
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROUNA 
ANEXO VI A QUE SE REFERE O ART. 24 DA LEI N.° 	 DE 1998. 

DENOMINAO.' 0: ASSISTENTE SOCIAL 

s 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA Assist6icia Social CLASSE: A, B e C 

Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar planos, programas e 

projetos na area do Servi90 Social nos diferentes setores das comunidades, visando 

contribuir para a solu9'a'o de problemas sociais• 

Planejar e operacionalizar planos, programas e projetos na area do Servi90 

Social, reafizando a9es adequadas de problemas e dificuldades surgidas 

em seu campo de atua0o; 

Realizar estudos de casos, emitir parecer sobre os fendmenos sociais que 

est -ao a interferir nos mesmos, sugerindo altemativas, encaminhando para solu9 -ao da 

problematica social, afraves de revistas, visitas, contatos pessoais elou colater 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROUNA 

Treinar e orientar profissionais de Servico Social, bem como outras 

categorias, tendo em vista a atualiza0o e o aperfeicoamento dos mesmos, visando 

um desempenho eficaz de suas atividades; 

Discutir com individuos, grupos e comunidades os problemas que mais 

marcam seu dia a dia, objetivando o conhecimento aico da realidade, com o fim  de 

descobrir altemativas para enfrentar tais situaccks; 

Assessorar chefias hierarquicamente superiores em assunto de sua 

compethncia; 

Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as 

atividades que dever'ab ser desenvolvidas; 

Supervisionar e coordenar pesquisas e levantamentos estatisticos sobre a 

realidade, identificando problemas e sugerindo alternativas para soluc -ao dos 

problemas identificados. 

Executar outras tarefas correlatas. 

Forma00 de Nivel Superior em Serviw Social e registro profissional. 

Ser aprovado em Coneurso Pb 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 

DENOMINAO: CONTADOR 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA: Contabilidade 

DESCRWA0 SINTETICA DU:CAlitGO 

Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a execu0o das 

atividades contabeis, de acordo com as exiOncias legais e administrativas, para 

apurar os elementos necessarios a elabora0b owamentaria e ao controle da situa0o 

patrimonial e fmanceira da. Institui0o. 

Planejar o sistema de registros e operaOes, atendendo as necessidades 

administrativas e as exiOncias legais, para possibilitar o controle contabil e 

oramentario; 

Supervisionar os trabalhos de compatibilizaao dos documentos, 

CLASSE: A, B e C 

analisando-os e orien seu processamento, para assegurar a observ'ancia do 

plano de contas adota 
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Inspecionar, regularmente, a escriturao dos livros corneriais 

verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que Ihes deram 

origem, para fazer cumprar as exiO'ncias legais e administrativas; 

Controlar e participar dos trabalhos de analise e 	de contas,  

conferindo os saldos apresentados, localizando e eliminando os possaveis erros, para 

assegurar a corre0o das operaiies contabeis; 

Proceder ou orientar a classificao e avalia0o de despesas examinando 

sua natureza, para apropriar custos de bens e servios; 

Supervisionar os calculos de reavalia0o do ativo e de deprecia0o de 

veiculos, maqtnnas, ru6veis, utensthos e instalaOes ou participar desses trabalhos, 

adotando os indices apontados, em cada caso, para assegurar a 

disposiOes legais pertinentes; 

Organizar e assinar balancetes, balanos e demonstrativos de contas, 

aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da 

situa0o patrimonial, econ6mica e financeira da Institua0o; 

Preparar declara0.o "do Imposto de Renda da 	segundo a 

legislaOio que rege a matria, para apurar o valor do tributo devido; 

Elaborar relatOrio sobre a situao patrimonial, econ'cimica e financeira da 

Institua0o, apresentando dados estatasticos e pareceres tcnicos, para fornecer os 

elementos contabeis necessarios ao relatOrao da Diretoria; 

Orientar os servidores de classe anterior, quando for o caso, soure as 

atividades que serao desenvolvidas; 

Executar outras tarefas correlat 
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ESPECIFICAOES 

Formacao de Nivel Superior em Ci'encias Contabeis e registro 

profissional. 

Ser aprovado em Concurso Pnbli 

J15.10~~~~ 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 

DESCRIC 0 E ESPECIFICA.;k0 DOS CARGOS 

DENOMINAO: ENGENIIELRO AGRNOMO 

CLASSEFICA:A' 0 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA -  Agronomia CLASSE: A, B e C 

DESCRIC;k0 S1NTETICA DO CARGO 

Planejar, coordenar, acompanhar e executar programas e projetos 

referentes a cultivos agricolas, desenvolvimento agropecuario e pastos, orientando e 

controlande tecnicas de utilizaao de terras, para possibilitar maior rendimento e 

qualidade dos produtos agricolas. 

TAREFAS TIPICAS 

Planejar, coordenar e acompanhar as atividades de apoio e defesa da 

producae agropecuaria, irrigacae e recursos naturais, analisando dados e 

informaceies, para melhor avaliac'ao das atividades desses setores. 

Elaborar metodos e tecnicas de cultivos, de acordo com o tipo de solo e 

clima , efetuando estudos, experie'ncias e analisando os resultados obtidos, para 

melhorar a germina0o de sementes, o creseimento de plantas, a adaptabilidade dos 

cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricol s 
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Pesquisar novos metodos de combater as ervas daninhas, enfermidades da 

lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em 

experi'endias, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento do 

cultivo. 

