Lei N° 743/2023

ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA

Prefeitura Municipal de

GABINETE DA PREFEITA Lagoa da Canoa
C NPJ 12207551/0001 Constuindo com o pove
Anexo |

CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS

CARGO ESCOLARIDADE N° DE HABILITACAO CARGA ATRIBUICOES
VAGAS PROFISSIONAL | HORARIA
Descricdo Sumaria das Atividades
1 Assistente Formacio Superior 01 Devidamente 40h Planejar, analisar e executar atividades inerentes a fungdo técnica juridica,
Juridico engireitg inscrito na OAB: objetivando uma eficiente assisténcia a Procuradoria-Geral do Municipio e,

indiretamente, & Administracao Pablica;

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Prestar assisténcia juridica as Secretarias Municipais, em matérias diversas,
esclarecendo duavidas e orientando nas decisdes; Planejar, controlar e
assessorar atividades na elaboracdo de projetos de leis ou decretos
municipais; Acompanhar processos em geral, prestando assisténcia juridica,
bem como desenvolver outras atividades técnicas que exijam a sua
formacdo superior, consultando leis, jurisprudéncia e outros documentos
para adequar os fatos a legislacéo aplicavel; Prestar auxilio técnico-juridico
as atividades processuais e extraprocessuais da Procuradoria-Geral do
Municipio relacionadas a Administracdo em geral, podendo exercer suas
funcbes 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 nao judiciais
e outras manifestacdes proprias da funcdo de execucdo, além de analises,
estudos, exames, pesquisas, relatérios e trabalhos de natureza juridica
atinentes a feitos judiciais ou a procedimentos administrativos de algada da
Procuradoria-Geral do Municipio; auxiliar na analise e na elaboracdo de
respostas as requisi¢des de informagBes ou de atendimentos oriundas do
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Poder Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas ou de quaisquer
outros 6rgdos publicos; auxiliar na realizacdo de audiéncias, reunides e
sessoes, referentes a execucdo 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 Administracdo 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
atribuicBes que lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral, desde que
compativeis com sua condicdo funcional e Desempenhar outras atribui¢cdes
que lhes forem cometidas pelos Procuradores do Municipio, desde que
compativeis com o cargo, abrangendo a assisténcia juridica na conducdo de
qualquer Comissdo Sindicante ou Processante.

02

Assistente
Juridico
(Educacdo)

Formac&o Superior
em Direito.

01

Devidamente
inscrito na OAB;

40h

Descri¢o Suméria das Atividades

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

Atribuicdes Tipicas do Cargo:

Prestar assisténcia juridica as Secretarias Municipais, em matérias diversas,
esclarecendo davidas e orientando nas decisfes; Planejar, controlar e
assessorar atividades na elaboracdo de projetos de leis ou decretos
municipais; Acompanhar processos em geral, prestando assisténcia juridica,
bem como desenvolver outras atividades técnicas que exijam a sua
formac@o 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
funcdes 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 nao judiciais
e outras manifestacdes proprias da funcdo de execucdo, além de analises,

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

Prefeitura Municipal de

GABINETE DA PREFEITA Lagoa da Canoa
C NPJ 12207551/0001 Constuindo com o pove

estudos, exames, pesquisas, relatérios e trabalhos de natureza juridica
atinentes a feitos judiciais ou a procedimentos administrativos de al¢ada da
Procuradoria-Geral do Municipio; auxiliar na analise e na elaboracdo de
respostas as requisicdes de informacdes ou de atendimentos oriundas do
Poder Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas ou de quaisquer
outros 0rgdos publicos; auxiliar na realizacdo de audiéncias, reunides e
sessOes, referentes a execugdo 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 Administracdo 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 relatorios; exercer outras
atribuicGes que lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral, desde que
compativeis com sua condicdo funcional e Desempenhar outras atribui¢des
que lhes forem cometidas pelos Procuradores do Municipio, desde que
compativeis com o cargo, abrangendo a assisténcia juridica na conducéo de
qualguer Comissédo Sindicante ou Processante.

03

Assistente
Juridico
Salde

Formac&o Superior
em Direito.

01

Devidamente
inscrito na OAB;

20h

Descricdo Sumaria das Atividades

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

Atribuicdes Tipicas do Cargo:

Prestar assisténcia juridica as Secretarias Municipais, em matérias diversas,
esclarecendo duavidas e orientando nas decisdes; Planejar, controlar e
assessorar atividades na elaboracdo de projetos de leis ou decretos
municipais; Acompanhar processos em geral, prestando assisténcia juridica,
bem como desenvolver outras atividades técnicas que exijam a sua
formac@o superior, consultando leis, jurisprudéncia e outros documentos
para adequar os fatos a legislacéo aplicavel; Prestar auxilio técnico-juridico
as atividades processuais e extraprocessuais da Procuradoria-Geral do
Municipio relacionadas a Administracdo em geral, podendo exercer suas

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 l.agg::%;k%ma
C NPJ 12.207.551/0001 Cmsoaindo oo 9o

funcdes 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 manifestacdes proprias da funcdo de execucdo, além de analises,
estudos, exames, pesquisas, relatérios e trabalhos de natureza juridica
atinentes a feitos judiciais ou a procedimentos administrativos de algada da
Procuradoria-Geral do Municipio; auxiliar na analise e na elaboracdo de
respostas as requisi¢des de informagBes ou de atendimentos oriundas do
Poder Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas ou de quaisquer
outros 0rgdos publicos; auxiliar na realizacdo de audiéncias, reunides e
sessOes, referentes a execucgdo 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 Administracdo Publica Municipal, prestando
informacdes 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 relatorios; exercer outras
atribuicBes que lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral, desde que
compativeis com sua condicdo funcional e Desempenhar outras atribuices
que lhes forem cometidas pelos Procuradores do Municipio, desde que
compativeis com o cargo, abrangendo a assisténcia juridica na conduc¢éo de
qualquer Comissdo Sindicante ou Processante.

Arquiteto

Nivel Superior,
Bacharelado em
Arquitetura ou
Arquitetura e
Urbanismo

02

Registro ativo no
respectivo
Conselho

Profissional

20h

Atribuicdes tipicas do Cargo :

Supervisédo, coordenacdo e orientagdo técnica; estudo, planejamento, projeto
e especificacdo; estudo de viabilidade técnico econdmica; assisténcia,
assessoria e consultoria; direcdo de obra e servigo técnico; vistoria, pericia,
avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico; desempenho de cargo e
funcdo técnica; ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e
divulgacdo técnica e extensdo; elaboracdo de orgamento; padronizacéo,
mensuracdo e controle de qualidade; execugdo de obra e servigo técnico;
fiscalizacdo de obra e servico técnico; producdo técnica e especializada;
conducdo de trabalho técnico; condugdo de equipe de instalagdo, operacao,
reparo ou manutencdo; execucdo de instalacdo, montagem e reparo;
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operacdo e manutencdo de equipamento e instalacdo; execucdo de desenho
técnico; coordenacdo da elaboracdo e execucdo do Plano Diretor visando o
cumprimento das func@es sociais da cidade; desenvolvimento de projetos de
arquitetura e urbanismo que satisfacam as exigéncias estéticas e técnicas do
Municipio; supervisiona, coordena, orienta, elabora e fiscaliza o
planejamento, projetos, execucdo e especificagdes 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-econdémico para
obras de edificagbes e urbanismo; assiste, assessora e da& consultoria nas
dreas de projetos, obras e planejamento urbano e regional; executar
atividades correlatas a habilitacdo profissional.

