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LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N°3187/2019

«“REGULAMENTA AS ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS
QUE ESPECIFICA DA LEI CpMPLEMENTAR MUNICIPAL N°
993/91 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

Projeto de Lei Complementar n° 139/2019
Autoria: Prefeito Municipal

A Camara Municipal de Conceicdo das Alagoas APROVA e eu prefeito do
Municipio de Conceigao das Alagoas, SANCIONO a seguinte lei:

Art. 1° - Ficam estabelecidas as atribuicdes dos seguintes cargos publicos

definidos na Lei Complementar Municipal n® 993/91, conforme a seguir detalhado:

|- AGENTE ADMINISTRATIVO: Auxiliar de secretaria: Desenvolver tarefas de
assessoria direta ao Prefeito, Chefe de Gabinete, Diretor Geral, aos Secretarios
Municipais, € aos demais 6rgéos da administracdo. Almoxarife: Efetuar o controle de
entrada e saida de material do almoxarifado municipal, de acordo com a legislacao e o
Tribunal de Contas. Manter organizado o almoxarifado, observando as normas de
segurancga. Protocolar e controlar o consumo de combustivel dos veiculos € maquinas da
Prefeitura Municipal, através de emissdo de requisicao de abastecimento e controle de
consumo. Executar o balancete mensal de estoque de material. Executar outras tarefas
afins que lhe forem atribuidas. Auxiliar de biblioteca: Catalogar os livros das bibliotecas
municipais. Prestar informacoes aos usuarios das bibliotecas. Fazer o controle de
empréstimos de livros. Realizar relatérios mensais referentes ao movimento de toda a
biblioteca. Executar outras tarefas afins que Ihe forem atribuidas. Escriturario: Na execugao
das atividades da area, cabe ao servidor: Planejar, organizar e dirigir os servicos de
arquivo e acompanhar o processo documental e informativo; Orientar e dirigir as atividades
de identificacdo das espécies documentais: Orientar quanto & classificacao, arranjo e
descrigdo de documentos; Avaliar e selecionar os documentos para fins de preservacao e
promover medidas necessarias a este fim especifico; Elaborar pareceres € trabalhos de

complexidade sobre assuntos arquivisticos; Assessorar nos trabalhos de pesquisa
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cientifica e técnico administrativo; Organizar documentos e informagdes; Orientar usuarios
e os auxiliar na recuperacio de dados e informagdes; Disponibilizar fonte de dados para
usuarios: Providenciar aquisigdo de material e incorporar material ao acervo; Arquivar
documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-los; Prestar
servico de computagéo que alimentam base de dados e elaboram estatisticas; Executar
tarefas relacionadas com a elaboracdo e manutengéo de arquivos, podendo ainda, operar
equipamentos reprograficos, recuperar e preservar as informagdes por meio digital,
magnético ou papel; Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por

sua chefia imediata.

Il - AGENTE FISCAL SANITARIO: |dentificar os problemas de salde comuns
ocasionados por medicamentos, cosméticos, saneantes e domissanitarios, radiagoes,
alimentos, zoonoses, condigdes do ambiente de trabalho e profissdes ligadas a saude,
relacionando-os com as condicdes de vida da populagédo; ° identificar as opinides,
necessidades e problemas da populacdo relacionada ao uso indevido de produtos e
servicos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas
com a salde, ao controle sanitario dos alimentos e das principais zoonoses;* realizar e/ou
atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilancia
sanitaria;e classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco
epidemiolégico;s promover a participagéo de grupos da populacéo (associacdo de bairros,
entidades representantes e outros) no planejamento, controle e avaliagao das atividades
de vigilancia sanitaria;* participar de programacao de atividades de inspecéo sanitaria para
estabelecimentos, produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as
prioridades definidas; * participar na programagao das atividades de colheita de amostras
de produtos de interesse da vigilancia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos,
cosméticos, saneastes, domissanitarios e correlatos); realizar levantamento de produtos
alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como 0 comportamento das doengas
veiculadas por alimentos, condigbes sanitarias dos estabelecimentos e o perfil da
contaminagdo dos alimentos; realizar e/ou acompanhar inspecbes de rotinas
(programadas) e emergenciais (surtos, reclamacdes, registros e outros) em

estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigilancia Sanitaria;* auxiliar na
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inspecdo industrial e sanitaria de produtos de origem animal; « realizar colheita de
amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de analise fiscal, surto e
controle de rotina;* participar da criacdo de mecanismos de notificacéo de casos e/ou
surtos de doengas veiculadas por alimento e zoonoses;* participar da investigacao
epidemiologica de doengas veiculadas por alimentos e zoonoses;* aplicar, quando
necessarias medidas previstas em legislagdo sanitaria vigente (intimagoes,infracdes e
apreensdes);* orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da
emissao dos autos/termos:» validar a licenca sanitaria de estabelecimentos de menor risco
epidemiolégico, mediante aprovagéo das condi¢oes sanitarias encontradas por ocasiao da
inspecéo; participar da avaliagéo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu
redirecionamento; participar na promogéo de atividades de informacdes de debates com a
populagado, profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia
sanitaria; executar atividades internas administrativas relacionadas com execucgdo de
cadastro/arquivos e atendimento ac publico; emitir relatérios técnicos e/ou pareceres
relativos a sua area de atuacdo, efetuar vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos
pUblicos, comerciais e industriais verificando as condigdes gerais de higiene, limpeza de
equipamentos, refrigeragdo, suprimento de agua, instalacbes sanitarias, armazenagem,
estado e graus de deterioracéo de produtos pereciveis e condicdes de asseio;* inspecionar
imoveis antes de serem habitados, verificando condigdes fisicas e sanitarias do local para
assegurar as medidas profildticas e de seguranca necessarias, com o fim de obter
alvaras;e vistoriar estabelecimentos de salde, sal&o de beleza e outros, verificando as
condicdes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotropicos; coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos
relacionados a saude:* entregar quando solicitadas notificagoes e correspondéncias

diversas; desempenhar tarefas afins.

Il - ASSISTENTE TECNICO DE ADMINISTRACAO: Tratar documentos:
Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar
documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
iregularidades nos documentos; conferir calculos: submeter pareceres para apreciagéo da

chefia: classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos
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conforme procedimentos. « Preparar relatorios, formuléarios e planilhas: Coletar dados;
elaborar planilnas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragéo de
manuais técnicos. * Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos;
localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar
publicagdo de atos; expedir oficios e memorandos. ¢ Afender usudrios no local ou a
distdncia: Fornecer informacdes; identificar natureza das solicitagdes dos usuarios; atender
fornecedores. = Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos:
Executar procedimentos de recrutamento e selegao; dar suporte administrativo a area de
treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar
frequiéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracéo da folha de pagamento;
controlar recepgao e distribuigdo de beneficios; atualizar dados dos servidores. = Dar
suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica: Controlar
material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar
compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugédo de material fora de
especificagdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e
recebimentos: controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
pesquisar precos. * Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira;

- desempenhar tarefas afins.

IV - AUXILIAR DE SECRETARIA: Atendimento geral as secretarias escolares-
Coordenar as atividades de Secretaria de escola e do pessoal auxiliar, exercendo, entre
outras, as seguintes atividades: Participar da elaboracao, execucao, controle e avaliagéo
do projeto pedagégico e do planejamento institucional da escola; Organizar e manter
atualizados os cadastros, arquivos, ficharios e outros documentos escolares relativos aos
servidores e alunos: Manter atualizada a colegéo de leis, resolugdes, portarias, instrucées
e avisos pertinentes as atividades do estabelecimento; Conhecer e acompanhar a
legislagdo do ensino e disposicdes regimentais, visando a assegurar a regularidade da
escrituracdo escolar; Responder pelos procedimentos de matricula, recebendo, conferindo
e dando o devido destino a documentos de alunos; Atualizar e racionalizar metodos de

trabalho; Preparar e expedir a documentagéo de transferéncia de alunos, assinando-a
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solidariamente com o Diretor da unidade de ensino; Redigir expedientes; Digitar
documentos; Assinar conjuntamente com o Diretor, quando for o caso, documentos e
correspondéncias; Atender e orientar o publico; Exercer outras atividades correlatas.

V - FISCAL DE OBRAS: Fiscalizagdo de Obras Publicas e Terceiros.
Acompanhar as obras a serem desenvolvidas pelo municipio no tocante a fornecimento de
mao de obra, material e equipamentos necessarios para a realizagdo das mesmas.
Acompanhamento dos projetos a serem desenvolvidos. Acompanhamento da qualidade
dos materiais e servicos a serem realizados. Apresentar notificagéo, autuagdes, lavrar
multas e atos afins. Trabalhar sob orientagdo do engenheiro responsavel. Executar outras

tarefas afins que |he forem atribuidas.

VI - FISCAL DE POSTURA: Fiscalizagdo de Posturas. Desenvolver a
fiscalizagdo junto ao municipio para a aplicagdo da Lei de Uso e Ocupagao do Solo,
Codigo de Posturas Municipais. Orientar a populagdo com relagéo a como se adaptar as
legislagdes citadas. Providenciar notificagdes, intimagdes, autos de infragdo, bem como
promover a aplicagdo de multas de locais fiscalizados, quando necessario. Orientar os
contribuintes no cumprimento de suas obrigacdes fiscais segundo as normas

estabelecidas. Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

VIl - FISCAL TRIBUTARIO: Fiscal de Tributos. Desenvolver a fiscalizagdo junto
a0 municipio para a aplicagdo do Codigo Tributdrio Municipal, visando melhorar a
arrecadacdo municipal e evitar sonegagéo. Orientar a populagdo com relagao a como se
adaptar as legislagdes citadas. Promover o lancamento do crédito tributario. Providenciar
notificages, intimacdes, autos de infragdo, bem como promover a aplicagéo de multas de
locais fiscalizados, quando necessario. Orientar os contribuintes no cumprimento de suas
obrigacdes fiscais segundo as normas estabelecidas. Executar outras tarefas afins que lhe

forem atribuidas.

