orientacdo e coordenadg¢do de trabalhos relativos a aplicacdo de
normas legais e regulamentaes, referentes a administracdo geral e
operacional.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Atividades de execucdo qualificada, abrangendo servicos relativos ao
Controle Interno do Poder Executivo; executar a verificacdo,
acompanhamento e providéncias para correcdo dos atos administrativos e de
gestdo fiscal produzidos pelos 6rgdos e autoridades no dmbito do Poder
Executivo, visando a observancia dos principios constitucionais da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia,
da economicidade e da razoabilidade; atentar para o cumprimento da
legislagdo vigente, com énfase para a Constituicdo Federal, a Constituicdo
Estadual, a Lei Orgéanica Municipal, a Lei (federal) n. 4.320/1964, a Lei
Complementar (federal) n. 101/2000 (LRF), e alteracdes posteriores, a Lei
(federal) n. 8.666/1993 e a legislacdo local, bem como toda as alteracGes que
vieram a ocorrer na referida legislacdo ou em nova legislacdo e normas que
venham a ser editadas, relacionadas a administracdo publica e seus
principios; dentre outros, executar especificamente o acompanhamento e o
controle, cabendo-lhe analisar e avaliar, quanto a legalidade, eficiéncia,
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ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA

GABINETE DA PREFEITA
C NPJ 12.207.551/0001

Prefeitura Municipal e

Lagoa da Canoa

Constaindo com o pove

eficacia e economicidade, os registros contabeis, 0s atos de gestdo, entre eles:
0s processos licitatérios, a execucdo de contratos, convénios e similares, o
controle e guarda de bens patrimoniais da Prefeitura, o almoxarifado, os atos
de pessoal, incluidos os procedimentos de controle de freqiiéncia, concessao
e pagamento, servidores ativos e inativos (se for o caso); execucao da despesa
publica em todas suas fases (empenhamento, liquidagdo e pagamento); a
observancia dos limites constitucionais no pagamento dos servidores da
Prefeitura; a assinatura do Relatdrio de Gestdo Fiscal (art. 54 da LRF), assim
como, a fiscalizagdo prevista no art. 59 da LRF; alertar a autoridade
administrativa sobre imprecisbes e erros de procedimentos, assim como
sobre a necessidade de medidas corretivas, a instauragdo de tomada de contas
especial e/ou de processo administrativo; executar as tomadas de contas
especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado; comunicar ao
Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que tenha
conhecimento, acerca das quais ndo foram adotadas quaisquer providéncias
pela Autoridade Administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria,
observado o art. 5° da Decisdo Normativa n © 002/2011; elaborar os editais
de licitacdo, observados os pardmetros definidos na presente Resolucdo e a
legislacdo aplicivel; fazer a remessa ao Poder Executivo das informacoes
necessarias a consolidacdo das contas, na forma, prazos e condicfes
estabelecidas pela legislacdo vigente; demais atividades correlatas que lhe
sejam atribuidas, bem como o cumprimento das normas exaradas pelo
sistema de controle interno e 6rgdos de controle externo; Comprovar a
legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficiéncia da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial e da aplicagcdo de recursos
publicos pelos gestores do Poder Executivo; Examinar as prestagdes de
contas dos agentes responsaveis por dinheiro, bens e outros valores publicos;
Quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
Supervisionar os registros sobre a composicdo e atuagdo da comissdo de
licitacdo, bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pelo Poder
Executivo; Promover a verificacdo da exatiddo e suficiéncia dos dados
relativos a admissdo e dispensa de pessoal, a qualquer titulo, e a concesséo
de aposentadorias e pensdes, encaminhando ao Tribunal de Contas dos
Municipios, toda a documentacdo com 0s respectivos pareceres sobre a
legalidade, bem como verificar a adocdo de medidas para o cumprimento dos
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GABINETE DA PREFEITA
C NPJ 12.207.551/0001

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA emm—

Lagoa da Canoa

Constaindo com o pove

limites com gastos totais com pessoal; Alertar a autoridade administrativa
sobre imprecisGes e erros casuais de procedimento, assim como a
necessidade de instauracdo de tomadade contas especiais, observar as
disposicdes da Lei Organica Municipal e demais normas do Tribunal de
Contas dos Municipios no que diz respeito a prestacdo de contas; executar
outras tarefas correlatas.

Contador

Curso superior com
Bacharelado em
Ciéncias Contabeis

01 Registro ativo no
respectivo
Conselho

Profissional. CRC

40h

Descri¢do Suméria do Cargo

Planeja, supervisiona e executa o sistema de registros de atos e fatos de
natureza contabil em atencdo aos Postulados, Principios e Convencdes da
Contabilidade e as exigéncias legais;.

Atribuices Tipicas do Cargo:

Executar a escrituracéo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;
Executar a escrituragdo dos atos e fatos contdbeis no sistema financeiro,
orcamentario, patrimonial e de compensac&o, de todas as receitas, despesas,
empenhos, convénios, movimentacdo de recursos financeiros e
orcamentarios, registros de baixa de contratos e convénios, incorporagdo e
baixa de bens patrimoniais; Elaborar e manter atualizados relatorios
contabeis; Elaborar relatorios contibeis em consondncia com as éareas de
financas, orgamento, patriménio, almoxarifado, demonstrado de forma clara
e objetiva, os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o
montante das despesas fixadas com as realizadas; Promover a prestacéo,
acertos e conciliacdo de contas; Promover a prestacdo, acertos e conciliagao
de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis
erros, para assegurar a correcdo das operagBes contabeis; Participar da
implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno; Participar
da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno, visando
atendimento da legislacdo e dos 6rgdos de controles; Realizar pericias;
supervisiona os trabalhos de contabilizacdo dos atos e fatos contébeis,
analisando e orientando seu procedimento para assegurar a observancia do
plano de contas aplicado ao setor publico; inspeciona regularmente a
escrituracéo dos livros diario, razdo e auxiliares, verificando se os registros
efetuados correspondem aos atos e fatos contébeis que Ihes deram origem;
controla e participa dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas,
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GABINETE DA PREFEITA
C NPJ 12.207.551/0001