Procurador

Curso de Graduacéo
de Nivel Superior em
Direito

02

Registro no
respectivo 6rgdo
de classe; (OAB)

40h

Descricao Sumaria das Atividades:

O Procurador Municipal desempenha sua fungdo junto a Procuradoria do
Municipio é instituicdo de natureza permanente, essencial a administracdo
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, 6rgdo com autonomia funcional e
administrativa, 6rgdo central de supervisao e chefia dos servi¢os juridicos da
administracdo direta e indireta no &mbito do Poder Executivo ou a este
vinculado, sendo orientada pelo disposto no artigo 37 da Constituicio
Federal e da indisponibilidade do interesse publico.

Atribuicdes tipicas do Cargo :

S&o funcgbes institucionais da Procuradoria Municipal: Representar judicial
e extrajudicialmente o Municipio; Exercer as fun¢Ges de consultoria e
assessoria juridica do Poder Executivo e da Administragdo em geral,
referente as licitagGes, desapropriacdes, alienacdes 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 a¢des diretas de inconstitucionalidade
pelo Prefeito Municipal, contra leis ou atos normativos municipais em face
da Constituicdo Estadual; Propor acdo civil puablica representando o
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Municipio; Efetuar a cobranca judicial ou extrajudicialmente da divida ativa
municipal e de quaisquer outros créditos do municipio; Requisitar dos
departamentos, divisdes e autoridades municipais, informacGes,
esclarecimentos, certiddes 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 patrim6nio e interesse publico, tais como,
meio ambiente, consumidor, valores artisticos, paisagisticos, historicos,
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 fungdes, desde que
ndo haja conflito de interesse com a Municipalidade; Prestar assessoria
juridica em todas as areas de atividade da Administracdo Publica Municipal,
judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para
resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e decisdes da
Administracéo; Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais
de interesse da Camara, tomando as providéncias necessarias para bem curar
0s interesses da Administragdo;Postular em juizo em nome da
Administracdo Publica Municipal, com a propositura de agdes e
apresentacdo de contestagdo; 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 negociagdes e, quando necessario, propor defesas e
recursos aos 0rgaos competentes; Manter contatos, quando designado pela
Chefia do Poder Executivo Municipal com outros 6rgéos publicos, federais,
estaduais ou municipais, para obtencdo de dados relativos as atividades
administrativas; Manifestar-se, sempre que possivel, através de pareceres
escritos fundamentados na Constituicdo Federal, na Constituicdo 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 representacéo judicial,
extrajudicial e a consultoria juridica do Municipio, oficiando
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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 funcdes de consultoria juridica da Administracdo, no
plano superior, bem como emitir pareceres, normativos ou nao, para fixar a
interpretacdo governamental de leis ou atos administrativos; elaborar
minutas de informaces a serem prestadas ao Poder Judiciario em mandados
de seguranca impetrados contra ato do Prefeito e de outras autoridades que
forem indicadas em norma regulamentar; a supervisao dos servigos juridicos
da Administracdo 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 informacdes 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 interpretacdo 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
avocacao de causas processadas perante quaisquer Juizos, nas hipdteses
previstas na legislacdo federal pertinente; defender os interesses do
Municipio junto aos contenciosos administrativos; assessorar o Prefeito,
cooperando na elaboracdo legislativa; opinar sobre providéncias de ordem
juridica aconselhadas pelo interesse publico e pela aplicacdo das leis
vigentes; propor ao Prefeito a edicdo de normas legais ou regulamentares de
natureza geral; propor ao Prefeito, para os érgaos da Administragdo Direta
ou Indireta e das FundacOes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico,
medidas de carater juridico que visem a proteger-lhes o patrimdnio ou a
aperfeicoar as préaticas administrativas; propor ao Prefeito medidas que
julgar necessarias a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa;
elaborar minutas padronizadas dos termos de contratos a serem firmados
pelo Municipio; opinar, por determina¢do do Prefeito, sobre as consultas
que devam ser formuladas pelos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta
ao Tribunal de Contas e demais o6rgdos de controle financeiro e
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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 manifestacBes juridicas que lhe sejam
submetidas pelo Prefeito ou por Secretario Municipal; opinar, sempre que
solicitada, nos processos administrativos em que haja questdo judicial
correlata ou que neles possa influir como condicdo de seu prosseguimento;
assessorar o0 Prefeito nos atos relativos & aquisi¢do, alienagdo, cesséo,
locacdo e outros concernentes a imdveis; tomar, em juizo, as iniciativas
necessarias a legalizacdo dos loteamentos irregulares ou clandestinos;
adjudicar o direito de propriedade para o Municipio dos lotes abandonados
em debito com a Fazenda Publica, na forma, nos termos e nas condigdes que
a lei dispuser, os quais serdo utilizados, prioritariamente, para cumprir as
fungBes sociais da cidade e da propriedade; requisitar aos 6Orgdos da
Administracdo Direta e Indireta documentos, dados e demais informac6es
que sejam Uteis e necessarias para o esclarecimento de questfes submetidas
a Procuradoria Geral, seja no &mbito judicial ou administrativo; propor ao
Poder Executivo a criagdo e extin¢do dos cargos de seus servigos auxiliares,
bem como a fixacdo e o reajuste dos vencimentos dos seus servidores;
compor seus Orgdos de administracdo e organizar seus 0rgaos
especializados, corregedoria, reparticbes administrativas e  servigos
auxiliares; participar, por meio dos Procuradores do Municipio, dos 6rgaos
de insténcias colegiadas administrativas e fiscais; dispor sobre seus
regimentos e regulamentos internos; desempenhar outras atribuices 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 Administracéo
Municipal; Analisar os contratos firmados pelo Municipio, avaliando os
riscos neles envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em
todas as relacGes 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 gue regem a Administracdo Publica; Acompanhar e participar
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efetivamente de todos os procedimentos licitatérios; Elaborar modelos de
contratos administrativos; Elaborar pareceres sempre que solicitado,
principalmente quando relacionados com a possibilidade de contratacdo
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,
Administragéo,

Economia ou Direito;

01

Registro no
respectivo 6rgdo
de classe;