VIl - MONITOR ESCOLAR: Auxiliar no planejamento e executar a socializagio
das criangas no ambito da creche; Auxiliar no planejamento e executar atividades de
recreacao visando a integragéo e socializacéo das criangas através de jogos, brincadeiras
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folcléricas, brincadeiras livres, atividades educativas com danga, teatro, video e estorias;
Desenvolver nogdes de higiene, disciplina, respeito e cidadania; Auxiliar na organizagao
dos momentos em que séo previstos cuidados com o corpo, banho, lavagem das maos,
higiene oral, alimentacdo, uso dos sanitarios e repouso; Dar assisténcia as criangas;
Participar e colaborar nos eventos realizados na creche; Promover ambiente de respeito
mutuo e cooperacdo entre as criangas e os demais profissionais da instituicao; Informar o
professor regente e a diregdo da unidade escolar sobre qualquer irregularidade no
ambiente escolar ou alteragéo no estado geral de saide das criangas para que se tomem
providéncias imediatas; Observar diariamente o estado de satde das criancgas, verificando
temperatura corporal, aspectos gerais além de outros indicadores e, caso identificado
alguma anormalidade, comunicar o professor ou a diregao; Utilizar, quando necessario,
acdes de primeiros socorros, desde que apto para tanto; Acompanhar e cuidar dos
menores durante a permanéncia na creche, proporcionando-lhes um ambiente tranquilo,
afetuoso e seguro; Zelar pelo material, equipamentos e brinquedos existentes na
instituicao: Auxiliar na alimentagdo das criangas e garantir o cardapio com restricbes se
houver, indicacdo médica para a realizagéo desse procedimento; Orientar e acompanhar o
descanso das criangas no intervalo entre os periodos de atendimento pedagogico; ganizar
o material pedagdgico e de consumo da sala de aula, informando estoque e orientando o
professor a solicitar aqueles com necessidade de reposicao; Acompanhar as criangas em
atividades extra sala, para desenvolvimento das atividades pedagogicas ou de atividades
extraordinarias organizadas pela unidade escolar; Seguir a orientacdo do professor de
sala, da diregdo da instituigdo, coordenagdo e supervisdo da educagao infantil; Participar
das reunides realizadas pela diregéo da instituicdo e da Secretaria Municipal de Educacéao;
Conhecer e auxiliar na aplicagao do Projeto-Politico Pedagégico e o Regimento Escolar da
instituicdo no que couber ao seu cargo; Auxiliar na elaboracgdo/atualizacdo do Projeto-

Politico Pedagogico da instituicdo; Realizar outras atividades correlatas.

IX - OFICIAL DE ADMINISTRACAO - Organizacdo Administrativa e Contabil.
Desenvolver as atividades de suporte para a equipe contabil do municipio. Desenvolver
controles e relatérios que visem a melhor visualizagdo contébil do municipio. Executar

outras tarefas afins que lhe forem atribuidas. Inspetor de alunos: Orientar a formagao de
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atividades e habitos de higiene pessoal e ambiental dos alunos. Realizar trabalhos de
orientacdo de alunos, mantendo a disciplina e o controle da movimentagdo nas
dependéncias da escola; Auxiliar a realizagéo de atividades sociais, esportivas na escola;
Zelar pela conservacéo do patrimdnio da escola; Executar o controle de alunos, entrada e
saida de pessoal; Distribuir alimentos; Movimentar méveis e equipamentos e outros
materiais; Ajudar no controle e cuidado dos alunos no ambito da escola e eventos
promovidos pela instituicdo; Responsabilizar-se, em casos emergenciais, pelo
acompanhamento de alunos, da escola para casa ou de casa para a escola; Participar,
quando convocado ou convidado, de reunides, cursos, encontros e festividades

promovidas pela escola; Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

X - OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS - Operador de patrol, Retro-
Escavadeira e Trator de Esteira; - realizar aberturas de ruas, estradas, procedendo a
terraplenagem , desmontes, aterros, cortes e nivelamentos “gardes” solidificagéo de asfalto
e calgcamento poliédrico; - executar deslocamentos, aragens “gradagens”, adubagées,
plantios, capinas, irrigagdes e colheitas com maquinas e acessorios apropriados a cada
uma dessas operacdes: - zelar pela manutencao do equipamento, procedendo a simples
reparo, limpeza, lubrificagdo e abastecimento; - montar e desmontar implementos; -

desempenhar tarefas afins.