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA

Prefeitura Municipal e

Lagoa da Canoa

Constaindo com o pove

conferindo os saldos apresentados, para assegurar a veracidade das operac@es
contébeis; procede e orienta a classificacdo das receitas e despesas publicas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servicos;
supervisionar e proceder os calculos de reavaliagdo do ativo e de
depreciacdo, amortizacdo e exaustdo dos bens patrimoniais; registra e
controla a divida pablica municipal, seja a divida fundada ou flutuante;
organizar, executar, controlar e responder por balancetes, balancos e
demonstrativos das contas publicas, de acordo com as normas contabeis
aplicadas ao setor publico, para apresentar resultados parciais e gerais da
situagdo patrimonial, econdmica e financeira do Municipio; assessorar
gerencialmente os gestores publicos quanto aos aspectos financeiros,
contabeis, administrativos e orcamentarios, emitindo pareceres e orientacdes
técnicas; audita operagOes contabeis; executa pericia contabil; consolida as
leis orcamentdrias municipais; acompanha e controla a execucgao
orcamentaria do Municipio; acionar medidas de contengdo orcamentaria em
atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal; promover a publicacio dos
relatérios financeiros para atendimento dos instrumentos de transparéncia
fiscal; organizar, assessorar e executar as audiéncias publicas de prestacGes
de contas; atender e responder contabilmente os 6rgéos de controle externo,
em especial o Tribunal de Contas do Estado de Alagoas

10

Engenheiro

Curso superior
Engenharia

02

Registro do
Conselho da
Classe.

40h

Descrico Suméria do Cargo:

Desenvolver projetos de engenharia; Elaborar, coordenar, reformular,
acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e especificacfes
técnicas da obra, indicando tipo e qualidade de materiais e equipamentos;
definir técnicas de construcéo e méao-de-obra adequada; elaborar orcamentos
de custos com insumos necessarios a obra; Coordenar a operacdo e
manutencdo do empreendimento; executar obras; planejar, coordenar a
operacdo e a manutencdo, orcar, e avaliar a contratacdo de servigos; dos
mesmos; controlar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e
executados; elaborar normas e documentagdo técnica. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:
Supervisionar, coordenar e dar orientacdo técnica; elaborar estudos,
planejamentos, projetos e especificacdes em geral de regides, zonas, cidades,
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Prefeitura Municipal e

Lagoa da Canoa

Constaindo com o pove

obras, estruturas, transporte, exploracdo de recursos naturais e
desenvolvimento da producéo industrial e agropecuaria; Realizar estudos de
viabilidade técnico-econdmica; prestar assisténcia, assessoria e consultoria;
Realizar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Desempenhar atividades de analise, experimentacdo, ensaio e divulgacdo
técnica; Elaborar orcamentos; Realizar atividades de padronizagéo,
mensuracao, e controle de qualidade; Executar e fiscalizar obras e servigos
técnicos; conduzir equipe de instalacdo, montagem, operacao, reparo ou
manutencdo.; Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua
realizacdo; Orientar e controlar processo de producdo ou servico de
manutenc¢do; Projetar produtos; instalacfes e sistemas; Pesquisar e elaborar
processos; Estudar e estabelecer métodos de utilizagdo eficaz e econdmica
de materiais e equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal;
Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construcéo civil,
realizar investigacGes e levantamentos técnicos, definir metodologia de
execucdo, desenvolver estudos ambientais, revisar e aprovar projetos,
especificar equipamentos, materiais e servigos; Elaborar, executar e dirigir
projetos de engenharia civil relativos a estruturas de edificagdes, estudando
caracteristicas e especificacGes; Preparar plantas e indicar técnicas de
execucao para orientar a construgdo, manutencao e reparo de obras; Orcar a
obra, compor custos unitarios de mao de obra, equipamentos, materiais e
servicos, apropriar custos especificos e gerais da obra; Executar obra de
construcgdo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar
obras, supervisionar seguranga e aspectos ambientais da obra; Executar
vistorias técnicas em edificacdes e outros imoveis publicos municipais;
Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos
técnicos, firmados pela Municipalidade, na &rea de construcdo civil;
Inspecionar a execucdo dos servigos técnicos e das obras da Administracao
Publica Municipal, apresentando relatérios sobre o andamento dos mesmos;
Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagdes),
avaliar dados técnicos e operacionais, programar inspecdo preventiva e
corretiva e avaliar relatérios de inspecdo; Controlar a qualidade da obra,
aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar métodos e locais para
instalacdo de instrumentos de controle de qualidade; Elaborar normas e
documentacdo técnica, procedimentos e especificacdes técnicas de avaliacdo
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Prefeitura Municipal e

Lagoa da Canoa

Constaindo com o pove

de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de
laboratério; Analisar projetos de engenharia, de loteamento de areas urbanas
e outros, verificando os padrdes técnicos e a sua adequacdo a Legislacdo
Urbanistica vigente, para informar e dar pareceres em processos e outros
correlatos; Atender o publico em geral, realizando consultas em Leis,
decretos, normas, memorandos, informagBes técnicas, tabelas, cartas
topogréficas, dados cadastrais, plantas e outros, visando a atender a
solicitages e demandas; Avaliar a documentacdo dos imdveis verificando a
validade e a adequacéo as exigéncias estabelecidas em Legislacdo; Realizar
vistorias “in loco” em 4reas e iméveis visando conferir as caracteristicas e
topogréficas; Organizar e promover as atividades relacionadas com projetos,
construgdo, reconstrucdo, adaptagdo, reparo, ampliacdo, conservagéo,
melhoria, manutencdo e implantacdo do sistema viario; Pesquisar e propor
métodos de construgdo e material a ser utilizado, visando a obtencdo de
solugbes funcionais e econdmicas para 0 municipio; Organizar €
supervisionar as atividades inerentes a pesquisas de mercado e composigao
de custos de obras e/ou servigos; Acompanhar as licitacBes e contratos de
obras e/ou servicos afetos a Prefeitura; Emitir laudos técnicos e memoriais
descritivos; Registrar responsabilidade técnica (ART); Elaborar laudos,
pareceres técnicos, instru¢des normativas e relatorios inerentes as atividades
de engenharia civil; Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua
especialidade; Desempenhar outras atividades correlatas.

11

Topografo

Ensino Médio
Completo

02

Habilitacdo
Funcional: Curso
Técnico em
Topografia,
fornecido por
instituicdo de
ensino
reconhecido por
Orgéo competente
e registro
profissional

40h

Descricao Sumaria do Cargo:

Execucéo de trabalhos e servigos técnicos dentro de sua area de competéncia
sabendo que o exercicio do cargo podera exigir trabalho externo, bem como
a execucdo de tarefas nos sabados, domingos e feriados, a noite e em locais
desabrigados, no interior e na sede do Municipio.