40h

Descricao Sumaria do Cargo: Executar atividades de apoio administrativo,
técnico e operacional de nivel superior, compreendendo a execucéo,
controle, orientacdo e coordenadcdo de trabalhos relativos & aplicacdo de
normas legais e regulamentaes, referentes a administragdo 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 corre¢do dos atos administrativos e de
gestdo fiscal produzidos pelos 6rgdos e autoridades no ambito 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 Constituicao
Estadual, a Lei Orgénica Municipal, a Lei (federal) n. 4.320/1964, a Lei
Complementar (federal) n. 101/2000 (LRF), e alteracBes posteriores, a Lei
(federal) n. 8.666/1993 e a legislacdo local, bem como toda as alteragdes
que vieram a ocorrer na referida legislacdo ou em nova legislagdo 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,
eficacia e economicidade, os registros contabeis, 0os atos de gestdo, entre
eles: os 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
frequéncia, concessdo e pagamento, servidores ativos e inativos (se for o
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caso0); execucdo da despesa publica em todas suas fases (empenhamento,
liguidacdo e pagamento); a observancia dos limites constitucionais no
pagamento dos servidores da Prefeitura; a assinatura do Relatério de Gestéo
Fiscal (art. 54 da LRF), assim como, a fiscalizacdo prevista no art. 59 da
LRF; alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de medidas corretivas, a
instauracdo 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 Deciséo
Normativa n ° 002/2011; elaborar os editais de licitacdo, observados os
pardmetros definidos na presente Resolucdo e a legislacéo aplicével; fazer a
remessa ao Poder Executivo das informagdes necessérias a consolidacdo das
contas, na forma, prazos e condigdes estabelecidas pela legislacdo vigente;
demais atividades correlatas que lhe sejam atribuidas, bem como o
cumprimento das normas exaradas pelo sistema de controle interno e 6rgéos
de controle externo; Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
economicidade, eficiéncia da gestdo or¢camentéria, financeira e patrimonial e
da aplicacdo de recursos publicos pelos gestores do Poder Executivo;
Examinar as prestacfes de contas dos agentes responsaveis por dinheiro,
bens e outros valores publicos; Quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; Supervisionar 0s registros sobre a
composicdo e atuacdo 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 concessdao de aposentadorias e pensdes,
encaminhando ao Tribunal de Contas dos Municipios, toda a documentacéo
com os respectivos pareceres sobre a legalidade, bem como verificar a
adoc¢do de medidas para o cumprimento dos limites com gastos totais com
pessoal; Alertar a autoridade administrativa sobre imprecisées e erros
casuais de procedimento, assim como a necessidade de instauracdo de
tomadade contas especiais, observar as disposi¢cdes da Lei Organica
Municipal e demais normas do Tribunal de Contas dos Municipios no que
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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

Descricdo Sumaria 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.

AtribuicGes Tipicas do Cargo:

Executar a escrituracdo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;
Executar a escrituragdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro,
orcamentario, patrimonial e de compensagdo, de todas as receitas, despesas,
empenhos, convénios, movimentagdo de recursos financeiros e
orcamentarios, registros de baixa de contratos e convénios, incorporacéo e
baixa de bens patrimoniais; Elaborar e manter atualizados relatorios
contabeis; Elaborar relatdrios contdbeis em consonancia com as areas de
financas, or¢amento, patrimonio, almoxarifado, demonstrado de forma clara
e objetiva, os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e 0
montante das despesas fixadas com as realizadas; Promover a prestacédo,
acertos e conciliacdo de contas; Promover a prestacdo, acertos e conciliagio
de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis
erros, para assegurar a correcdo das operagBes contabeis; Participar da
implantacéo e execucdo das normas e rotinas de controle interno; Participar
da implantacéo e execucdo das normas e rotinas de controle interno, visando
atendimento da legislagdo e dos 6rgdos de controles; Realizar pericias;
supervisiona os trabalhos de contabilizacdo dos atos e fatos contabeis,
analisando e orientando seu procedimento para assegurar a observancia do
plano de contas aplicado ao setor publico; inspeciona regularmente a
escrituracdo dos livros diario, razdo e auxiliares, verificando se 0s registros
efetuados correspondem aos atos e fatos contabeis que Ihes deram origem;
controla e participa dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, para assegurar a veracidade das
operacBes contabeis; procede e orienta a classificagdo das receitas e
despesas publicas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e
servicos; supervisionar e proceder os calculos de reavaliacdo do ativo e de
depreciacdo, amortizacdo e exaustdo dos bens patrimoniais; registra e
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controla a divida publica 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
situacdo patrimonial, econdmica e financeira do Municipio; assessorar
gerencialmente 0s gestores publicos quanto aos aspectos financeiros,
contébeis, administrativos e orgamentarios, emitindo pareceres e orientacfes
técnicas; audita operagcdes contdbeis; executa pericia contabil; consolida as
leis orgamentarias municipais; acompanha e controla a execucéo
orcamentaria do Municipio; acionar medidas de contengdo orgamentéria em
atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal; promover a publicacdo dos
relatérios financeiros para atendimento dos instrumentos de transparéncia
fiscal; organizar, assessorar e executar as audiéncias publicas de prestagdes
de contas; atender e responder contabilmente os 6rgaos de controle externo,
em especial o Tribunal de Contas do Estado de Alagoas

08

Engenheiro

Curso superior
Engenharia

01

Registro do
Conselho da
Classe.

20h

Descricao Sumaria do Cargo:

Desenvolver projetos de engenharia; Elaborar, coordenar, reformular,
acompanhar efou fiscalizar projetos, preparando plantas e especificacfes
técnicas da obra, indicando tipo e qualidade de materiais e equipamentos;
definir técnicas de construgdo e mdo-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 servicos; dos
mesmos; controlar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e
executados; elaborar normas e documentacdo técnica. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

Atribuicbes Tipicas do Cargo:

Supervisionar, coordenar e dar orientacdo técnica; elaborar estudos,
planejamentos, projetos e especificacbes em geral de regibes, zonas,
cidades, obras, estruturas, transporte, exploracdo de recursos naturais e
desenvolvimento da producdo industrial e agropecuéria; Realizar estudos de
viabilidade técnico-econémica; prestar assisténcia, assessoria e consultoria;
Realizar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Desempenhar atividades de andlise, experimentacdo, ensaio e divulgacdo