Realizar pesquisas sobre agricultura, horticultura, silvicultura, 

caprinocultura e outros, para elaborar novos metodos e/ou aperfeicoar os ja 

existentes, visando a obtenc -ao de melhor rendimento e qualidade dos 

Orientar os agricultores e outros trabalhadores rurais sobre sistemas e 

tecnicas de explorac -ao agricola, fornecendo indicaOes sobre epocas e sistemas de 

plantio, custos dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para 

aumentar a produc'ao e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior 

rendimento, qualidade e valor nutritivos. 

Planejar, promover e coordenar as atividades relativas a produc'ao, 

aquisic"ao, conservac -ao, comercializaca-o e distribuic -ao de sementes e mudas. 

Prestar assistencia tecnica as hortas comunitarias, orientando os 

hortieultores sobre os trabalhos dessa cultura, para obter produtos de boa qualidade. 

Promover a exploracrao racional da fruticultura, cuitivando 	OU vithas 

especies frutiferas, visando aumentar a produtividade, melhorar a qualidade dos 

produtos e minimizar os efeitos da intermediacao. 

Levantar informa0es sobre a oferta de alimentos de origem animal, 

vegetal e pescado, para avaliacao do quadro alimentar da populac -ao rural e orientar 

os programas de saUde. 

Realizar levantamento de cadastro rural, visando ao aproveitamento 

econ'O'mico das terras, a aplicacaio e ao desenvolvimento do credito agrico 
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Organizar campanhas de profilaxia e combate a doenas e pragas em 

vegetais_ 

Levantar dados e informa0es agroeconiknicas de pequenos agricultores, 

visaudo a elaborao de propostas e projetos. 

Discutir com agricultores fbrmulas que se ajustem a realidade do campo, 

no que concerne ao tipo de titula0o de sua propriedade. 

Analisar e fazer avalia9 -lies de projetos de explora9 -ao agropecuaria, 

apresentados por ocupantes de terras devolutas. 

Orientar servidores da classe anteriores, quando for o caso, sobre as 

atividades que devefao ser desenvolvidas. 

Executar outras tarefas correlatas. 

Forma0o de Nivel Superior em Agr omia e registro profissional. Q,,,,F,  
Ser aprovado em Concurso Pablic . 



CARREIRA Analise de Sistemas CLASSE: A, B e C 

PREFE1TURA MUNICIPAL DE CAROUNA 

DENOMINAA.0: ANALISTA DE SISTEMAS 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATE,GORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

Planejar, analisar, implementar e acompanhar projetos de sistemas de 

processamento de dados e treinamento de informa0es, adaptando-as a realidade de 

organizaab, bem como solucionar problemas tcnicos da area, para assegurar a 

exatid -ao e rapidez dos diversos tratamentos de informa0es. 

Planejar com todos os 6rga-Os envolvidos, os recursos para 

desenvolvimento, implanta4o, opera9 -ao e modifica'a'o de sistemas; 

Analisar, implantar e acompanhar sistemas de informaiSes, levantando 

suas necessidades, custos e operacionalidade, adaptando-as a dinamica 

organizacional e ao processo evolutivo dos recursos computacionais; 

Realizar assessoramento t&nico na area dos indicadores para o 

planejamento de Org`alos ou 'dades no que se relaciona a politica e diretr•zes de 

desenvolvimento de projet 



CLASSE: A, B e C CARREIRA: Enfermagem 

DENOMINA.0: ENFERMEIRO 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA. FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

Planejar, organi7ar, supervisionar e executar servicos de enfermagem; 

participar de elabora, analise e avaliaOlo dos programas e projetos de sande, 

desenvolver atividades de recursos humanos e educac'a'o em sande; segundo 

diretrizes que norteiam a politica institucional em saUde, fazer prescri0o e executar 

plano de assistesncia e cuidados de enfermagera; elaborar investigao 

epidemiolOgica e sanit&ia. 

Realizar consulta e prescri0o de enfermagem nos diversos niveis de 

assist&icia e de complexidade tcnica. 

Planejar, implantar, coordenar, dirigir e avaliar 6rg"aos de enfermagem nas 

institues de saUde e/ou outras que desenvolvam atividades de enfermagem. 

Planejar, org 

cuidados de enfermage 

, coordenar, executar e avaliar planos de assiste'ncia e . 1 .11,  

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROUNA 
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Prestar assessoria, consultoria, auditoria e emitir parecer sobre assuntos, 

temas e/ou documentos t&nicos e cientificos de enfermagem e/ou de saUde. 

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade t&nica, mesmo 

aqueles diretos a pacientes graves, com risco de vida, e/ou aqueles que exijam 

capacidade para tomar decis"O"es imediatas. 

Fazer prescrWao de medicamentos, de acordo com esquemas terap&rticos 

padronizados pela institui0o de saUde. 

Participar do planejamento, execu0o e avalia0o de planos, projetos e 

acies de preven9aO e controle e sistematico de infec9a. -o hospitalar, para dinginui0o 

dos agravos a saUde. 