Xl - PEDAGOGIA - a) Descrigdo Sintética: executar atividades especificas de
planejamento, administragdo, supervisdo escolar e orientagéo educacional no ambito da
Rede Municipal de Ensino. b) Descri¢do Analitica: “ATIVIDADES COMUNS” — assessorar
no planejamento da educagéo municipal; propor medidas visando ao desenvolvimento dos
aspectos qualitativos do ensino; participar de projetos de pesquisa de interesse do ensino;
participar na elaboragéo, execugdo e avaliagéo de projetos de treinamento, visando a
atualizacdo do Magistério; integrar o colegiado escolar, atuar na escola, detectando
aspectos a serem redimensionados, estimulando a participacao do corpo docente na
identificagdo de causas e na busca de alternativas e solugdes; participar da elaboragao do
Projeto Politico-Pedagégico da Escola, do Regime Escolar e dos Planos de Estudos;

participar da distribuicao de turmas e da organizagéo da carga horéria; acompanhar o




i
“u

&

e PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DAS ALAGOAS
fw@ﬁﬂﬁf@dﬁ Rua Floriano Peixoto, 395 — Centro / Conceigdo das Alagoas-MG

.f d&smag@ag CNPJ: 18.428.854/0001-39 — Fone: (34) 3321-0000

CONSTRUINDO Q FUTURD

desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem; participar das atividades de
caracterizacéo da clientela escolar; participar das atividades de caracterizagéo da clientela
escolar; participar da preparagdo, execucdo e avaliacdo de seminarios, encontros,
palestras, oficinas e sessdes de estudo, manter-se atualizado sobre a legislagao do ensino,
prolatar parecer, participar de reunies técnico-administrativo-pedagogicas na escola e nos
demais orgdos da Secretaria Municipal de Educagéo; integrar grupos de trabalho e
comissdes; coordenar reunides especificas; planejar, junto com a Diregéo e professores, a
recuperagdo de alunos; participar no processo de integracao familia-escola-comunidade;
participar da avaliagdo global da escola; exercer fungéo de diretor ou vice-diretor, guando
nela investido. “NA AREA DE ORIENTACAO EDUCACIONAL” — planejar, executar e
avaliar o trabalho de orientagdo educacional em consonancia com o projeto politico-
pedagogico e articulado aos demais segmentos da comunidade escolar; participar do
diagnostico da escola junto a comunidade escolar identificando o contexto soécio-
econdmico e cultural que o aluno vive; sistematizar o processo de acompanhamento aos
alunos, encaminhando-os a especialistas quando necessario; estimular e promover
iniciativas de participacdo e democratizagdo das relagdes na escola, visando a
aprendizagem do aluno, bem como a construgdo de sua identidade pessoal e grupal,
participar na composigdo e acompanhamento de turmas e grupos; coordenar 0 processo
de orientagdo para o trabalho, partindo sempre de uma analise do mundo do trabalho;
promover atividades de carater preventivo, considerando as fases evolutivas do
desenvolvimento do educando; participar e coordenar processos de construgdo da
cidadania na escola e comunidade (aluno representante, grémio estudantil, rodizio de
funcées no grupo, professor conselheiro), junto aos demais especialistas articulador do
processo educacional, para que néo se perca a dimensé&o da totalidade, num processo de
acao-reflexdo-agdo; propor, acompanhar e avaliar o processo ensino-aprendizagem de
forma integrada e participativa; auxiliar na formagdo do educando concebendo-o em sua
totalidade; participar do processo de integragdo escola-familia-comunidade; acompanhar
alunos com necessidades educativas especiais, auxiliando-os na sua integragéo; executar
tarefas afins. “NA AREA DE SUPERVISAO ESCOLAR’ — coordenar a elaboragéo,