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 Lagg’;”’“%?;m
C NPJ 12207551/0001 Constnuindo com o pove

técnica; Elaborar orcamentos; Realizar atividades de padronizacéo,
mensuracao, e controle de qualidade; Executar e fiscalizar obras e servicos
técnicos; conduzir equipe de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou
manutencdo.; Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua
realizacdo; Orientar e controlar processo de producdo ou servico de
manutenc¢do; Projetar produtos; instalacGes 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 construcao civil,
realizar investigagdes 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 edifica¢des, estudando
caracteristicas e especificacBes; Preparar plantas e indicar técnicas de
execucao para orientar a construgdo, manutencdo e reparo de obras; Orgar a
obra, compor custos unitarios de mao de obra, equipamentos, materiais e
servigos, apropriar custos especificos e gerais da obra; Executar obra de
construgdo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar
obras, supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra; Executar
vistorias técnicas em edificagdes e outros imdveis publicos municipais;
Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos
técnicos, firmados pela Municipalidade, na &rea de construcdo civil,
Inspecionar a execugdo dos servicos técnicos e das obras da Administragdo
Puablica Municipal, apresentando relatérios sobre o andamento dos mesmas;
Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliacdes),
avaliar dados técnicos e operacionais, programar inspe¢do preventiva e
corretiva e avaliar relatorios 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 especificaces técnicas de avaliacdo
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 adequagdo a Legislacdo
Urbanistica vigente, para informar e dar pareceres em processos e outros
correlatos; Atender o publico em geral, realizando consultas em Leis,
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decretos, normas, memorandos, informacfes técnicas, tabelas, cartas
topogréficas, dados cadastrais, plantas e outros, visando a atender a
solicitacBes e demandas; Avaliar a documentacdo dos imoveis verificando a
validade e a adequacdo as exigéncias estabelecidas em Legislacdo; Realizar
vistorias “in loco” em areas e iméveis visando conferir as caracteristicas e
topogréficas; Organizar e promover as atividades relacionadas com projetos,
construgdo, reconstrucdo, adaptacdo, reparo, ampliacdo, conservacao,
melhoria, manutencdo e implantacdo do sistema viario; Pesquisar e propor
métodos de construcdo e material a ser utilizado, visando a obtencdo de
solugbes funcionais e econdmicas para 0 municipio; Organizar e
supervisionar as atividades inerentes a pesquisas de mercado e composicéo
de custos de obras e/ou servigos; Acompanhar as licitagbes e contratos de
obras e/ou servicos afetos a Prefeitura; Emitir laudos técnicos e memoriais
descritivos; Registrar responsabilidade técnica (ART); Elaborar laudos,
pareceres técnicos, instrugdes normativas e relatorios inerentes as atividades
de engenharia civil; Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua
especialidade; Desempenhar outras atividades correlatas.

09

Fonoaudit6logo

Curso Superior Graduagdo em
Fonoaudiologia.

02

Registro no érgéo
da classe

20h

Descri¢o Suméria do Cargo:

Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo, utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudidloga; tratar de
pacientes; efetuar avaliacdo e diagnéstico fonoaudiol6gico; Orientar
pacientes e familiares; desenvolver programas de prevencdo, promogdo da
salide e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.

Atribuicbes Tipicas do Cargo:

Tratar pacientes:

Eleger procedimentos terapéuticos; habilitar sistema auditivo; reabilitar o
sistema vestibular; desenvolver percepcdo auditiva; tratar distlrbios vocais;
tratar alteragdes da fala, de linguagem oral, leitura e escrita; tratar alteracbes
de degluticdo; tratar alteraces de fluéncia; tratar alteracdes das funces
orofaciais; desenvolver cogni¢do; adequar fungdes percepto-cognitivas;
avaliar resultados do tratamento; Aplicar procedimentos fonoaudioldgicos;
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Prescrever atividades; preparar material terapéutico; indicar e adaptar
tecnologia assistiva; introduzir formas alternativas de comunicacéo;
prescrever e adaptar Grteses e proteses; aplicar procedimentos de adaptacdo
pré e pos-cirirgico; aplicar procedimentos especificos de reabilitacdo;
aperfeicoar padrdes 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 orientagdo; esclarecer duvidas; Desenvolver
programas de prevencdo, promocgao de salde e qualidade de vida; Planejar
programas e campanhas de preven¢do e promocao e estratégias e atividades
terapéuticas; utilizar procedimentos de prevencdo e promocdo 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
avaliacdo e diagnostico fonoaudiolégico a fim de identificar problemas ou
deficiéncias ligadas a comunicacdo oral; empregam técnicas de
fonoaudiologia no treinamento fonético,auditivo, de dicgdo, impostacdo da
voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagdo de
fala.Orientam pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis quanto aos
cuidados e treinamentos necessarios a prevencdo, habilitacdo e reabilitacéo
de problemas ligados ao aparelho fonador. Awvaliar as deficiéncias do
paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravacéo
e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou
terapéutico; Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo-
Ihe indicagcBes para solicitar parecer quanto ao melhoramento ou
possibilidade de reabilitagcdo; Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a
praticabilidade de reabilitacdo fonoaudiol6gica; Programar, desenvolver e
supervisionar o treinamento de voz, fala e linguagem, expressdo do
pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento verbalizado e outros,
orientando e fazendo demonstracfes de respiracao funcional, impostagdo de
voz, treinamento fonético, auditivo, de diccdo e organizagdo do pensamento
em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o paciente; Emitir parecer quanto
ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitacdo fonoaudioldgica,
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avaliar os resultados do tratamento e dar alta, elaborar relatérios. Aplicar
procedimentos de adaptacdo pré e pés-cirurgico e de reabilitacdo. Aplicar os
procedimentos fonoaudioldgicos e desenvolver programas de prevencéo,
promocdo de salde e qualidade de vida; 8. Avaliar as deficiéncias do
paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiométrica,
gravacao e outras técnicas préprias, para estabelecer o plano de treinamento
ou terapéutico; Opinar quanto as possibilidades fonatdrias 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 audi¢do, emitindo parecer de sua especialidade, para
estabelecer o diagnostico 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 area de especialidade; Desenvolver
trabalhos de maneira preventiva nos Grupos Comunitarios e de Gestantes
nas zonas urbana e rural, através de palestras informativas. Atender criangas,
adolescentes e adultos que necessitam de reabilitacdo fonoaudiol6gica com
prévios encaminhamentos médicos e que abrangem as areas de odontologia,
otorrinolongologia, pneumologia e neurologia. Realizar avaliagdo individual
nas criangas do Ensino Infantil em especial do CEMAEL dando orientacGes
a pais e professores. Participar da equipe multiprofissional que tem como
principais objetivos o estudo e discussdo de casos. Avaliar, atender e
encaminhar casos em relagdo a sua area especifica, sempre socializando com
a equipe multiprofissional. Prestar orientagdo pedagégica e familiar em
relagdo aos casos atendidos. Prestar atendimento e acompanhamento a
Educacéo Especial, em todas as modalidades. Participar de cursos, palestras,
grupos de estudos e de formacdo continuada na area especifica ou de
educacdo. Planejar, organizar e ministrar semindrios, palestras, cursos, etc.,
com o objetivo de colaborar com a formacdo de professores, familiares e
comunidade; Controlar informagdes, instrumentos e equipamentos
necessarios a execucdo eficiente de sua atividade; Desempenhar outras
atividades correlatas.
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10

Secretario Escolar

Curso Superior em Pedagogia
ou em qualquer area da
Educacéo

02

Diploma
devidamente
registrado de

instituicdo
credenciada pelo
MEC.