Parficipar dos programas e atividade de assistaicia integral a sade 

individual e- de grupos especfficos, patticularmente aqueles prioritarios e de alto 

risco_ 

Coordenar e supervisionar o trabalho da equipe de enfermagem, 

observando e reali7ando reunies de orienta0Zo e avaliaOlo, para manter os padffies 

desejaveis de assist6icia em enfermagem. 

Cadastrar, licenciar e inspecionar empresas destinadas a prestao de 

assist6icia- e/ou cuidados de enfermagem, atravs do Org -ao competente; para 

assegurar o cumprimento das disposiOes que regulam o funcionamento dessas 

empresas. 

Participar em projetos de constriw -ao e/ou reforma de unidades de saade, 

propondo modificaOes nas instalaOes e nos equipamentos em opera0o, para a 

constru0o ou reforma dentro dos padres tcnieos exigid 
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DENOMINAO .  11/IF.DICO 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA: Medicina CLASSE: .A, B e C 

Realizar atividades ambulatoriais e hospitalares, nos niveis primario, 

secundario e terciario, visando a prote -ao, promo9 -aO e recupera0o da sade 

individual e coletiva; colaborar na investiga0o epidemiolgica; participar do 

planejamento, execu0o e avaliaao de planos, projetos, programas, pesquisas e 

diagn6stieos do Setor de Sande; participar dos programas de capacita0Ja e 

reciclagem de pessoal de nivel superior, medio e elementar que atuam no campo da 

assist'e`ncia mdico-hospitalar. 

Realizar consultas rudicas, compreendendo anamnese, exames fisicos, 

solicitando exames complementares, quando for necessario; fazer preseralo 

terapattica adequada em clinica, cirurgia, pediatria, ginecologia e obstetricia, 

psiquiatria e quaisquer outras especialidades medicas reconhecid 



Fazer registro e anota0es de enfermagem e/ou outros, em prontuarios e 

fichas em geral, para controle de evoluO.'o do caso, e possibilitar o acompanhamento 

de medidas terap'thiticas aplicadas. 

Executar aOes de preveN'ao e controle do c"ancer ginecolOgico e de 

planejamento familiar, participando da equipe de sade pffilica envolvida com 

trabalhos nessas areas. 

Participar da investiga'ao epideraiobSgica em todas as fases, para adoo 

de medidas de preveiw'ao e controle das doerwas transmissiveis em geral. 

Participar do planejamento, coordena .ao, exectwo e avatiaao cte 

campanhas de vacina0o e/ou prograirms e atividades sanitarias de atendimentos a 

situaOes de emerOncia e calamidade Oblica. 

Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as 

atividades que deverao ser desenvolvidas. 

Executar outras tarefas correlatas. 

Forma0o de Nivel Superior em Enfermagem e registro profissional no 

Conselho Regional de Enfermagem - COREN 

Ser aprovado em Concurso Pb 

PREPEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 



e assuntos de interesse da populaalo e considerados importantes para a sobre 

sau 
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Indicar interna4o e acompanhar pacientes hospitalizados, prescrevendo 

e/ou executando as 	teraputicas indicadas em cada caso. 

Investigar casos de doenas de notifica0o compu1sria, fazendo exame 

clinico, laboratorial e epidemWgico de paciente, avaliando-o com a equipe, para 

estabelecer o diagnstico definitivo da doewa. 

Participar da investigao epidemiol6gica de agravos inusitados, 

levantando esclarecimentos sobre a doeiwa, diagnosticando a sua natureza, a fonte 

de prolifera0o e os meios de transmiss'ao, para orientar sobre as medidas de 

preven9a-o e controle adequados. 

Analisar o comportamento das doeNas, a partir da observa0o de dados 

clinicos, laboratoriais e epidemi1gicos, analisando registros, dados 

complementares, investiga0.'o em campo e fazendo relat6rios, para ado9a:o de 

medidas de preven0o e controle. 

Participar do planejamento, execu4o e avalia010 dos planos, projetos e 

programas do setor de sade. 

Participar dos programas de capacitaa-o e reciclagem do pessoal 

envolvido nos assuntos ligados a area de saUde. 

Participar do planejamento, execuOlo e avalia010 de campanhas de 

vacinaab, segundo as necessidades e a divis'ab de trabalho da coordenaco local 

Desenvolver atividades de educa0o em saUde no servip e na 

comunidade, atravs de grupos e/ou movimentos da sociedade civil organizada, 
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Elaborar projetos e paiticipar da execu0o, an'alise e avalia0o de pesquisa 

e claborao de trabalhos cientificos na area de saUde. 

Orientar servidores da classe anterior, qmndo for o caso, sobre as 

atividades que deveffio ser desenvolvida, 

Executar outras tarefas correlatas. 

Fornia0o de Nivel Superior ern. Medicina e registro profissional. 

Ser aprovado ena Concurso Yubli 
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DESCRIC Â0 E ESPECIFICA DOS CARGOS 

DENOMINAO: MEDICO VETERINARIO 

CLASSIFICA00 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA: Medicina CLASSE: A, B e C 

DESCRIOk.0 SINTETICA DO CARGO 

Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa 

sanitaria; prote0o, aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria, realizando 

estudos e pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo relatbrios, 

exercendo fiscalizac"a"o e empregando outros metodos, para assegurar a sanidade do 

rebanho; produ0o racional e econmica de alimentos, desenvolvimento das doencas 

dos animais, analisando resultados de testes e observando o efeito de medicamentos, 

para estabelecer metodos eficaz para o seu tratamento. 