Atribuicdes Tipicas do Cargo:

Efetuar o reconhecimento basico da &rea programada para elaborar tragcados
técnicos; executar os trabalhos topogréficos relativos a balizamento,
colocacgdo de estacas, referéncias de nivel e outros; realizar levantamentos
topogréficos planialtimétricos na area demarcada, registrando os dados
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regular no
Conselho
profissional
competente

obtidos; elaborar plantas, esbocos, relatérios técnicos, cartas topograficas e
aerofotogramétricas; promover o aferimento dos instrumentos utilizados;
zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos; realizar calculos
topogréaficos e desenhos georeferenciados; elaborar e analisar documentos
cartograficos; executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica; executar outras tarefas para o
desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua funcéo; analisar
mapas, plantas, registros e especificagdes, estudando-as e calculando as
medicBes a serem efetuadas para preparar esquemas de levantamentos
topogréficos, planimétricos e planialtimétricos; analisar e selecionar os
métodos de execucao de levantamentos topograficos de &reas para locagéo e
construcdo de obras; acompanhar os servicos de levantamentos topogréficos,
altimértricos, planialtimétricos, nivelamentos geométricos, taqueométricos e
outros; descrever perfis de areas e terrenos, acompanhar e fiscalizar os
servigos executados; organizar o arquivo técnico, conservar plantas, projetos
e levantamentos, a fim de manter um historico das atividades, bem como
subsidiar e fornecer informacdes; elaborar relatérios abordando assuntos
técnicos e administrativos, objetivando a fiscalizagdo das empresas
contratadas ou conveniadas; participar da elaboracdo da programacdo das
atividades de topografia, de acordo com os cronogramas dos servigos de
obras; requisitar o material necessario a execucdo dos trabalhos,
responsabilizar-se pela conservacdo e funcionamento dos equipamentos e
instrumentos de trabalho; zelar pela limpeza e organizacdo dos locais de
trabalho; orientar e treinar os servidores que auxiliem na execucdo dos
trabalhos tipicos da sua algada; supervisionar e distribuir atividades aos
servidores que lhe sdo subordinados; participar de cursos de
aperfeicoamento, atualizacdo e treinamento oferecidos pela Administracéo
Direta e Indireta que tenham por objetivo qualificar o servidor; utilizar
recursos de informatica e executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade correlatas ao cargo.

12

Fiscal de Obras e
Postura Municipal

Técnico em
Edificacdes ou
Graduacdo nas areas

03

Com o devido
registro no
Conselho

40h

Descri¢do Sumaria do Cargo: Verificar o cumprimento das leis e posturas
municipais referentes a execucao de obras particulares, e fiscalizar as obras
municipais.
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de Engenharia Civil
ou Arquitetura e
Urbanismo.

Competente

AtribuicGes Tipicas do Cargo: Acompanhar o andamento das construcdes
despachadas pelo Municipio, a fim de constatar a sua conformidade com as
plantas devidamente aprovadas; exercer a representacdo de construcGes
clandestinas; Fiscalizar e vistoriar obras e instalaces prediais e industriais
executadas no Municipio, verificando se estdo de acordo com as normas
pertinentes desde a aprovagdo do projeto até a concessdo do “Habite-se”;
Fiscalizar o cumprimento das normas disciplinadoras contidas no codigo de
posturas do municipio, do bem-estar pablico, das instalacdes, da localizagéo
e o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores
de servigos, de eventos esportivos, bem como as correspondentes relacdes
juridicas entre o Poder Publico Municipal e os municipes; Embargar obras
iniciadas sem a aprovagéo ou em desconformidade com as plantas aprovadas;
Verificar denudncias e fazer notificagdes sobre construges clandestinas
aplicando todas as medidas cabiveis; comunicar a autoridade competente as
irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas; Prestar informac6es em
requerimento sobre construcdo, reforma e demoli¢des de prédios; fiscalizar
instalacdes d’agua e esgoto em prédios novos; Fiscalizar servicos de
amplia¢do e reformas nas redes d’agua e esgoto; Embargar a execugdo de
instalagbes que estejam em desacordo com as exigéncias legais;
Supervisionar tarefas rotineiras nas obras; Colaborar nas diversas tarefas
referentes a estradas, pontes, etc.

13

Analista de
Planejamento e
Gestdo

Curso de graduacao
em Administracéo,
Ciéncias Contabeis,
Economia e/ou
Direito,

03

Diploma
devidamente
registrado de
concluséo de
fornecido por

instituicdo
credenciada pelo

MEC. -

Experiéncia
minima de 01
(um) ano nas

fungdes do cargo. .

40h

Descricao Sumaria do Cargo:

Planejar, organizar, controlar e executar atividades técnicas,
especializadas e de complexidade elevada nas areas de Planejamento
Estratégico e Orcamentério, Contabil/Financeira, Controladoria,
Convénios, Gestdo Administrativa e de Pessoas.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Executar trabalhos de ordem técnica e especializados nos campos de
gestdo orcamentéaria, financeira e patrimonial, analise contabil e
auditoria; * Auxiliar na elaboracdo, execugdo e controle do
planejamento estratégico e orgamentario do Municipio; * Auxiliar na
elaboracdo e monitoramento dos trabalhos referentes a programacao
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Prefeitura Municipal e

Lagoa da Canoa
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financeira anual e plurianual do Municipio, acompanhando e
avaliando os recursos alcangados pelos gestores publicos;  Executar
atividades de anélise e certificacdo de processos em todos os niveis
funcionais do sistema de Controle Interno; ¢ Executar atividades
relacionadas a gestdo de parcerias e captagdo de recursos, bem como
a avaliacdo sobre a fixacdo de contrapartidas que utilizem recursos
humanos, financeiros ou materiais de Orgdos e Entidades da
Administracdo Publica Municipal; * Atuar com rotinas de calculos ¢
processamento da folha de pagamento de pessoal, admissdes,
rescisdes, controle de ponto eletronico; 3 e+ Realizar calculos,
langcamentos e gerir a entrega de todas as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e recolhimento de tributos; * Realizar célculos de
atualizacdo contratual e outros célculos financeiros, inclusive os
necessarios para instruir processos judiciais; ¢ Proceder o
acompanhamento e controle dos projetos e programas do governo
municipal; * Pesquisar, analisar, planejar ¢ propor a implantagdo de
servicos, bem como realizar estudos visando a modernizacdo e
simplificacdo administrativa, o controle e fiscalizagéo da legalidade,
eficacia e eficiéncia da gestdo contabil, orcamentéria, financeira, de
pessoal e administrativa, orientando gestores e técnicos das diferentes
areas; * Interpretar a legislacdo econdmico-fiscal, financeira, de
pessoal e trabalhista; * Desenvolver outras atividades pertinentes e
necessarias ao desempenho das funcbes do cargo determinadas pelo
superior hierdrquico ou previstas em regulamento.

14

Fonoaudiologo

Curso Superior Graduagéo em
Fonoaudiologia.