execugao e avaliagdo do Projeto Politico-Pedagégico, envolvendo a comunidade escolar;
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rever permanentemente o referencial estabelecido pela Proposta Politico-Pedagdgica,
avangando do trabalho individual para a construgéo coletiva, do trabalho burocratizado
para o participativo e do julgamento para a valorizagao; analisar a pratica docente,
explicitando e problematizando as “crengas” que estdo orientando essas praticas;
proporcionar ao grupo conhecimento das diferentes formas de trabalho que estao sendo
desenvolvidas na escola, para troca e integracdo entre professores e os diversos
segmentos; desenvolver o trabalho da supervisdo escolar, respeitando a legislagao
vigente; elaborar o plano de agéo do servigo, definindo as metas e estratégias e propondo
cronograma de atividades; contribuir para que o curriculo oculto seja desvelado, garantindo
os principios do Projeto Politico-Pedagégico; socializar o trabalhado realizado; participar do
trabalho de integracéo escola-familia-comunidade; socializar o saber docente, estimulando
a troca de experiéncias entre os segmentos que compdem a comunidade escolar, a
discussao e a sistematizacdo da pratica pedagogica, viabilizando o transito teoria-pratica,
para qualificar os processos de tomadas de decisbes referentes a pratica docente;
assessorar individual e coletivamente os educadores no trabalho pedagoégico
interdisciplinar; executar tarefas afins. “NA AREA DA ADMINISTRACAO ESCOLAR’ —
assessorar a diregdo da escola da definigdo de diretrizes de acao, na aplicacdo da
legislacdo referente ao ensino e no estabelecimento de alternativas de integracdo da
escola com a comunidade; colaborar com a diregéo da escola no que for pertinente a sua
especializacdo; assessorar a diregdo dos ¢rgdos de administragao do ensino na
operacionalizagéo de planos, programas e projetos e politicas publicas de atendimento a
educagao: executar tarefas afins. “NA AREA DO PLANEJAMENTO DA EDUCAGCAOQ" -
assessorar na definicdo de politicas, programas e projetos educacionais; compatibilizar
planos, programas e projetos educacionais; compatibilizar planos, programas e projetos
das esferas federal e municipal; participar da elaboragéo, acompanhamento e avaliagao de

projetos; assessorar na definicdo de alternativas de agéo, executar tarefas afins.

Xl - PROCURADOR - Atividades juridicas em geral. Realizar todos os trabalhos
voltados a area juridica de interesse do municipio, tanto na fase judicial como extrajudicial,

administrativo e contensioso. Executar outras tarefas afins que Ihe forem atribuidas.
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Xl - PROFESSOR ENSINO FUNDAMENTAL | - Professor para Ensino
fundamental — 1° ciclo — educagéo infantil — pré-escolar; Assumir a responsabilidade
pelo cuidado e docéncia das criangas, exercendo, entre outras, as seguintes atividades:
Participar da elaboragdo, execugdo, controle e avaliagéo do projeto pedagoégico e do
planejamento institucional da escola; Desenvolver atividades socio-recreativas e
pedagdgicas; Desenvolver os aspectos psicomotores das criancas, atendendo aos
referenciais curriculares nacionais para a Educagdo Infantil; Orientar a crianga nas suas
necessidades fisiolégicas e no cuidado com a higiene pessoal e coletiva; Acompanhar
criangas, na chegada e saida da instituicdo até o transporte; Monitorar as atividades de
sala e extra-sala, acompanhar a crianga ao banheiro; dar banho nas criancas; Acompanhar
e orientar as criancas no refeitério e escovagdo de dentes; Permanecer em sala de aula
durante o repouso das criangas; Acompanhar as criangas em tratamento odontoldgico e na
estacdo de primeiros socorros, sempre que necessario; participar de cursos, atividades e
programas de formagao profissional oferecido ou recomendada pela Secretaria de
Municipal de Educagéo; Preparar e participar de apresentagao artistica das criancas em

eventos: Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Xlll - PROFESSOR ENSINO INFANTIL - Professor para Ensino fundamental
— 1° ciclo — educacio infantil — pré-escolar; Assumir a responsabilidade pelo cuidado e
docéncia das criancas, exercendo, entre outras, as seguintes atividades: Participar da
elaboragdo, execugéo, controle e avaliagdo do projeto pedagodgico e do planejamento
institucional da escola; Desenvolver atividades socio-recreativas e pedagodgicas;
Desenvolver os aspectos psicomotores das criangas, atendendo aos referenciais
curriculares nacionais para a Educacao Infantil; Orientar a crianga nas suas necessidades
fisiolégicas e no cuidado com a higiene pessoal e coletiva; Acompanhar criancas, na
chegada e saida da instituicdo até o transporte; Monitorar as atividades de sala e extra-
sala, acompanhar a crianga ao banheiro; dar banho nas criangas; Acompanhar e orientar
as criancas no refeitério e escovagao de dentes; Permanecer em sala de aula durante o
repouso das criangas; Acompanhar as criangas em tratamento odontolégico e na estacao
de primeiros socorros, sempre que necessario; participar de cursos, atividades e

programas de formagéo profissional oferecido ou recomendada pela Secretaria de
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Municipal de Educacao; Preparar e participar de apresentagéo artistica das criangas em