TAREFAS TtPICAS 

Realizar pesquisas sobre genetica animal, metodos aperfeicoados de 

criack e outros problemas conexos. 

Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assistencia 

tecnica relacionados com a pecuaria e a saUde publica, valendo-se do levantaine 
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de necessidade e do aproveitamento de recursos oNamentarios existentes, para 

favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho. 

Fazer profilaxia e tratamento de doeiwas dos animais, realizando exames 

clinicos e laboratoriais, para estabelecer diagnOstieo terapesutico, tendo por fim 

assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais. 

Efetuar o controle sanitafio de prote0o animal destinada a indUstria, 

realizando exames clinicos, anatomopatolOgicos, laboratoriais ante e pect 

para proteger a saUde individual e coletiva da popula0o. 

Promover a fiscalizaao sanitaria nos locais de produ0o, manipulaao, 

armazenamento e comercializa0o dos produtos de origem animal, bem como de sua 

qualidade, determinando visita "in loco", para fazer cumprir a legislaao pertinente. 

Proceder ao controle das zoonoses, efetivando levantamento de dados, 

avalia4ao epidemiol6gica, programa0b, execu0o, supervisao e pesquisa, para 

possibilitar a profilaxia destas doetwas. 

Atender a pessoas atingidas por animais suspeitos ou raivosos, orientando-

as e encaminhando-as para tratamento especializado e acionando a vigilancia 

epidemiolOgica nos casos de abandono de tratamento. 

Estudar, planejar e aplicar medidas de educa0."o em saUde pnblica, no 

tocante as doerwas transmissiveis ao homem. 

Participar de campanhas de vacina0o, planejando, coordenando e 

executando as atividades inerentes as mesmas. 

Elaborar relatOrios das atividades executadas na area veterinaria. 

Executar outras tarefas correla 
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ESPECIFICAES 

Forma'ao de Nivel Superior em Medicina Veterinaria e registro 

profissional. 

Ser aprovado em Concurso Pnblic 



CLASSE: A, B e C CARREIRA: Odontologia 

DENOMINKO: ODONTDLOGO 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

Atender paciente de urOncia odontoklgica, prescycyendo medicamentos 

de acordo com as necessidades e tipo de problemas detecta 

PREFEITURA MUNICIPAL. DE CAROLINA 

Diagnosticar e realizar tratamento das afeeOes da boca, dentes e regi."a". .o 

maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cinkgicos, para promover e recuperar 

a sade bucal e geral. 

Realizar exame bucal, verificando toda a cavidade utai, afiut de 

diagnosticar e determinar o tratamento adequado. 

Efetuar restauraOes, extraOes, limpeza dent&ia, aplica'a.-o de 

pulpectomia e demais procedimentos necessios ao tratamento, devolvendo ao 

dente sua vitalidade, fur4o e est&ica. 
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Reali7ar pequenas cirurgias de les6es benignas, remoc'ao de focos, 

extrac -ao de dentes inclusos, semi-inclusos, suturas e hemostasias. 

Efetuar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para 

eliminar instalack) de focos e infecci5es. 

Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocando incrustac -Oes ou 

coroas prothticas, para completar ou substituir os dentes, afim de facilitax a 

mastigack) e restabelecer a estaica. 

Tratar de afecci5es da boca, usando procedimentos clinicos, eirargicos e/ou 

protaicos para promover a conservacaO de dentes e ge ►givas. 

Produzir e anahsar radiografias dentarias. 

Retirar material para biopsia, quando houver suspeita de leses 

cancerigenas. 

Realizar sec5es educativas, proferindo palestras a comunidade do 

municipio enfatizando a importancia da saiide oral e orientando sobre os cuidados 

necessarios com a saade bucal_ 

Supervisionar tratamento odontok5gico, orientando quanto a execuc -ao do 

servico. 

Planejar ac•;ies a serem desenvolvidas a nivel do murUcipio, na promock) 

da saade oral. 

Participar de atividades de capacitac'aio e treinamento de pessoal de nivel 

elementar, medio e superior na area da saUde pbblica odontolOgica. 

Executar outras tarefas correlatas. 



PREFEITUFtA MUNICIPAL DE CAROLINA 

Forma0o de NIvel Superior em Odontologia. 

Ser aprovado em Concurso Publi 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 

DESCRIC7k0 E ESPECIFICACAO DOS CARGOS 

DENO1VIINA.' 0: SANITARISTA 

CLASSIFICAA0 

GRUPO OCUPACIONAL= Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA: Sande PUblica CLASSE: A, B e C 

DESCRI.A0 SINT'ETICA DO CARGO 

Planejar, coordenar e executar planos, programas e pesquisas de sande 

pnblica, atuando tcnica e administrativamente nos servicos especificos da area, para 

assegurar o desenvolvi.mento de acrc3es voltadas para prote0o e recupera0o da sande 

coletiva. 

TAREFAS TIPICAS 

Prestar assessoria t&nica aos diversos &g .k)s de sande, na elaboraco, 

implantaco e avalia0o das politicas de sande em vigor. 