02

Registro no érgdo
da classe

40h

Descricao Sumaria do Cargo:

Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitagdo, utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudidloga; tratar de
pacientes; efetuar avaliagdo e diagnodstico fonoaudiolégico; Orientar
pacientes e familiares; desenvolver programas de prevengdo, promocao da
salde e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.
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AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Tratar pacientes:

Eleger procedimentos terapéuticos; habilitar sistema auditivo; reabilitar o
sistema vestibular; desenvolver percepcdo auditiva; tratar distirbios vocais;
tratar alteracdes da fala, de linguagem oral, leitura e escrita; tratar alteracdes
de degluticdo; tratar alteracBes de fluéncia; tratar alteraces das fungdes
orofaciais; desenvolver cognicdo; adequar fungdes percepto-cognitivas;
avaliar resultados do tratamento; Aplicar procedimentos fonoaudiol6gicos;
Prescrever atividades; preparar material terapéutico; indicar e adaptar
tecnologia assistiva; introduzir formas alternativas de comunicag&o;
prescrever e adaptar Orteses e proteses; aplicar procedimentos de adaptacdo
pré e pos-cirdrgico; aplicar procedimentos especificos de reabilitacdo;
aperfeicoar padr@es faciais, habilidades comunicativas e de voz; estimular
adesdo e continuidade do tratamento; reorientar condutas terapéuticas.
Orientar pacientes e familiares: Explicar procedimentos e rotinas;
demonstrar procedimentos e técnicas; orientar técnicas ergondmicas;
verificar a compreensdo da orientacdo; esclarecer dividas; Desenvolver
programas de prevenc¢do, promocao de salde e qualidade de vida; Planejar
programas e campanhas de prevencao e promocao e estratégias e atividades
terapéuticas; utilizar procedimentos de prevengdo e promocéo de deficiéncia,
hand-cap e incapacidade; Promover campanhas educativas; Produzir
manuais e folhetos explicativos; Elaborar relatérios e laudos; Utilizar
recursos de informatica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional; Realizam avaliagdo
e diagnostico fonoaudioldgico a fim de identificar problemas ou deficiéncias
ligadas a comunicagdo oral; empregam técnicas de fonoaudiologia no
treinamento fonético,auditivo, de dicgdo, impostacdo da voz e outros, para
possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo de fala.Orientam pacientes,
familiares, cuidadores e responsaveis quanto aos cuidados e treinamentos
necessarios a prevencao, habilitacdo e reabilitacdo de problemas ligados ao
aparelho fonador. Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames
fonéticos, da linguagem, audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias,
para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico; Encaminhar o
paciente ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicacbes para
solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitacdo;
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Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de
reabilitacdo fonoaudioldgica; Programar, desenvolver e supervisionar o
treinamento de voz, fala e linguagem, expressdo do pensamento verbalizado,
compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo
demonstracdes de respiracdo funcional, impostacdo de voz, treinamento
fonético, auditivo, de dicgdo e organizacdo do pensamento em palavras, para
reeducar e/ou reabilitar o paciente; Emitir parecer quanto ao aperfeigoamento
ou a praticabilidade da reabilitacdo fonoaudioldgica, avaliar os resultados do
tratamento e dar alta, elaborar relatorios. Aplicar procedimentos de
adaptacdo pré e pos-cirurgico e de reabilitacdo. Aplicar os procedimentos
fonoaudioldgicos e desenvolver programas de prevencdo, promog¢do de
salide e qualidade de vida; 8. Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando
exames fonéticos, da linguagem, audiométrica, gravacdo e outras técnicas
préprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico; Opinar
quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo exames
e empregando técnicas de avaliacdo especificas, para possibilitar a selecdo
profissional ou escolar; Participar de equipes multiprofissionais para
identificacdo de distdrbios de linguagem em suas formas de expressdo e
audicdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o
diagnéstico e tratamento; Realizar assessoramento psicoeducacional junto
aos profissionais que atuam diretamente com o educando portador de
necessidades especiais; Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados
em sua &rea de especialidade; Desenvolver trabalhos de maneira preventiva
nos Grupos Comunitarios e de Gestantes nas zonas urbana e rural, através de
palestras informativas. Atender criancas, adolescentes e adultos que
necessitam de reabilitacdo fonoaudiolégica com prévios encaminhamentos
médicos e que abrangem as areas de odontologia, otorrinolongologia,
pneumologia e neurologia. Realizar avaliacdo individual nas criancas do
Ensino Infantil em especial do CEMAEL dando orientagdes a pais e
professores. Participar da equipe multiprofissional que tem como principais
objetivos o estudo e discussao de casos. Avaliar, atender e encaminhar casos
em relagdo a sua area especifica, sempre socializando com a equipe
multiprofissional. Prestar orientacdo pedagdgica e familiar em relacdo aos
casos atendidos. Prestar atendimento e acompanhamento a Educacdo
Especial, em todas as modalidades. Participar de cursos, palestras, grupos de
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estudos e de formacdo continuada na area especifica ou de educacdo.
Planejar, organizar e ministrar seminarios, palestras, cursos, etc., com 0
objetivo de colaborar com a formacdo de professores, familiares e
comunidade; Controlar informacdes, instrumentos e equipamentos
necessarios a execucdo eficiente de sua atividade; Desempenhar outras
atividades correlatas.

15

Auxiliar de
Bibliotéca

Ensino Médio Completo

02

40h

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Atuar no tratamento, recuperagdo e disseminacdo da informacéo e executar
atividades

especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades
ou centros de documentacdo ou informacdo, quer no atendimento ao
usuario, quer na administracdo do acervo, ou na manutencéo de bancos de
dados. Colaborar no controle e na conservacao de equipamentos. Realizar
manutencdo do acervo. Participar de treinamentos e programas de
atualizacdo. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Utilizar
recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

16

Cuidador

Ensino Médio Completo

20

Certificado
reconhecido pelo
MEC.;