40h

Descri¢do Sumaria do Cargo:

Executar tarefas de rotina de secretaria escolar - inscricdo de novos alunos,
efetivacdo de matriculas e transferéncias, atualizacdo de documentos,
emissdo de historico escolar, certificados e declaracbes diversas,
atendimento a alunos, docentes e pais. Langcamentos 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.

Atribuices Tipicas do Cargo:

Organizar racionalmente o trabalho, mantendo-se atualizado quanto as
modernas técnicas profissionais; Responsabilizar-se pelo planejamento,
pela requisi¢do e manutencdo do suprimento necessario a realizagdo 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 servigos 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 gestao escolar
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 & 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, @ comunidade, aos alunos e ao publico em geral,
prestando as informacdes e orientagdes 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 facam necessarios; Promover o levantamento de
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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 documentacdo e informacdes
de que tenha conhecimento, relativas a vida escolar dos alunos e funcional
dos servidores; Receber, protocolar e instruir processos administrativos e
expedientes relativos a situagdes diversas, em especial as que se vinculem a
vida escolar e a fatos relacionados a alunos; Preparar relatorios diversos
solicitados pela direcdo da escola; Garantir apoio as atividades da escola; -
colaborar nas atividades relativas & execu¢do do Programa de Alimentacdo
Escolar; Colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade,
sob orientacdo da dire¢do da escola; Participar de atividades de qualificacdo
proporcionadas pela Administragdo Municipal, bem como de reunides de
equipe; Refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeigoa-la;
Realizar todas as atividades referentes a 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 movimentacdo
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, resolugdes e demais documentos pertinentes a escolg;
Redigir correspondéncia e lavrar atas e termos nos livros proprios 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 moveis da unidade escolar; Participar,
em conjunto com a equipe escolar, da formulacdo e implementacéo do Plano
de Gestdo Escolar; Elaborar e publicar editais, comunicados e instrucdes
relativas as atividades escolares; Participar de reunides administrativas e de
Conselho de Classe da Escola, inteirando-se das decisdes e executando as
tarefas de sua competéncia; Rever e assinar a documentagao escolar, desde
que devidamente designado pela autoridade competente; Comunicar a
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ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA

GABINETE DA PREFEITA Lagg::%;k%a
C NPJ 12.207.551/0001 Cmsoaindo oo 9o

equipe técnica e corpo docente, os casos de alunos que necessitem
regularizar sua vida Escolar, seja quanto a falta de documentacéo, 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 & Secretaria;
Praticar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades da
Secretaria Escolar.

11

Interprete de
Libras

Ensino médio completo e ou
Curso Superior em Pedagogia.

02

Certificagdo de
curso de
proficiéncia na
traducéo e
interpretacdo de
Libras - Lingua
Portuguesa,
reconhecido pelo
Ministério da
Educacdo.

20h

Descri¢o Suméria do Cargo:

Interpretar a lingua falada para a lingua sinalizada através 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 atribuicbes inerentes a funcéo
administrativa.

Atribuic@es 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 tradu¢do da lingua
brasileira de sinais e da lingua portuguesa para a pessoa surda, traduzindo
falas, didlogos, palestras, explanages orais, reunides, entre outros; Atuar em
salas de aula e em eventos ligados ao ensino, para realizar a interpretacéo
por meio da lingua de sinais; Coletar informac6es sobre o conteido a ser
trabalhado para facilitar a tradugdo da lingua no momento das aulas e
atividades escolares; Planejar antecipadamente, junto com o professor
responsavel pela disciplina ou série, sua atuacao 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 formacgdes e cursos de atualizacdo e
aperfeicoamento; Executar e acompanhar projetos educacionais voltados a
educacdo inclusiva; Executar outras atribuicdes correlatas a funcéo
administrativa, com base nas regras de aproveitamento previstas na
legislacdo vigente.
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12

Professor de Ensino
Religioso

Bacharelado em  Teologia
desde que comprovada,
também, licenciatura plena em
outros campos especificos do
conhecimento que constituam

disciplinas  obrigatérias do
ensino fundamental ou
Licenciatura plena em
Sociologia, Filosofia  ou
Historia.

02

Diploma
devidamente
registrado de
instituicdo
credenciada
MEC

pelo

20h, 30h ou
40h

Descricao Sumaria do Cargo

Planejar, executar e avaliar, junto com os demais profissionais docentes e
equipe técnico-pedagogica, as atividades do Ensino Religioso na aquisi¢do de
competéncias que favorecam uma convivéncia fraterna e harmoniosa ndo s6
na escola como nos diferentes espagos sociais, preparando o aluno para a
aceitacdo da diversidade e para o conhecimento da idéia de Transcendéncia a
partir de sua tradicéo religioso.

Atribuicbes Tipicas do Cargo

1, Interagir com os demais profissionais da Unidade Escolar para a construgdo
coletiva do projeto politico-pedagdgico, garantindo a inser¢cdo dos valores
morais, éticos e espirituais em todas as acdes e espagos de convivéncia; 2.
Demonstrar interesse e comprometimento com sua formacdo continuada;
3.Participar na elaboracdo do planejamento e do projetos pedagdgicos;
4.Realizar a gestdo da sala de aula; 5. Ministrar aulas, utilizando material
didatico; 6. Elaborar e revisar instrumentos avaliativos; 7. Realizar e corrigir
atividades do livro didatico; 8. Registrar o desenvolvimento de cada aluno; 9
Preencher a frequéncia e o diario de classe; 10.Participar de reunides com os
pais e/ou familias; 11. Participar das reunifes pedagogicas, administrativas,
dos colegiados escolares dos conselhos de classe e dos eventos da escola; 12.
Preencher o planejamento anual de aulas e a distribui¢do do contetido por
aula, considerando o livro didatico, e encaminhar a Coordenacdo Pedagdgica
dentro do prazo especificado; 13. Preparar e Ministrar aulas teoricas e
préticas no ensino fundamental, em escolas da rede publica municipal; 14.
Acompanhar a producéo da &rea educacional e cultural; 15. Efetuar registros
burocréticos e pedagdgicos; Planejar o desenvolvimento do curso de acordo
com as diretrizes educacionais; 19. Participar do processo de formacéo
continuada para docentes; 17. Colaborar no desenvolvimento de projetos
educacionais; 18. Organizar eventos e atividades, culturais, pedagogicas e
civicas, ligados a educacdo e de interesse do municipio; 19. Participar das
atividades extra-classe constantes e comemoragdes civicas do calendario
escolar; 20. Propiciar momentos de interaco entre as diferentes matrizes
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religiosas trabalhadas na Unidade Escolar, visando a valorizacdo e a
visibilidade das diferentes préaticas religiosas; 21. Buscar constantemente o
aprimoramento das praticas pedagogicas; 22. Contribuir para oferecer uma
educacdo de qualidade aos alunos, promovendo um ensino mais dinamico e
envolvente; 23. Estar sempre atualizado sobre novas abordagens e
metodologias de ensino; 24. Contribuir para o desenvolvimento integral dos
alunos e para a construcdo de uma educagcdo mais abrangente e significativa;
25.Contribuir para a formagdo de um aluno critico, solidario, competente,
autdbnomo, e protagonista da construcdo de uma cultura de paz. 26. Promover
0 reconhecimento e respeito dos valores éticos inerentes a todas as
manifestacdes religiosas.