Elaborar, coordenar e avaliar atividades de desenvolvimento de recursos 

humanos e de tratamento de pessoal de nIvel superior, m&lio e elementar, em acit5es 

voltadas para a sande pnblica. 

Fazer investigac -a".o e pesquisa na nrea de epidemiologia, de interesse para 

a sande ublica , para prever medidas de controle, tratamento e/ou erradica0o de 

doenca 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROUNA 

Coletar e sistematizar dados e informa0es estatisticas e epidemiol6gicas, 

contribuindo no planejamento e na execu0o de medidas de proteo da sade 

pblica. 

Realizar estudos sobre extens -a'o e adequa9Ao da rede de unidades de 

satide, propondo medidas que disciplinem seu desenvolvimento. 

Participar de programas e atividades sanitafias, para atendimento a 

situaOes de emerOncia e calamidade pb1ica. 

Elaborar relat6rios e documentos t&nico-cientificos relacionados com as 

atividades de sade 

Executar outras tarefas correlatas. 

Forma0o de Nivel Superior, acrescida de curso de aperfeioamento e 

especializw -a-o, mestrado ou doutorado em sade p a, reconhecido pelo 

Ministftio de Educa9 -ao e registro profissional equivalen 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 

DENOMINAO: ECONOMISTA 

' ---. 	 n',:;.• 	 't. 	: 7?,N , 	„ 	 ...,. 	. 	,''.,-■ Z; 

.ta-.4&,--7k:14-:wzfrZt., ,..:: 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGOPJAFUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA Economia CLASSE: A, B e C 

Planejar, pesquisar, e analisar as prcvises de natureza econeimica, 

financeira e administrativa, formulando solue•5es e diretrizes para os problemas 

eeonratcos, executando tarefas relativas. a oreamentos financeiros da orgarn7ae -ao, 

conciliando programas e promovendo eficiente utilizae'ab de recursos e contene -ao de 

custos. 

Planejar, analisar e estudar as previseies de natureza econi3mica, fmanceira 

e administrativa, aplicando os prinetpios e teorias da economia no tratamento de 

assuntos referentes a produ0o; incremento e distribuieo de bens; 

Realizar estudos e pesquisas destinados a identificar as causas 

determinantes da produeo e a forma de promover uma distribuie`a'e satisfatria dos 

seus resultados pela coletividades, de acordo com a contribuie^ao de cada 

ri 



.. 
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Pesquisar, analisar e interpretar dados ecoM3micos e estansticos, 

procurando, atraves do uso de modelos matematicos, uma representa0.o do 

compodamento dos fenmenos econmicos da realidade; 

Elaborar estudos destinados ao planejamento global, regional e setorial de 

atividades a serem desempenhadas pelo sistema econeknico; 

Analisar dados coletados relativos a politica econ'dmica, financeira, 

oNamentkia, comercial, cambial, de crdito e outras, para formular estratgias de 

a9 -ao adequada para cada caso; 

Traar planos econ6micos, baseando-se nos estudos e analises efewados e 

em informes coletados sobre os aspectos conjunturais da economia; 

Organizar e dirigir pesquisas sobre o mercado consumidor, elaborando 

questionarios e outros instrumentos necessarios a coleta de informa0es para 

investig-ar a reak, do consumidor com relagao a deterrainados produtos e serviws; 

Selecionar amostras representativas da popula0.0 em setores locais, 

regionais ou nacionais, empregando tcnicas estatisticas adequadas, para possibilitar 

a sua utilizao em investiga'ab sobre o mercado; 

Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio comsiderado, verificando 

documentos pertinentes, para certificar-se da corre0o dos balmwos; 

Planejar e elaborar os programas financeiros e oramentarios calculando e 

especificando receitas e custos durante o periodo considerado, para permitir o 

desenvolvimento equilibrado da institui0o na area financeira; 

Dividir as atividades rotineiras e especiais de sua area, dividindo, 

ordenado e orien 

qualidade  dos servi 

as tarefas, para assegurar a observ -ancia dos prazos e 
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Identificar os meios adequados para uma distribuicao mais eqUitativa de 

rendas entre os individuos de uma coletividade; 

Realizar estudos e analises financeira a respeito de investimentos de 

capital, rentabilidade e projetos, instalaOes e obtenca'o de recursos financeiros 

necessarios a consecucao dos projetos; 

Providenciar o levantamento de dados e informaces indispensaveis as 

justificativas econ(3micas de novos projetos ou a modificacalo dos existentes; 

Analisar os dados econmicos e estatisticos coletados por diversas fontes 

e diferentes niveis , intexpretando seu significado c os fen6inenos retratados, para 

decidir sobre sua utilizaW na solwao de problemas ou politicas as serem adotadas; 

Elaborar projetos de financiamentos para captac'ao de recursos 

acompanhando suas negocia0es; 

Orientar servidores da area, quando for o caso, sobre as atividades que 

deverao ser desenvolvidas; 

Executar outras tarefas correlatas. 

ESPECIFICAOES 

Formac'ao de Nivel Superior em Ci'encias Econ'Omicas e registro 

profissional. 