eventos; Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

XIV - PROFESSOR LICENCIATURA ESPECIFICA CIENCIAS

Descricdo Geral: Orientar a aprendizagem do aluno; participar da elaboragao,
execucao, controle e avaliagdo do projeto pedagogico da rede de ensino e do processo de
planejamento das atividades da escola; organizar as operagdes inerentes ao processo de
ensino-aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino. Planejar e
executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua
classe: estabelecer mecanismos de avaliagdo e recuperagédo; constatar necessidades e
caréncias do aluno e propor o seu encaminhamento a setores especificos de atendimento;
cooperar com a coordenagéo pedagoégica, orientagdo educacional e diregéo da escola;
organizar registros de observacdes do aluno; participar de atividades extra-classe;
coordenar a area do estudo; integrar érgdos complementares da escola; participar, atuar e
coordenar reunides e conselhos de classe; desenvolver os aspectos psicomotores das
criancas, atendendo aos referenciais curriculares nacionais para a Educagéo Infantil,
responsabilizar-se pela regéncia de turmas ou aulas, pela substituicdo eventual de docente
e pela recuperacdo de alunos com deficiéncia de aprendizagem, utilizar novas
metodologias, estratégias e materiais de apoio, implementar estratégias de atendimento a
alunos com menor rendimento ou em processo de inclusdo, incentivar o uso das

tecnologias da informagao e de comunicagéo, executar tarefas afins.

XV - PROFESSOR LICENCIATURA ESPECIFICA EDUCAGAO FiSICA - Descrigdo Geral:
Orientar a aprendizagem do aluno; participar da elaboragdo, execugéo, controle e
avaliacdo do projeto pedagdgico da rede de ensino e do processo de planejamento das
atividades da escola; organizar as operagdes inerentes ao processo de ensino-
aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino. Planejar e
executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua
classe; estabelecer mecanismos de avaliagdo e recuperacdo; constatar necessidades e
caréncias do aluno e propor o seu encaminhamento a setores especificos de atendimento;

cooperar com a coordenagéo pedagogica, orientacdo educacional e diregéo da escola;
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organizar registros de observagdes do aluno; participar de atividades extra-classe;
coordenar a area do estudo; integrar 6rgéos complementares da escola; participar, atuar e
coordenar reunides e conselhos de classe: desenvolver os aspectos psicomotores das
criangas, atendendo aos referenciais curriculares nacionais para a Educacédo Infantil,
responsabilizar-se pela regéncia de turmas ou aulas, pela substituicdo eventual de docente
e pela recuperagdo de alunos com deficiéncia de aprendizagem, utilizar novas
metodologias, estratégias e materiais de apoio, implementar estratégias de atendimento a
alunos com menor rendimento ou em processo de inclusdo, incentivar o uso das

tecnologias da informac&o e de comunicagao, executar tarefas afins.

XVl - PROFESSOR LICENCIATURA ESPECIFICA GEOGRAFIA - Descrigédo
Geral: Orientar a aprendizagem do aluno; participar da elaboragao, execugéo, controle e
avaliagéo do projeto pedagégico da rede de ensino e do processo de planejamento das
atividades da escola; organizar as operagdes inerentes ao processo de ensino-
aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino. Planejar e
executar o trabalho docente: levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua
classe: estabelecer mecanismos de avaliagdo e recuperagéo; constatar necessidades e
caréncias do aluno e propor o seu encaminhamento a setores especificos de atendimento;
cooperar com a coordenacgdo pedagogica, orientagdo educacional e diregdo da escola;
organizar registros de observagbes do aluno; participar de atividades extra-classe;
coordenar a area do estudo; integrar érgaos complementares da escola; participar, atuar e
coordenar reunides e conselhos de classe; desenvolver os aspectos psicomotores das
criangas, atendendo aos referenciais curriculares nacionais para a Educacao Infantil,
responsabilizar-se pela regéncia de turmas ou aulas, pela substituicdo eventual de docente
e pela recuperagdo de alunos com deficiéncia de aprendizagem, utilizar novas
metodologias, estratégias e materiais de apoio, implementar estratégias de atendimento a
alunos com menor rendimento ou em processo de inclusdo, incentivar o uso das

tecnologias da informag&o e de comunicagéo, executar tarefas afins.

XVII - PROFESSOR LICENCIATURA ESPECIFICA MATEMATICA - Descrigédo

Geral- Orientar a aprendizagem do aluno; participar da elaboragao, execugéo, controle e
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avaliacdo do projeto pedagogico da rede de ensino e do processo de planejamento das
atividades da escola; organizar as operagdes inerentes ao processo de ensino-
aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino. Planejar e
executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos a realidade de sua
classe; estabelecer mecanismos de avaliacdo e recuperagéo; constatar necessidades e
caréncias do aluno e propor o seu encaminhamento a setores especificos de atendimento;
cooperar com a coordenagio pedagogica, orientagdo educacional e direcao da escola;
organizar registros de observagdes do aluno; participar de atividades extra-classe;
coordenar a area do estudo; integrar 6rgaos complementares da escola; participar, atuar e
coordenar reunides e conselhos de classe; desenvolver os aspectos psicomotores das
criancas, atendendo aos referenciais curriculares nacionais para a Educagao Infantil,
responsabilizar-se pela regéncia de turmas ou aulas, pela substituigdo eventual de docente
e pela recuperacdo de alunos com deficiéncia de aprendizagem, utilizar novas
metodologias, estratégias e materiais de apoio, implementar estratégias de atendimento a
alunos com menor rendimento ou em processo de inclusdo, incentivar o uso das

tecnologias da informag&o e de comunicagéo, executar tarefas afins.