13

Professor
Geografia

de

Licenciatura em Geografia;
Experiéncia com Ensino
Fundamental I1;

Desejavel P6s-Graduagdo

04

Diploma
devidamente
registrado
instituicdo
credenciada
MEC

de

pelo

20h, 30h ou
40h

Descrigdo Suméria do Cargo

Planejar, executar e avaliar, junto com os demais profissionais docentes e
equipe técnico-pedagdgica, as atividades relacionada a sua area de atuacdo,
Ministrar aulas e exercer atividade docente de ensino aprendizagem,
utilizando material didatico e as diretrizes estabelecidas pelo regimento e pela
proposta pedagdgica da instituigdo, com o objetivo de promover um ensino de
exceléncia para os alunos.

AtribuicGes Tipicas do Cargo

1 . Participar na elaboragdo do planejamento e do projetos pedagdgicos; 2 .
Realizar a gestdo da sala de aula; 3. Ministrar aulas, utilizando material
didatico; 4. Orientar e apoiar os alunos em suas davidas e dificuldades
relacionadas aos contetidos de Geografia; 5. Ajudar os alunos a compreender
0s conceitos e a superar eventuais desafios encontrados durante o aprendizado
da disciplina; 6. Ser possuidor de paciéncia, empatia e habilidades de
comunicacdo eficazes para criar um ambiente propicio ao dialogo e a
construgdo do conhecimento; 7. Elaborar e revisar instrumentos avaliativos; 8.
Realizar e corrigir atividades do livro didatico; 9. Registrar o desenvolvimento
de cada aluno; 10. Preencher a frequencia e o diério de classe; 11. Participar
de reunibes com os pais elou familias; 12. Participar das reunides
pedagogicas, administrativas, dos colegiados escolares dos conselhos de
classe e dos eventos da escola; 13. Preencher o planejamento anual de aulas e
a distribuicdo do conteido por aula, considerando o livro didéatico de
Geografia, e encaminhar a Coordenacdo Pedagégica dentro do prazo
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especificado; 14. Preparar e Ministrar aulas teéricas e praticas no ensino
fundamental, em escolas da rede publica municipal; 15. Acompanhar a
producdo da area educacional e cultural; 16. Efetuar registros burocréaticos e
pedagdgicos; 17; Planejar o desenvolvimento das aulas de geografia de acordo
com as diretrizes educacionais; 18. Participar do processo de formacéo
continuada para docentes; 19. Colaborar no desenvolvimento de projetos
educacionais; 20. Organizar eventos e atividades, culturais, pedagégicas e
civicas, ligados a educacdo e de interesse do municipio; 21. Contribuir para
oferecer uma educagdo de qualidade aos alunos, promovendo um ensino mais
dindmico e envolvente; 22. Estar sempre atualizado sobre novas abordagens e
metodologias de ensino; 25.Contribuir para o desenvolvimento integral dos
alunos e para a construgdo de uma educacdo mais abrangente e significativa;
24, Participar das atividades extra-classe constantes e comemoracdes civicas
do calendario escolar; 25. Devera também possuir disponibilidade de
deslocamento para Zona Rural,

14

Professor do
Atendimento
Educacional
Especializado —
AEE

Para atuacdo no AEE, o
professor deve ter formacdo
Média Modalidade Normal,
com habilitacdo em especifica
na Educacdo Especial, ou
Superior Licenciatura Plena
em Pedagogia, com
Habilitagho em  Educacdo
Especial.

04

Diploma
devidamente
registrado
instituicdo
credenciada
MEC

de

pelo

20h, 30h ou
40h

Descricao Sumaria do Cargo

O professor de AEE deve desenvolver um trabalho que abrange todas as
instancias da escola, equipe diretiva e pedagdgica, os professores da sala
comum, a familia e principalmente os alunos da sala regular com os alunos
atendidos, buscando alternativas que potencialize o cognitivo, o emocional, o
motor e o social do aluno considerando suas necessidades especificas.

AtribuicGes Tipicas do Cargo

1 . Identificar, elaborar, produzir e organizar servicos, recursos pedagogicos,
de acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos
alunos publico-alvo da educacdo especial; 2. Desenvolver nos alunos
estimulos indispensaveis ao pleno desenvolvimento, através de recursos
pedagdgicos, tecnoldgicos e educativos, contribuindo de forma significativa
para a independéncia e autonomia;3. Elaborar o “estudo de caso”, onde ira
elaborar algumas etapas como: apresentacdo, esclarecimento, identificacdo e
resolucdo do problema; 4. Elaborar e executar plano de atendimento
educacional especializado, avaliando a funcionalidade e a aplicabilidade dos
recursos pedagogicos e de acessibilidade; 5. Participar das revisdes e
atualizacdes do plano se AEE, que devem ocorrer constantemente, buscando-
se sempre o melhor para o aluno e considerando que cada um deve ser
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ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA -
GABINETE DA PREFEITA Laggj;“%?;m
C NPJ 12207551/0001 Constnuindo com o pove

atendido em suas particularidades; 6. Organizar o tipo € o nimero de
atendimentos aos alunos na sala de recursos multifuncional; 7. Acompanhar a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade
na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da
escola; 8. Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboracdo de
estratégias e na disponibilizagdo de recursos de acessibilidade; 9. Orientar
professores e familias sobre os recursos pedagdgicos e de acessibilidade
utilizados pelo aluno; 10. Ensinar e usar recursos de Tecnologia Assistiva, tais
como: as tecnologias da informacdo e comunicacdo, a comunicacao
alternativa e aumentativa, a informatica acessivel, o soroban, os recursos
Opticos e ndo Gpticos, os softwares especificos, os codigos e linguagens, as
atividades de orientagdo e mobilidade entre outros, de forma a ampliar
habilidades funcionais dos alunos, promovendo autonomia, atividade e
participacdo; 11. Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula
comum, visando a disponibiliza¢do dos servicos, dos recursos pedagdgicos e
de acessibilidade e das estratégias que promovem a participagdo dos alunos
nas atividades escolares; 12. Promover atividades e espacos de participacdo da
familia e a interface com os servicos setoriais da salde, da assisténcia social,
entre outros; 13. Buscar constantemente o aprimoramento das préaticas
pedagogicas; 14. Contribuir para oferecer uma educacdo de qualidade aos
alunos, promovendo um ensino mais dindmico e envolvente; 15. Estar sempre
atualizado sobre novas abordagens e metodologias de ensino; 16. Contribuir
para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcdo de uma
educacdo mais abrangente e significativa; 17. Participar das orientacfes
(assessorias) prestadas pelos profissionais que atuam no atendimento
especializado de carater reabilitatério e ou habilitatério; 18. Participar do
conselho de classe; 20. Cumprir a carga horaria de trabalho, permanecendo e
participando em sala de aula, mesmo na eventual auséncia de aluno(s) com
deficiéncia; 21. Participar da elaboracdo e avaliacdo do Projeto Politico
Pedagdgico da escola; 22. Deverd também possuir disponibilidade de
deslocamento para Zona Rural.
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15