Ser aprovado em Concurso Publi 
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DESCRI0k0 E ESPECIFICA"A0 DOS CARGOS 

DENOMINA0.0: ADVOGADO 

CLASSIFICAO 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA: Advocacia CLASSE: A, B e C 

DESCRI.A0 SINTETICA DO CARGO 

Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza jurfdica, 

envolvendo emiss.o de pareceres, estudo de processos, elaboraeo de contratos, 

convenios, ajustes, anteprojetos de lei, decretos e regulamentos; orientar e patrocinar 

causas na justiea e prestar assessoramento juridico a Institui0o. 

TAREFAS TIPICAS 

Prestar assistesncia as autoridades da InstitthOo na solu0o de questhes 

juridicas e no preparo e reda0o de desp os e atos diversos, para assegurar 

fundamentos juridicos as deeises superior 
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Examinar e informar processos, emitindo pareceres sobre dixeitos, 

vantagens, deveres e obrigapies dos servidores, para submetC-lo a apreciacao da 

autoridade competente; 

Redigir convnios, contratos, ajustes, terrnos de responsabilidade e outros, 

do interesse da Instituic'ao, baseando-se nos elementos apresentades 

interessada e obedecida a legislacab vigente, fiscalizando a sua execuc -ao, para 

garantir o fiel cumprimento das clausulas pactuadas; 

Defender direitos ou interesses em processos judiciais, encaminhando 

soluci5es sempre que um problema seja apresentado, objetivando assegurar a perfeita 

aplicacao da legislacao; 

Assessorar juridicamente os N-g-aos da Instituica- o, orientando sobre 

procedimentos que deverao ser adotados, para soluca'o dos problemas de naturez,a 

juridica, 

Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudncias, normas 

legais e outros, estudando sua aplicacab, para atender os casos de eiltPrPCCP 1-12 

Instituic -ao; 

Redigir ou elaborar documentos, minutas e informaceies de natureza 

juridica, aplicando a legislacao, formar a terminologia adequada ao assunto em 

questao, para na defesa dos interesses da histitutc -ao; 

Elaborar projetos de lei, decretos, regulamentos e regimentos 

apresentando e fundamentando as raziks e justificativas dos mesmos, para 

complementar ou preencher necessidades de diplomas legais; 

Atender e orientar os segurados, quando atuante em instituicao 

previdenciaria, instruindo-os nas postulaOes administrativas e juridicas e 
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rela0o aos direitos e obriga0es junto a mesma institui0o para assegurar-lhes, 

quando for o' caso, decis"des favorivers; 

Organizar compilaOes de leis, decretos, jurisprudencias firmadas, do 

interesses da institui0o e/ou do Municipio; 

Qrientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as 

atividades que dever'o ser desenvolvidas; 

Executar outras tarefas correlatas. 

ESPECIFICAOES 

ForMa9'&) de Nivel superior em Direito e Inseri4o na ordem dos 

Advogados do Brasil. 

Ser aprovado em concurso Publi 
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DESCRO E ESPECIFICK;&0 DOS CARGOS 

DENOMINAAO: FARMAC 'E'UTICO BIOQU1MICO 

CLASSIFICAO 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARRE1RA: Farma.cia CLASSE: A, B e C 

DESCRW5k0 SII41TICA DO CARGO 

Atividades de execu0o qualificada na area farmaceutico-bloquimica no 

desempenho de funOes de dispens'a.o ou manipulaOlo de fOrmulas magistrais e 

farmacopeicas, quando a servi7) do publico em geral, em estabelecimentos 

industriais farmaceuticos em que se fabriquem produtos que tenham indicac<5es e/ou 

acf3es terapeuticas, anestesicas ou auxiliares de diagnOsticos ou capazes de criar 

dependencia fisica ou psiquica. 

TAREFAS TtPICAS 

Executar a manifesta0o farmaceutica e o aviamento de receitas medicas. 

Participar do controle de es uisas farmocolOgicas e clinicas sobre 

substancias, quando interessem a sa 



PREFE1TURA MUN1C1PAL DE CAROUNA 

Participar do controle, do ponto de vista microbiolOgico ou imunoiogico 

da esterilidade, pureza, composWao ou atividade de qualquer produto de uso 

parenter'al, vacinas, anatoxinas, antibiciticos, antitoxinas, fermentos, alimentos, 

saneantes, produtos de uso cirUrgico, plasticos e quaisquer outros de interesse da 

sande pnbliea. 

Realizar estudos e pesquisas relativas a alimentos e aditivos para 

alimentos. 

Participar dos exames de controle de qualidade de drogas e medicamentos, 

produtos bioMgicos, quimicos, odontol6gicos e outros, que interessem a sande. 

Controle, pesquisa e pericia da poiuic -ao atmosferica e tratamento dos 

despejos industriais. 

Tratamento e controle de qualidade das aguas de consumo humano, de 

indUstria farmacutica, de piscinas, praias e balnearios, salvo se necessario o 

emprego de rac•ks quffi ► cas controladas ou operaOes unitgrias. 

Vistoria, pericia, avaliac -ao, arbitramento e servicos tecnicos, elabora0o 

de pareceres, laudos e atestados do thnbito das atribuic -Oes respectivas. 

Desempenho de outros servicos e funOes, raO especificados, que se 

situem no dominio de capacitaW) tecnico-cientifico-profissional. 

Executar outras tarefas correlat 

ESPECIFICES 
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Forma0:o de Nivel Superior em Farmacia com Habilita0o em 

Bioquimica. 