20h ou 40h

Descri¢do Sumaria do Cargo:
Atender criancas e/ou adolescentes que estejam matriculados no Centro
Municipal de Ensino Especializado e criangas.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Propiciar o surgimento de condic8es proprias de uma familia, orientando e
assistindo os menores colocados sob seus cuidados; Administrar o lar,
realizando e organizando as tarefas a ele pertinentes; Dedicar-se, com
exclusividade, aos menores e a casa lar que lIhes forem confiados; Acolher e
tratar afetivamente as criangas ou adolescente que chegaram através de
encaminhamento do Conselho Tutelar ou Autoridade Judiciaria e apresenta-
los aos residentes e toda a equipe de trabalho, bem como o espaco fisico da
casa; Fornecer materiais de higiene pessoal, artigos de cama, banho e roupas;
Notar a existéncia de marcas e hematomas, bem como escabiose e piolho, 0s
quais deverdo ser comunicados a Coordenacdo; Promover 0s cuidados
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basicos de salde, higiene e alimentacdo; Acompanhar a alimentacdo das
criancas e adolescentes, observando a aceitacdo adequada da dieta;
Acompanhar o desenvolvimento afetivo e psicomotor; Informar aos
residentes sobre a dindmica do Abrigo; Manter sigilo do trabalho prestado
relativo aos casos especificos das criancas e adolescente, bem como de seus
encaminhamentos; Organizar os materiais utilizados nas atividades diarias;
Solicitar & Coordenacdo a compra de material didatico, de higiene,, vestuario
e outros que se fizerem necessérios; Organizar o ambiente de modo a facilitar
0 bom andamento dos trabalhos e o0 bem estar de todos; Observar os horarios
de escala de trabalho, devendo comunicar com antecedéncia minima de 02
dias possiveis faltas ou trocas; Executar outras atividades correlatas ao cargo
e a critério do superior imediato.

17

Médico do
Trabalho

Graduagdo em Medicina e
Especializacdo em Medicina
do Trabalho.

03

Registro no
Conselho
Competente

40h

Descricao Sumaria do Cargo:

Realizar consultas e atendimentos médicos na area de medicina ocupacional.
Tratar clientes. Implementaraces para promog¢do da salde ocupacional.
Coordenar programas e servicos em salde, efetuar pericias, auditorias e
sindicancias médicas, adotar medidas de precaugdo universal de
biosseguranca.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipGteses
diagnésticas, solicitar exames complementares, interpretar dados de exame
clinico e complementares, diagnosticar estado de saide de clientes, discutir
diagnostico, prognostico e tratamento com clientes, responsaveis e
familiares; Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia e visitas
domiciliares; Planejar e prescrever tratamento aos clientes, praticar
intervencoes, receitar drogas, medicamentos e fitoterapicos; Realizar exames
para admissao, retorno ao trabalho, periddicos, e demissdo dos servidores e
m especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de
doencas profissionais; Implementar medidas de seguranca e protecdo do
trabalhador, promover campanhas de salde e a¢des de controle de vetores e
zoonoses; Elaborar e executar agdes para promocdo da salde, prescrever
medidas higiénico-dietéticas e ministrar tratamentos preventivos; Realizar 0s
procedimentos de readaptacdo funcional instruindo a administracdo da
Instituicdo para mudanca de atividade do servidor; Participar juntamente
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com outros profissionais, da elaboracdo e execucdo de programas de
protecdo a salde do trabalhador, analisando em conjunto os riscos, as
condicBes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros;
Participar,conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua area de especialidade; Participar
de programa de treinamento, quando convocado; Executartar e fas
pertinentes & &rea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcéo.

18

Secretario Escolar

Curso Superior em Pedagogia
ou em qualquer area da
Educacdo

02

Diploma
devidamente
registrado de

instituicdo
credenciada pelo
MEC.

40h

Descri¢o Suméria do Cargo:

Executar tarefas de rotina de secretaria escolar - inscricdo de novos alunos,
efetivagdo de matriculas e transferéncias, atualizagdo de documentos,
emissdo de historico escolar, certificados e declaragdes diversas,
atendimento a alunos, docentes e pais. Langamentos e conferéncia de notas
e falta para boletins, montagem de turmas para aulas extracurriculares,
documentos para a diretoria de ensino, controle de documentagéo de alunos
e professores. Ou seja, planejar, coordenar e executar, em consonancia com
as normas e prazos estabelecidos e com as orientacdes da direcdo escolar, as
atividades da secretaria da escola, responsabilizando-se pelo seu
funcionamento.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Organizar racionalmente o trabalho, mantendo-se atualizado quanto as
modernas técnicas profissionais; Responsabilizar-se pelo planejamento, pela
requisicdo e manutencdo do suprimento necessario a realizacdo das
atividades vinculadas a secretaria escolar; Zelar pela economicidade e
conservacao dos equipamentos e materiais que lhe sdo confiados; Conhecer
e fazer uso dos sistemas administrativos centralizados e descentralizados da
Secretaria Municipal de Educacdo; Contribuir para a integracdo escola-
comunidade, garantindo que os usuarios dos servicos da secretaria escolar
sejam atendidos com respeito e urbanidade; articipar, em conjunto com a
equipe escolar, da formulacdo e implementacdo do plano de gestdo da
escola;conhecer e aplicar os principios e normas que regem a gestdo escolar

Praca Ver. Benicio Alves de Oliveira, S/N — Centro, CEP 57.330-000 — cgm.pmlc@gmail.com