Professor de Inglés

Licenciatura em Linguas -
Inglés;

Experiéncia com Ensino
Fundamental II;
Desejavel P6s-Graduacao;

03

Diploma
devidamente
registrado
instituicdo
credenciada
MEC

de

pelo

20h, 30h ou
40h

Descri¢do Sumaria do Cargo

Planejar, executar e avaliar, junto com os demais profissionais docentes e
equipe técnico-pedagdgica, as atividades relacionada a sua area de atuacdo e
Ministrar aulas e exercer atividade docente de ensino aprendizagem,
utilizando material didatico e as diretrizes estabelecidas pelo regimento e pela
proposta pedagdgica da instituigdo, com o objetivo de promover um ensino de
exceléncia para os alunos

AtribuicGes Tipicas do Cargo

1 Participar na elaboragdo do planejamento e projetos pedagdgicos; 2.
Realizar a gestdo da sala de aula; 3. Ministrar aulas, utilizando material
didatico de Inglés e outros instrumentos didaticos; 3. Orientar e apoiar 0s
alunos em suas duvidas e dificuldades relacionadas aos contetdos de Inglés;
5. Ajudar os alunos a compreender 0s conceitos e a superar eventuais desafios
encontrados durante o aprendizado da disciplina; 6. Ser possuidor de
paciéncia, empatia e habilidades de comunicacdo eficazes para criar um
ambiente propicio ao diédlogo e a construgdo do conhecimento; 7 Elaborar e
revisar instrumentos avaliativos; 8. Realizar e corrigir atividades do livro
didatico e outros; 9. Registrar o desenvolvimento de cada aluno; 10. Preencher
a frequencia e o diario de classe; 11. Participar de reunides com os pais e/ou
familias; 12.Participar das reunides pedagdgicas, administrativas, dos
conselhos de classe, dos colegiados escolares e dos eventos da escola;
13.Preencher o planejamento anual de aulas e a distribui¢io do contetdo por
aula, considerando o livro didatico, e encaminhar a Coordenagdo Pedagdgica
dentro do prazo especificado; 14.Ministrar aulas tedricas e praticas no ensino
fundamental, em escolas da rede publica municipal; 15. Acompanhar a
producdo da éarea educacional e cultural; 16. Preparar as aulas - Efetuar
registros burocraticos e pedagogicos; 17. Planejar o desenvolvimento das
aulas de geografia de acordo com as diretrizes educacionais; 18. Participar do
processo de formacdo continuada para docentes; 19.  Colaborar no
desenvolvimento de projetos educacionais; 20.  Organizar eventos e
atividades, culturais, pedagdgicas e civicas, ligados a éarea especifica e de
interesse do municipio; 21. Participar das atividades extra-classe constantes e
comemoracles civicas do calendario escolar; 22.Devera também possuir
disponibilidade de deslocamento para Zona Rural
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16

Professor de Artes

Conclusdo de curso superior
de licenciatura plena com

habilitacio em uma das
seguintes areas: Artes
Plasticas, Artes  Visuais,

Educacdo Artistica, Ensino da
Arte na Diversidade,
ArtesMUsica, Artes-Danca e
Aurtes Cénicas

02

Diploma
devidamente
registrado
instituicdo
credenciada
MEC

de

pelo

20h, 30h ou
40h

Descricdo Sumaria do Cargo

O professor de artes planeja e elabora e executa aulas que estimula o
desenvolvimento da expresséo artistica dos alunos, atua fornecendo instrucées
sobre desenho, pintura, pintura e histéria da arte. Planeja aulas sobre arte e
histéria da arte de acordo com os objetivos de aprendizagem e preparam a sala
de aula reunindo e configurando equipamentos, materiais e suprimentos e
fornece instrugdes usando midia, incluindo grafite e lapis carvdo ou tintas a
6leo, acrilico e aquarela que o auxiliam a desenvolver técnicas de desenho,
coloracéo e pintura para os alunos,

AtribuicGes Tipicas do Cargo

1 Criar um ambiente de aprendizagem inspirador, incentivando a criatividade
e despertando o potencial artistico dos estudantes. usando diferentes formas de
arte, como artes visuais, musica, danca e teatro; 2. Elaborar atividades préaticas
e tedricas que estimulem o aprendizado dos alunos. 3. Utilizar recursos e
técnicas artisticas diversificadas, oportunizando envolver os estudantes de
forma interativa e dindmica, tornando as aulas mais envolventes e
memoraveis; 4. Usar recursos multimidia e tecnoldgicos, objetivando explorar
novas formas de transmitir conhecimento e despertar o interesse dos alunos
pela arte; 5. Guiar os alunos em projetos e apresentacBes artisticas para
estimular o desenvolvimento dos talentos individuais dos estudantes,
apoiando-0s em seus projetos e incentivando-os a explorar suas habilidades
artisticas; 6. Orientar os alunos em relacdo a escolhas e carreiras artisticas,
ajudando-os a descobrir as possibilidades e oportunidades no campo das artes;
7. Efetuar registros burocraticos e pedagégicos; 8. Participar na elaboragéo do
projeto pedagdgico; 9. Planejar o desenvolvimento do curso de acordo com as
diretrizes educacionais; 11.  Participar de reunides administrativas e
pedagdégicas; 13. Participar dos colegiados escolares; 14. Participar do
processo de formacdo continuada para docentes; 15. Colaborar no
desenvolvimento de projetos educacionais; 16. Participar do Conselho de
Classe; 17. Participar do planejamento e replanejamento escolar; 18.
Organizar eventos e atividades, culturais, pedagdgicas e civicas, ligados a
educacao e de interesse do municipio; 19. Planejar as a¢des pedagdgicas da
area disciplinar respeitando e articulando-as aos objetivos do Projeto Politico
Pedagogico da Escola Municipal, na qual atua; 20. Promover avaliacdo
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baseada na integridade do/a aluno/a, com acompanhamento individualizado,
possibilitando a recuperacdo paralela ao longo do processo ensino-
aprendizagem; 21. Elaborar e realizar registros solicitados pela Escola e pela
SMED, em documentos como: plano de trabalho, cadernos de frequéncia,
relatérios, pareceres descritivos, entre outros; 22. Participar da elaboracdo da
proposta pedagégica da escola, bem como das suas reunides administrativas e
pedagogicas, de espagos de formacao e projetos promovidos pela SMED e/ou
Escola; 23. Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade
executando suas atribuicGes com eficiéncia, presteza e ética. 24. Promover
situacbes de aprendizagem ao aluno utilizando seus conhecimentos e o0s
conhecimentos do ensino da Arte, vivenciando experiéncias satisfatérias,
reflexivas, ludicas, desafiadoras, que oportunizem a tomada de decisGes e que
estejam contextualizadas, levando em conta as maltiplas dimens6es do aluno.