Ser aprovado em Concurso Pnbli 
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DENOMINA ik0: NUTRICIONISTA 
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GRUPO OCUPACIONAL: Nivel. Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA Nutri.-o CLASSE: A, B e C 

Planejar, orientar e supervisionar a elaborao e execuOb de planos e 

programas le nutri0o, alimenta0o e diet6tica, nos campos hospitalar, da saade 

pUblica e da educaOlo, avaliando permanentemente o estado nutricional e as 

car'ekicias alimentares, a fim de contribuir para a melhoria das condiOes de sande, 

racionalidade e economicamente dos regimes alimentares dos diversos segmentos da 

Planejar, orientar e supervisionar a elaborao e execulo de planos e 

programas de nutri0o, alimenta0o e diet&ica, nos campos hospitaia., 

da educayao e de outros similares, avaliando permanentemente o estado de 

carneia dos diversos segmentos da popula0O, para assegurar a melhoria de 

teraputas nutricionais, o de hnbitos alimentares, adequados e a conseqUente 

melhoria de sande coleti 
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Elaborar, implantar e acompanhar projetos de aquisi0o, armazenagem e 

distibui0o de Oneros alimenticios para os diversos Org'aios requisitantes, 

orientando o trabalho do pessoal envolvido corn essas a0es, para assegurar um 

melhor rendimento no servio. 

Desenvolver e orientar campanhas educativas na area de nutri0o e 

dietaica, avaliando a alimenta9a'o dos diversos segmentos da popula9o, para 

contribuir para a cria - o de habitos e regimes alimentares adequados_ 

Avaliar as condiOes higi6licas dos alimentos, o preparo e o ambiente de 

armazenamento orientando e supervisionando os funcionarios, com a finalidade de 

garantir a qnalidade dos alimentos. 

Planejar e elaborar cardapios, dietas especiais e cotas mensais, baseando-

se em estudos dos meios e t&nicas de introdu0o gradativa dos produtos naturais 

mais nutritivas e econi3micas para assegurar o oferecimento de refeiOes 

balanceadas_ 

Acompanhar e avaliar dados e informes estatisticos referentes aos 

programas desenvolvidos e clientela atendida. 

Executar outras tarefas correlatas. 

Forma0o de Nivel Superior em Nu - 'aO e Registro Profissional. e..,  
Ser aprovado em Concurso Pablic 
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DESCRIA.0 E ESPECIFICAO.' 0 DOS CARGOS 

DENOMINACA.0: SOCIOLOGO 

CLASSIFICA.;k0 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARRE)RA: Sociologia CLASSE: A, B e C 

DESCRX -MT) SINTETICA DO CARGO 

Planejar, coordenar, desenvolver e analisar planos e projetos de pesquisa 

sobre as condiOes sOcio-econmicas, culturais e organizacionais, da sociedade e de 

institui0es connmitarias, efetuando levantamentos sistematicos, utilizando-se de 

recursos diversos, para fornecer os subsidios neeessarios a realiza0o de 

diagrnisticos gerais e a anaLise de problemas especfficos das diversas areas de 

atua0o. 

TAREFAS TtPICAS 

Elaborar metodologias e tecnicas especificas de investigao social 

aplicadas a sade, habita0b, educa0o e/ou outras areas de atuan humana. 

baseando-se em projetos experimentais ou pesquisas s, para possibilitar a 

formula4o e/ou aperfeioamento de modelos de pesqui 



estu 
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rharticipar de equipes multiprofissionais na elaboracao, analise e 

implantacao de projetos, realizando levantamentos de dados primarios e secundarios 

e a analise do relacionamento dos aspectos sOcios-econOmicos-culturais com os 

demais aspectos, para diagnosticar necessidades na areas basicas de sande, 

educacao, trabalho, comunicaceies, promocao social e outras; 

Efetuar analise e estudo da dinamica social das instituiVies estaduais 

voltadas para o bem-estar da comunidade, realizando levantamentos e pesquisas que 

identifiquem eventuais inadequaOes e defici6acias, para racionalizar a organizacao 

e o funcionamento dessas instituic&s; 

Desenvolver estudos e pesquisas sobre condiOes scicio-econ&nicas que 

resultem em diagnOsficos gerais ou em analise de problemas especificos, 

Definir os objetivos da pesquisa, as justificativas para sua reafizacao, 

conceituando e operacionalizando temas relacionados ao assunto, para facilitar a 

coleta de dados; 

Delimitar o universo e a amostra, formulando hipOteses, selecionando as 

t&nicas que serao utilizadas, elaborando o instrumento de coleta de dados, 

determinando os recursos humanos e financeiros necessarios ao desenvolvimento de 

cada fase da pesquisa, para assegurar a eficincia do trabalho; 

Supervisionar o levantamento de dados, efetuando a revisao e o controle 

do trabalho, para assegurar sua validade; 

Coordenar e supervisionar o trabalho de codificaca-o, tabulacao e 

ordenacao de dados, elaborando quadros e tabelas, para permitir uma sistematizacao 

dos resultados; 

Analisar os resultados obtidos, utilizando tcnicas estatisticas ou analises 

de con do, para possibilitar a compreensao e explicacao dos fenmenos em 
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Prestar assessoria e consultoria tecnica em assuntos de natureza sOcio-

ecorp5mico-cultural, elaborando estudos e pareceres tecnicos, para ortentar a tomada 

de decis'eSes em processos de planejamento e organizacao; 

Orientar servidores da area, quando for o caso, sobre as atividades que 

deverao ser desenvolvi.das; 

Executar outra tarefas correlatas. 