mailto:cgm.pmlc@gmail.com

ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA

GABINETE DA PREFEITA
C NPJ 12.207.551/0001

Prefeitura Municipal e

Lagoa da Canoa

Constaindo com o pove

em seus aspectos administrativos, primando pela transparéncia de
procedimentos; Conhecer, consultar e interpretar normas a que se vincula o
Poder Publico Municipal, em especial aquelas afetas a area educacional,
garantindo sua aplicacdo; Analisar, organizar, registrar e documentar fatos
ligados a vida escolar dos alunos e aos profissionais em exercicio na unidade
escolar; Conhecer e utilizar-se de tecnologias de informatica; Atender aos
profissionais da escola, a comunidade, aos alunos e ao publico em geral,
prestando as informacdes e orientagOes necessarias; Zelar pela identidade da
vida escolar dos alunos e pela autenticidade dos documentos escolares;
Responsabilizar-se por toda a escrituracdo e expedicdo de documentos
escolares e outros que se fagam necessarios; Promover o levantamento de
dados referentes a vida escolar dos alunos, contabilizando-os para fins
estatisticos e respectiva andlise; Organizar, coordenar e conservar 0 arquivo
ativo e inativo da escola; Zelar pelo sigilo da documentagdo e informacées
de que tenha conhecimento, relativas a vida escolar dos alunos e funcional
dos servidores; Receber, protocolar e instruir processos administrativos e
expedientes relativos a situacdes diversas, em especial as que se vinculem a
vida escolar e a fatos relacionados a alunos; Preparar relatérios diversos
solicitados pela dire¢do da escola; Garantir apoio as atividades da escola; -
colaborar nas atividades relativas a execu¢do do Programa de Alimentacdo
Escolar; Colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade,
sob orientagdo da direcdo da escola; Participar de atividades de qualificacdo
proporcionadas pela Administracdo Municipal, bem como de reunides de
equipe; Refletir e avaliar sua préatica profissional, buscando aperfeicoé-Ila;
Realizar todas as atividades referentes & matricula, transferéncia, adaptacao
e conclusdo de curso; Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo
escolar; Elaborar e manter atualizado o registro de assentamento dos alunos
e pastas individuais destes, de forma a permitir, em qualquer época, a
verificacdo da identidade e regularidade da vida escolar do aluno e a
autenticidade de seus documentos escolares; Manter a movimentacéo escolar
atualizada (matriculas, transferéncias, abandono/desisténcia); Manter
informagdes pertinentes ao Censo Escolar atualizadas; Emitir documentacéo
escolar do aluno segundo requerimento do mesmo ou responsavel;
Organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes,
portarias, circulares, resolucdes e demais documentos pertinentes a escola;
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Redigir correspondéncia e lavrar atas e termos nos livros préprios instruindo
expedientes e fundamentando o parecer conclusivo na legislacdo especifica
e dando o correto encaminhamento; Elaborar relatérios e processos a serem
encaminhados as autoridades superiores; Elaborar mapa de merenda escolar;
Efetuar controle patrimonial dos bens moéveis da unidade escolar; Participar,
em conjunto com a equipe escolar, da formulacéo e implementacéo do Plano
de Gestdo Escolar; Elaborar e publicar editais, comunicados e instrucfes
relativas as atividades escolares; Participar de reuniGes administrativas e de
Conselho de Classe da Escola, inteirando-se das decisBes e executando as
tarefas de sua competéncia; Rever e assinar a documentacao escolar, desde
que devidamente designado pela autoridade competente; Comunicar a equipe
técnica e corpo docente, os casos de alunos que necessitem regularizar sua
vida Escolar, seja quanto a falta de documentacédo, lacunas curriculares,
necessidade de adaptacdo ou outros aspectos pertinentes; Elaborar e
encaminhar relatérios de atividades, atas de reunides, quadros estatisticos e
demais documentos para as areas de competéncia; Zelar pelo uso adequado
e conservacdo dos bens materiais distribuidos a Secretaria; Praticar os
demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades da Secretaria
Escolar.

19

Interprete de
Libras

Ensino médio completo e ou
Curso Superior em Pedagogia.

02

Certificacdo de
curso de
proficiéncia na
traducdo e
interpretacéo de
Libras - Lingua
Portuguesa,
reconhecido pelo
Ministério da
Educacdo.

20h

Descri¢o Suméria do Cargo:

Interpretar a lingua falada para a lingua sinalizada atraves da Linguagem
Brasileira de Sinais - LIBRAS e vice-versa, em apoio as atividades de ensino
e/ou outras atividades e eventos municipais onde se mostre necessario, bem
como atuar em outras atribuigdes inerentes a funcdo administrativa.

Atribuicdes Tipicas do Cargo:

Traduzir e interpretar a Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS para a Lingua
Portuguesa e a Lingua Portuguesa para a Lingua Brasileira de Sinais -
LIBRAS, de maneira simultinea e consecutiva; Facilitar e mediar a
comunicacdo entre surdos e ouvintes, realizando a traducdo da lingua
brasileira de sinais e da lingua portuguesa para a pessoa surda, traduzindo
falas, dialogos, palestras, explanagdes orais, reunides, entre outros; Atuar em
salas de aula e em eventos ligados ao ensino, para realizar a interpretacdo por
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meio da lingua de sinais; Coletar informacfes sobre o conteldo a ser
trabalhado para facilitar a traducdo da lingua no momento das aulas e
atividades escolares; Planejar antecipadamente, junto com o professor
responsavel pela disciplina ou série, sua atuacdo e limites no trabalho a ser
executado; Participar de atividades extraclasse, como palestras, cursos,
jogos, encontros, debates e visitas, junto com a turma em que exercite a
atividade como intérprete; Participar de formagGes e cursos de atualizacdo e
aperfeicoamento; Executar e acompanhar projetos educacionais voltados a
educacdo inclusiva; Executar outras atribuicBes correlatas a funcédo
administrativa, com base nas regras de aproveitamento previstas na
legislacdo vigente.

20

Coordenador
Pedagdgico

Nivel Superior em Pedagogia
ou em qualquer area da
Educacdo

04

Diploma
devidamente
registrado de

instituicdo
credenciada pelo
MEC

40h

Descri¢o Suméria do Cargo:

Organizar e coordenar as atividades da programacéo pedagdgica inseridas na
Proposta Pedagdgica e Elaborar a programacéo das atividades de sua area de
atuacdo, assegurando a articulagdo com as demais atividades da escola, e
utilizando os recursos técnico-pedagdgicos e multimeios.

Atribuices Tipicas do Cargo:

Elaborar diagnésticos e projetos para o enriquecimento do Curriculo Escolar;
Acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento das atividades e Projetos
programados; Prestar assisténcia pedagdgica aos professores, visando a
assegurar a eficiéncia do desempenho dos mesmos, para melhoria do
processo educativo: a) propondo técnicas e procedimentos; b) estabelecendo
a organizacdo das atividades; ¢) propondo sistematica de acompanhamento
do desempenho do aluno; d) assegurando o cumprimento das teorias,
metodologias, atividades e Projetos estruturados na Proposta Politico-
Pedagdgica. Coordenar e acompanhar, juntamente com o Diretor, as
atividades de Hora de Trabalho Pedagdgico; Organizar, junto com a Dire¢do:
a) agrupamentos dos alunos; b) organizagdo de horarios de aulas, de
atividades, projetos e Calendario Escolar; c) utilizacdo de recursos didaticos
da Escola; d) programas de formagdo continuada de funcionarios e
professores; e) projetos de envolvimento com a comunidade; Elaborar
relatérios de suas atividades, entregando-os ao Diretor, e participar da
elaboracgdo do relatério anual da Escola; Avaliar a atuacdo dos professores e
funciondrios juntamente com o Diretor de Escola; Propor e coordenar
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atividades de formac&o continuada e de desenvolvimento profissional dos
docentes; Controlar a frequéncia dos docentes nas atividades pedagdgicas
semanais; Registrar e encaminhar ao Diretor quaisquer irregularidades de
que venha a tomar conhecimento; Garantir o atendimento aos pais pelos
docentes, agendando, coordenando e registrando as entrevistas; Atender
alunos, pais e Conselho Tutelar para orientacdo educacional e informacdes
gerais sobre os alunos; Acompanhar e apoiar 0s alunos com dificuldades no
processo de aprendizagem de leitura, escrita e calculo, a fim de integra-los
ao nivel da turma; Organizar, acompanhar e avaliar o atendimento aos alunos
com necessidades educativas especiais, conjuntamente com os docentes,
encaminha-los a outros atendimentos necessarios para seu desenvolvimento
integral; Organizar atividades de natureza pedagdgica, cientifica e cultural,
que envolva efetivamente a comunidade; Proporcionar solugdes técnicas e
organizacionais para gestdo das relacBGes interpessoais, no ambito da
coordenacdo pedagogica; Substituir o Diretor, e/ou Assistente de Direcdo,
em suas auséncias; Assessorar Escolas e o CEMAEL quanto a proposta
curricular adotada pela Rede Puablica Municipal de Ensino; Propor e
desenvolver trabalho a partir da analise de dados coletados no cotidiano
escolar em conjunto com a equipe administrativo-pedagégica das escolas e
0o CEMAEL visando a melhoria do ensino/aprendizagem da Rede Publica
Municipal de Ensino; Assessorar a equipe administrativo-pedagégica das
escolas e CEMAEL no processo de elaboracdo, reelaboracdo, execucdo e
avaliacdo do Projeto Politico Pedagdgico; Elaborar e desenvolver projetos de
formacéo continuada aos professores, monitores e monitores educacionais da
Rede Publica Municipal de Ensino; Assessorar na elaboracdo de projetos de
formacdo continuada dos demais profissionais de educacdo que atuam na
escola e CEMAEL; Propor, planejar e atuar em eventos (féruns, seminarios,
encontros de educacdo...) a serem desenvolvidos no decorrer do ano letivo;
Participar do processo de avaliacdo de desempenho do diretor e do
coordenador pedagdgico escolar; Representar a Secretaria Municipal de
Educacdo junto a outras entidades/institui¢cGes; Participar em conjunto com
os demais setores da Secretaria Municipal de Educagdo na elaboracdo e
execucdo de projetos desenvolvidos em parceria com outras instituices que
estejam em consonancia com a proposta curricular da rede; Orientar,
conduzir as discussdes referentes ao processo de selecdo dos livros didaticos
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a serem adotados pela escola e/ou pela rede pablica municipal de ensino;
Assessorar e coordenar as discussdes referentes ao processo de selecdo dos
livros didaticos a serem adotados pela rede publica municipal de ensino;
Opinar e emitir parecer sobre projetos propostos por outras entidades e
instituicBes; Participar ativamente do planejamento das acdes da Secretaria
Municipal de Educacdo; Participar de reunifes, cursos e eventos
programados pela escola e CEMAEI; Assessorar as escolas e 0 CEMAEL;
Coordenar a rea especifica de atuagdo de acordo com o nivel e modalidade
de ensino, conforme organograma da Secretaria Municipal de Educacéo;
Coordenar as &reas do conhecimento; Entrevistar, avaliar e emitir parecer
sobre candidatos que pretendam exercer a fungdo de coordenador
pedagdgico escolar e de coordenador administrativo-pedagégico do
CEMEAL; Desempenhar outras atividades correlatas

21

Analista de
Licitagdo

Ensino Superior Completo em
Administracdo ou Direito

03

Registro no
Conselho da
Classe

40h

Descricao Sumaria do Cargo:
Executar atividades de prestar assessoria em todos os Processos de Licitacdo
do Poder Publico Municipal.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando
informagBes e orientagdes quanto a assuntos relacionados a area de
Licitacdo; Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacdes atualizadas,
referente & area de licitagbes, no &mbito de todo o Poder Publico Municipal;
Propor e elaborar a¢des que atendam as diretrizes estratégicas e que visem a
melhoria das atividades do Setor de LicitagBes; Planejar, Auxiliar, Executar,
Monitorar e Avaliar a operacionalizacdo dos Processos Licitatorios nas
diversas modalidades; Elaborar Editais, nas diversas modalidades de
licitagdo, com todos os seus anexos; Participar em processos licitatdrios
eletronicos e presenciais se necessario; Acompanhar a execugdo dos
contratos licitados; Elaborar Notas Técnicas e Baixar Editais; Desenvolver
propostas e organizar documentos atendendo aos prazos e exigéncias legais;
Responder a eventuais questionamentos, recursos e/ou impugnacdes; Atuar
como pregoeiro e membro da Comisséo de Licitacdo; Administrar Dados e
Elaborar Demonstrativos, Gréaficos, Planilhas, Pareceres e outros
documentos técnicos na area de atuacdo de forma a produzir informacdes
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para a melhoria de processos e o suporte para decisdes gerenciais; Zelar pela
qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos; Integrar grupos
técnicos, comissbes e comités, quando demandado; Realizar Consultas
Técnicas em parceria com a Assessoria Juridica do Municipio;
Disponibilizar informacgdes e documentos as auditorias internas e externas;
Participar de reunides administrativas e técnicas; Participar de programa de
treinamento, quando convocado; Manter uma postura ética e profissional
frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo; Desempenhar
e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno; Manter limpa e
organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade; Zelar pela guarda
dos materiais e equipamento de trabalho sob sua responsabilidade, mantendo
elevados padrdes de conservacao, de modo a garantir a vida Util prevista; Dar
provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptagdo, moderacdo,
comprometimento e organizacéo; Observar e cumprir os deveres e proibicdes
previstas no Estatuto dos Servidores; Trabalhar segundo as normas técnicas
de seguranca do trabalho, qualidade, produtividade, higiene e preservacéo
ambiental; Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato,
compativeis com o cargo. - Supervisionar 0s registros sobre a composi¢do e
atuacdo da comissdo de licitacdo, bem como os contratos de qualquer
natureza celebrados pelo Poder Executivo; observar as disposi¢fes da Lei
Orgéanica Municipal; - Auxiliar nas auditorias sobre a gestdo dos recursos
publicos municipais sob a responsabilidade da Prefeitura Municipal; -
executar outras tarefas correlatas

22

Arquivista

Curso de nivel Medio
Completo.

Certificado
devidamente
registrado de

instituicdo

credenciada pelo
MEC

40h

Descricao Sumaria do Cargo

Executar atividades de planejamento, organizacdo e controle de
arquivo, promovendo a separacdo de documentos, a conservacdo do
processo documental e a gestdo de assuntos arquivisticos.

AtribuicGes Tipicas do Cargo

Atuar com a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos e
orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos para fins de
preservagdo; ¢ Promover a identificacdo e controle de pecas
documentais; ¢ Propor e implantar a ado¢ao de medidas necessarias a
conservagdo de documentos; ¢ Atuar com a digitalizacdo de
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documentos publicos; * Analisar e gerir o processo de eliminagdo de
documentos de acordo a legislacdo municipal vigente; * Elaborar editais
de eliminacdo de documentos e pareceres e trabalhos de complexidade
sobre assuntos arquivisticos; * Lancar dados e arquivos no sistema de
informagao e transparéncia do Municipio; ¢ Participar de comissdes,
grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico; * Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias
ao desempenho das funcBes do cargo determinadas pelo superior
hierdrquico ou previstas em regulamento.