17

Professor
Educagdo Infantil

de

“Magistério”
habilitacdo

Normal, com

em

Educacéo

Infantil, ou Licenciatura Plena
em Pedagogia,

Habilitacéo
Infantil

em

com
Educagdo

15

Diploma
devidamente
registrado
instituicdo
credenciada
MEC

de

pelo

20h, 30h ou
40h

Descrigdo Suméria do Cargo

Mediador entre a Unidade Educativa, a familia e a crianca, a fim de que a
crianga seja atendida e respeitada nos seus direitos. Perceber a Criangca como
um ser completo e indivisivel. Ser paciente, dedicado, ter controle emocional
e compreensdo das motivagdes humanas.

AtribuicGes Tipicas do Cargo
1. Ministrar aulas, atividades pedagdgicas planejadas, propiciando
aprendizagens significativas para as criancas; 2. Elaborar programas e
Planejar, executar e avaliar o trabalho desenvolvido diretamente com a
crianga, sob orientacdo do coordenador pedagdgico; 3. participar da
elaboracdo, implementagdo e avaliacdo do projeto politico-pedagdgico da
unidade educacional, visando & melhoria da qualidade da educagdo, em
consonancia com as diretrizes educacionais da Secretaria Municipal de
Educacdo; 4. Acompanhar o desenvolvimento das criangas; 5. Participar
das reunides pedagogicas, encontros de formacdo, seminarios e outros,
promovidos pela Secretaria Municipal de Educacdo; 6. Realizar o0s
planejamentos, registros e relatorios solicitados; 7. Participar ativamente do
processo de integracdo da escola — familia — comunidade; 8. Receber e
acompanhar a crianga diretamente na sua entrada e saida da unidade; 9.
Manter contato diario com os pais e/ ou responsdvel para troca de
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informacdes sobre a criancga; 10. Participar das reunides e entrevistas com
0s pais quando convocado pela direcdo da unidade; 11. Acompanhar,
orientar e cuidar da higiene pessoal da crianca, de acordo com as
orientacOes da instituicdo creche/pré-escola; 12. Encaminhar ao técnico de
enfermagem da unidade as criancas que apresentarem alguma alteracdo em
seu estado geral de saude; 13. Oferecer, acompanhar e cuidar da
alimentacdo da crianca, de acordo com as orienta¢des da instituicdo; 14.
Registrar a frequéncia diaria da crianca e encaminhar para o encarregado
administrativo; 15. Acompanhar as criangas em atividades externas a
unidade; 16. Prever, organizar e controlar material necessario para o
desenvolvimento das atividades com as criangas; 17. Conservar as
condi¢des ambientais adequadas as atividades educacionais: limpeza,
iluminacdo, ventilacdo da sala; 18. Organizar, orientar e zelar pelo uso
adequado do espaco, dos materiais e dos brinquedos; 19.Manter o
coordenador pedagdgico informado de todo o trabalho em desenvolvimento
no grupo de criancas sob sua responsabilidade 20. Observar e registrar o
processo de desenvolvimento das criancgas, tanto individualmente como em
grupo, com objetivo de elaborar a avaliagdo descritiva das criancas e de
subsidiar a reflexdo e o aperfeicoamento de seu trabalho; 21. Realizar
outras atividades correlatas com a funco; 22. Desenvolver atividades com
criangas na faixa etaria de 0 (zero) a 3 (trés) anos; 23. Elaborar o plano de
ensino da turma e do componente curricular, observadas as metas e
objetivos propostos no projeto politicopedagdgico e as diretrizes
curriculares da Secretaria Municipal de Educagdo; 24. Desenvolver
atividades de comunicacéo, expressdo, integracdo social e desenvolvimento
fisico motor na educagdo infantil — creche; 25. Buscar constantemente o
aprimoramento das praticas pedagégicas; 26. Contribuir para oferecer uma
educacdo de qualidade aos alunos, promovendo um ensino mais dindmico e
envolvente; 27. Estar sempre atualizado sobre novas abordagens e
metodologias de ensino; 28. Contribuir para o desenvolvimento integral
dos alunos e para a construcdo de uma educacdo mais abrangente e
significativa.; 29. Zelar pela aprendizagem e frequéncia dos alunos. 30
Devera também possuir disponibilidade de deslocamento para Zona Rural.
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Professor de | Nivel médio/técnico completo Diploma Descricdo Sumaria do Cargo
Mdsica e experiéncia com | 02 devidamente 20h, 30h ou |Para o desenvolvimento das atividades utilizam constantemente capacidades
instrumentos  musicais  ou registrado de 40h de comunicacdo Professor de musica € responsavel por ensinar técnicas
Nivel universitario em mdsica instituicdo instrumentais, escalas, leitura a primeira vista e teoria musical. ajuda os
ou graduacdo em Artes com credenciada pelo estudantes a se prepararem para provas de musica, audi¢cdes e apresentacdes
habilitacdo em musica e MEC ao Vvivo.
experiéncia com instrumentos .
musicais. AtribuicGes Tipicas do Cargo

Ministrar aulas Préticas e Teoricas de Mdsicas para alunos da Rede Municipal
de Ensino; Preparar material de apoio a instrucdo Musical; 2. Zelar pela
conservacao, manutencdo e guarda dos respectivos materiais de trabalho; 3.
Participar da elaboracdo e implementacdo de projetos e atividades de
articulacdo e integracdo da escola com as familias dos educandos e com a
comunidade escolar; 4. Formar e reger coral. Exercer outras atividades
correlatas integrantes do projeto politico pedagdgico da escola, e da politica
educacional da Secretaria de Educacéo; 5. Participar do processo que envolve
planejamento, execu¢do monitoramento e avaliagdo, do projeto politico-
pedagodgico e do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da
escola; 6.Acompanhar grupo de alunos em apresentagdes internas e externas
da Unidade Escolar; 7. Buscar constantemente o aprimoramento das préaticas
pedagogicas; 8. Contribuir para oferecer uma educacdo de qualidade aos
alunos, promovendo um ensino mais dindmico e envolvente; 9. Estar sempre
atualizado sobre novas abordagens e metodologias de ensino; 10. Contribuir
para o desenvolvimento integral dos alunos e para a constru¢cdo de uma
educagdo mais abrangente e significativa; 11. Devera também possuir
disponibilidade de deslocamento para Zona Rural.

Lagoa da Canoa, 09 de novembro de 2023
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Taina Corréa Qe@é Lucio da Silva
Prefeita
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