XVIl - TECNICO SUPERIOR DE ENGENHARIA ARQUITETURA E
AGRONOMIA (ARQUITETO) - Servico Técnico especializado na area de arquitetura:
Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagoes;
fiscalizar e executar obras e servicos, desenvolver estudos de viabilidade financeiros,
econdmicos, ambientais; Realizar a supervisdo, coordenacgao, gestédo e orientacdo técnica
de projetos paisagisticos, arquitetdnicos de edificios, interiores, monumentos e outras
obras, estudando caracteristicas e preparando programas e métodos de trabalho e
especificando o0s recursos necessarios para permitir a construgdo, montagem e
manutencdo das obras, dentre outros; efetuar coleta de dados, estudo, planejamento,
projeto e especificacdo; realizar estudo de viabilidade técnica e ambiental; prestar
assisténcia técnica, assessoria e consultoria; atuar na direcdo de obras e de servigo
técnico; realizar vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico,

auditoria e arbitragem; realizar o desenvolvimento, analise, experimentagao, ensaio,
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padronizacéo, mensuragao e controle de qualidade; elaboracdo de orgamento; realizar a
execucao, fiscalizagcdo e conducéo de obra, instalacéo e servigo técnico; elaborar projetos
viarios; acompanhar a execugéo e a implantagdo dos projetos viarios; atuar tecnicamente
para a obtencao do Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCB, obedecer as normas
de seguranga; participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico; executar outras atividades afins a sua Unidade
Funcional, a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as
orientagbes dadas pela sua chefia imediata; Operar equipamentos e sistemas de
informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho sob sua responsabilidade. Executar outras tarefas afins que lhe forem

atribuidas.

XIX - TECNICO SUPERIOR DE ENGENHARIA ARQUITETURA E
AGRONOMIA (ENGENHEIRO CIVIL) - Servico Técnico especializado na area de
engenharia civil: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativas as obras
e instalagbes destinadas ao saneamento basico, pontes, edificacdes e correlatos. Proceder
estudos de caracteristicas e preparar planos, orgamentos de custo, métodos de trabalho e
demais dados requerido para possibilitar e orientar a construgéo, manutengao, reparos das
obras do poder publico municipal. Fiscalizar e emitir alvara de construgéo e habite-se de
construcao de particulares. Desenvolver trabalhos técnicos de engenharia que viabilize a
demarcagédo, medicdo e representacdo de terrenos, lotes e areas pertencentes ao
municipic ou a particulares. Orientar e supervisionar os trabalhos do desenhista e

topografo. Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

XX - TECNICO SUPERIOR DE SAUDE (ASSISTENTE SOCIAL) - Técnico
Superior de Salude na area de Assisténcia Social - Prestar servicos de dmbito social a
individuos, familias e grupos sociais conforme as diretrizes estabelecidas pelo Municipio;
ldentificar e analisar problemas e necessidades sociais e matérias de municipes,
viabilizando o devido encaminhamento; Desenvolver trabalhos que visem a prevencéo e o

tratamento de desajustes de natureza biopsicossocial promovendo a integracédo dessas
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pessoas no meio social, familiar e de trabalho. Propor e desenvolver programas de
natureza social a serem desenvolvidas pelo municipio através de seus orgaos assistenciais

e metas previamente estabelecidas. Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

XXI - TECNICO SUPERIOR DE SAUDE (DENTISTA) - |. Realizar exame clinico
com a finalidade de conhecer a realidade epidemiologica de saude bucal da comunidade.
Il. Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema
Unico de Saude — NOB/SUS 96 — e na Norma Operacional da Assisténcia a Salde
(NOAS). lll. Assegurar a integralidade do tratamento no &mbito da ateng&o basica para a
populagdo adscrita.lV. Encaminhar e orientar os usuarios, que apresentarem problemas
mais complexos, a outros niveis de especializacdo, assegurando o seu retorno e
acompanhamento, inclusive para fins de complementacdo do tratamento. V. Realizar
atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias. VI. Realizar pequenas cirurgias
ambulatoriais. VII. Prescrever medicamentos e outras orientacdes na conformidade dos
diagnosticos efetuados. VIII. Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia. IX. Executar as agbes de assisténcia integral, aliando a atuacgéo clinica a de
salde coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com
plano de prioridades locais. X. Coordenar acbes coletivas voltadas a promogéo e
prevengdo em saude bucal. XI. Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para
as agdes coletivas. Xll. Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo THD e o ACD. XII.
Capacitar as equipes de salude da familia no que se refere as acdes educativas e
preventivas em saude bucal. XIV. Registrar na Ficha D — Saude Bucal, do Sistema de
Informacao da Atencdo Basica — Siab — todos os procedimentos realizados; XV.