23

Auxiliar de Sala

Curso Normal
Magistério,

habilitacdo em fEducagao
Infantil ou Licenciatura
Plena em Pedagogia, com
habilitacdo em Educagdo

Infantil.

ou de
com |50

Diploma
devidamente
registrado de
instituicdo
credenciada  pelo
MEC

20h ou 40h

Descri¢do Suméria do Cargo

Auxiliar o professor na sala de aula, participando das atividades
educacionais de lazer, higiene, seguranca e salde. Receber e
entregar 0s alunos aos responsaveis, auxiliar na alimentacédo e
higiene das criangas entre outras atividades, visando o bem-estar
e salde dos infantes.

Atribuicdes Tipicas do Cargo

Participar e manter-se integrado de todas as atividades
desenvolvidas pelo professor e equipe de trabalho em sala de
aula, ou fora dela; 2 - Participar das reunides pedagogicas, de
grupos de estudos, eventos da unidade escolar e atividades afins;
3 - Seguir as orientagdes da Secretaria Municipal de Educacéo e
da supervisdo da Unidade Educativa; 4 - Abrir e fechar
diariamente a sala de aula na companhia do professor; 5 -
Auxiliar na elaboragdo de materiais pedagogicos (jogos,
materiais de sucata e outros); 6 - Promover ambiente de respeito
mutuo e cooperacao, entre as criancas e demais profissionais da
Unidade Educativa, proporcionando o cuidado e educacgdo; 7 -
Inteirar-se, entender e cumprir a proposta da Educacdo Infantil,
da Rede Municipal de Ensino de Lagoa da Canoa, em relagéo a
suas funcbes; 8 - Zelar pela segurancga das criangas, atendendo
suas necessidades; 9- Observar e registrar na agenda, sempre sob
a supervisdo do professor, os fatos ocorridos durante o dia, a fim
de garantir a comunicacdo com a familia, 0 bem-estar e o
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desenvolvimento sadio da crianca; 10 - Comunicar ao professor
e a direcdo, situacbes que requeiram atencdo especial e ou
anormalidades no processo de trabalho; 11 - Participar
ativamente no processo de adaptacdo das criancas e atendendo a
todas as suas necessidades; 12 - Atender as criangas em suas
necessidades dirias, estimular, orientar e cuidar da crianca na
aquisicdo de habitos de higiene, troca de fraldas, necessidades
fisiologicas, banho e escovacao dos dentes, sob a supervisdo do
professor; 13 - Participar do processo de integracdo da unidade
educativa, familia e comunidade; 14 - Auxiliar o professor na
construgdo do material didatico, bem como na organizagéo,
higienizacdo e manutencdo deste material; 15 - Conhecer o
processo de desenvolvimento da crianga, mantendo-se
atualizado, através de leituras, formagdo continuada, seminarios
e outros eventos; 16 - Acompanhar e zelar pelas criangas, na hora
do repouso, acompanhar o sono, permanecendo vigilante durante
todo o periodo do sono/repouso; 17 - Organizar, orientar e zelar
pelo uso adequado do espaco, dos materiais e dos brinquedos; 18
- Estimular bons habitos alimentares, acompanhando e
orientando a crianga durante as refeigdes e auxiliando as criangas
menores; 19 - Preparar, oferecer e higienizar a mamadeira,
tomando os cuidados inerentes; 20 - Zelar pela conservacao,
organizagdo e guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;
21 - Auxiliar o professor no atendimento das criangas para
assegurar o bem-estar e o desenvolvimento das mesmas; 22 -
Auxiliar os professores na execucgdo das atividades pedagogicas
e recreativas diarias; 23 - Atender as necessidades da escola,
colocando-se & disposicdo da equipe gestora, para atuar nas
diferentes salas de aula em que sua presenca se faca necessaria;
24 - Realizar outras atividades correlatas com a fungdo. 25 -
Atender as necessidades de Medicina, Higiene e Seguranga do
trabalho; 26 - No exercicio das suas fungdes com as criangas, nao
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dirija a sua atencdo para outras atividades como, por exemplo,
conversando com outras pessoas ou falando ao celular. Estas
acGes dificultam ou impossibilitam a atengdo a crianca,
colocando em risco a sua seguranca.

Lagoa da Canoa, 20 de outubro de 2023

Prefeita
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Lei N° 741/2023
Anexo 11
CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS

N° de Cargo N° de vagas
Ordem Acrescidas
1. Agente Administrativo 20
2 Agente de Endemias 05
3 Analista de Sistema 02
4, Assistente Administrativo Educacional 10
5. Assistente Social 04
6 Auxiliar Administrativo Educacional 20
7 Auxiliar Administrativo 10
8. Auxiliar de Servicos Gerais 20
9. Auxiliar em Salde Bucal 05
10. Auxiliar de Vigilancia Escolar 20
11. Auxiliar em Salde Bucal 06
12. Educador Fisico 05
13. Enfermeiro 05
14. Fisioterapeuta 03
15. Farmacéutico 03
16. Gari Limpeza 30
17. Jardineiro 02
18. Merendeira 40
19. Médico Veterinario 02
20. Monitor do CAPS 03
21. Nutricionista 02
22. Odontdlogo 04
23. Odontdlogo Cirurgido Buco-maxilar 02
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24. Odontdlogo Endodentista 02
25. Odontdlogo Proteistaista 02
26. Odontdlogo p/ pacientes especiais 02
217. Professor de Artes 06
28. Professor de AEE 08
29. Professor de Biologia/ Ciencias 04
30. Professor de Educacdo Fisica 06
31. Professor de Educacéo Infantil 55
32. Professor de Ensino Religioso 04
33. Professor Fundamental | - 25 horas 45
34. Professor de Geografia 06
35. Professor de Historia 06
36. Professor de Ingles 08
37. Professor de Lingua Portuguesa 15
38. Professor de Matematica 20
39. Professor de Musica 08
40. Psicélogo 02
41. Psicopedagoga 02
42. Recepcionista 05
43. Servical 50
44, Técnico Agricola 02
45. Técnico em Protese Dentéria 02
46. Técnico de Enfermagem 10
47. Terapeuta Ocupacional 02

Lagoa da Canoa, 20 de outubro de 2023

Taina Corréa g'@é\”l’_acio da Silva
Prefeita
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