Desempenhar tarefas afins.

XXIl - TECNICO SUPERIOR DE SAUDE (FARMACEUTICA) - Técnico
Superior de Satide na area de farmacia: Responsavel pelas farmacias do poder publico
municipal; Desenvolver a formulagao de produtos farmacéuticos. Controlar o estoque de
medicamentos. Desenvolver atividades pertinentes a sua formacao superior. Executar

outras tarefas afins que Ihe forem atribuidas.
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XXIll - TECNICO SUPERIOR DE SAUDE (FISIOTERAPEUTA) - Técnico
Superior de Salde na area de fisioterapia: Desenvolver as atividades pertinentes a sua
formacéo superior, a toda a populacao carente do municipio. Elaborar projetos de interesse
coletivo quanto a sua area de formagdo. Executar outras tarefas afins que lhe forem

atribuidas.

XXIV - TECNICO SUPERIOR DE SAUDE (MEDICO) - Técnico Superior de
Saude na area de medicina: Efetuar exames medicos em pacientes da rede publica
municipal, dentro de sua especialidade, visando a realizagado de diagnoéstico e o fratamento
das enfermidades; Emitir diagnosticos e prescrever medicamentos e realizar outras formas
de tratamento para as enfermidades; Aplicar recursos de medicina preventiva ou
terapéutica promovendo a salde e o bem estar do paciente; Propor, desenvolver e
coordenar programas referentes a medicina preventiva dentro da sua area de atuacgao;
Efetuar o atendimento de urgéncia quando solicitado, a pacientes dos sistema municipal de

saude; Executar outras tarefas afins que Ihes forem atribuidas.

XXV - TECNICO SUPERIOR DE SAUDE (NUTRICIONISTA) - Técnico
Superior de Salde na area de nutrigcdo: Elaborar e supervisionar o cardapio escolar e
hospitalar do municipio; Elaborar a lista de compra dos géneros alimentares; Vistoriar a

merenda e refeigées servidas; Executar outras tarefas afins que Ihes forem atribuidas.

XXVI - TECNICO SUPERIOR DE SAUDE (PSICOLOGO) - Técnico Superior
de Salde na area de psicologia: Proceder ao estudo e avaliagcbes dos mecanismos de
comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas conforme a
necessidade da clientela atendida; Realizar o diagnostico, a orientacdo e a terapia clinica
em consonancia com as necessidades da demanda de atendimento; Efetuar o
recrutamento, selecdo de pessoal; Participar da aplicacdo de diretrizes pertinentes a
politica de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal; Atender a populacdo carente do
municipio; Trabalhar em conjunto com a area da educagéo no que couber; Executar outras

tarefas afins que Ihes forem atribuidas.




E e P o, PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DAS ALAGOAS
W -l S?gice’g?c? Rua Floriano Peixoto, 395 — Centro / Conceicdo das Alagoas-MG
W 9@sAlagoas CNPJ: 18.428.854/0001-39 — Fone: (34) 3321-0000

CONSTRUINDO O FUTURD

XXVII -TECNICO SUPERIOR EM SERVIGCO PUBLICO (ASSISTENTE SOCIAL)
- Técnico Superior em Servico Publico na area de Assistente Social: Prestar servigcos
de ambito social a individuos, familias e grupos sociais conforme as diretrizes
estabelecidas pelo Municipio; Identificar e analisar problemas e necessidades sociais e
matérias de municipes, viabilizando o devido encaminhamento; Desenvolver trabalhos que
visem a prevencao e o tratamento de desajustes de natureza biopsicossocial promovendo
a integragdo dessas pessoas no meio social, familiar e de trabalho. Propor e desenvolver
programas de natureza social a serem desenvolvidas pelo municipio através de seus
6rgéos assistenciais e metas previamente estabelecidas. Executar outras tarefas afins que

Ihe forem atribuidas.

XXVIIl - TECNICO SUPERIOR EM SERVICO PUBLICO (PSICOLOGO) -
Técnico Superior em Servico Publico na area de psicologia - Proceder ao estudo e
avaliagdes dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas
psicologicas conforme a necessidade da clientela atendida; Realizar o diagnostico, a
orientagdo e a terapia clinica em consonancia com as necessidades da demanda de
atendimento; Efetuar o recrutamento, selecdo de pessoal; Participar da aplicacdo de
diretrizes pertinentes a politica de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal; Atender a
populagdo carente do municipio; Trabalhar em conjunto com a area da educacgéo no que

couber; Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Conceicao das Alagoas/MG, 19 de no emb-‘ro de 2019

Celson Pirgs de Oliveira |
_Prefeito|Munici |
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