ESPECIFICAOE5ES 

Formacao de Nivel Superior em So 

Ser aprovado em Concurso Pabli 

ia e Registro Profissional. 
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DENOMJNAO.' 0: TCNICO EM COMUNICA:A0 SOCIAL 

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA Coraunicao Social CLASSE: A, B e C 

Planejar, coordenar e acompanlw a politica de comunica0o do 6r0o ou 

da entidade, de acordo com as diretrizes estabelecidas, visando um relacionamento 

mais efetivo com a comunidade. 

Planejar e coordenar a politica de divulgaOlo e prorao0o institucional do 

6rg:alo ou da entidade redigindo, interpretando e organizando os programas de 

divulga0o, para transmiss;io pelos veiculos de comunicayjLo disponlveis; 

Supervisionar o trabalho desenvolvido pela equipe envolvida com a 

atividade de divulgo e promo0o institucional, estabelecendo entrosamento com 

outros para a divulga0o dos objetivos da politica administrativa do 

Municpi 
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Analisar e avaliar o noticiario envolvendo o c'rg -ao ou a entidade, fazendo 
leitura e observa'ao atenciosa do mesmo, propondo a apura0.o de denuncias 

veiculadas pela imprensa; 

Coordenar o credenciamento pessoal da imprensa, selecionando os 45rgaos 

e profissionais que desempe -nharao suas atividades no cirgWentidade; 

Selecionar, elaborar, revisar e distribuir, jornais e outros meios de 

divulga0o interna, assinalando os aspectos de relevais acia, para wicula0o de 

informa0es de interesse dos servidores do •5rg"ao/entidade; 

Selecionar, revisar, preparar e distribuir mathias, atentando para a 
qualidade das mesmas, para publica9 -ao pelos 6rg'aos de imprensa, acompanhando a 
sua divulga0o ; 

Realizar entrevistas sobre trabalhos desenvolvidos nos diversos niveis e 
setores, registrando as declaraVies dos entrevistados, para divulga0o de 
informaoes em interesse geral; 

Elaborar textos para confecao de folhetos, cartazes, boletins, folders e 

outros recursos audiovisuais, observando clareza e concis'ao, para divulga0o pelo 
Org-ao ou entidade; 

Fazer a cobertura de eventos promovidos pelo 6rgao ou entidade, ou que 
sejam de interesse destes, assinalando os aspectos de maior relev'ancia, para a 
divalga4o interna; 

Receber a imprensa, facilitando o contato com as pessoas a serera 
entrevistadas, assessorando-as e prestando as inforrnaOes de interesse coletivo, 
observados os crit&ios de comunicao; 

	

Elaborar reiatrios estatisticos sobre as atividades 	Org -ao ou da 

	

egentidade, para divulga0o e conhecimento da autoridade superi ; 	_ 
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Colaborar na promo4o de seminirios, encontros, campanhas, jornadas, 

conferenciais e debates de interesse do 45rg&ilentidade, procedendo a sua 

para assegurar maior participa0o no evento; 

Participar de eampanhas e programar a execw"o do material informativo, 

para garantir o alcance dos resultados previstos pelos eventos; 

Elnitir parecer em assuntos de sua especialidade, sugerindo a elabora0o 

de planos e programas, para melhor eficincia nos trabalhos; 

Propor edis e reedig3es de livros, revistas e peri&licos de interesse 

promocional, para distribui0:o ao pUblico e a iraprensa; 

Coletar e selecionar matrias divulgadas pela imprensa e que sejam de 

interesse do Orgkientidade, avaliando sua impoffincia, para arquiva-las 

convenientemente; 

Orientar servidores da 'area, quando for o caso, sobre as atividades que 

deveffio ser desenvolvidns; 

Executar outras tarefas correlatas. 

Forma0o de Nivel Superior em Comunica0o Social e/ou Regisiro 
ProfissionaL 

Ser aprovado em Concurso PUbli 
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GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior 

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais 

CARREIRA: Adininistrao CLASSE: A, B e C 

FOrmular planos, programas e projetos administrativos em geral, 

pesquisando e analisando a realidade administraliva e operacional do Servio 

Pnblico Municipal nos niveis de macro e micro-econrimicos e propondo medidas 

para correcao de desvios; realizar estudos sobre Organizacao, Sistemas e Metodos , 

objelivanda a racionaliza0o e simplificao do trabalho; desenvolver e aprimorar 

estudos especifie,os nas areas de AdministraOn de Recursos Humanos, de Material e 

Patrim(Mio, Financeira e Oramen.taria e de Administraca'o Geral, formulando 

estrategias de a00 adequa.da a cada area; exercer funOes gerenciais e de 

assessoramento nas areas de atua'ao especifica da profiss'a.o. 



s desvios registrados, para estabelecer ou propor as correOes identific 

necesS•; 
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Supervisionar e controlar a politica de Recursos Humanos, avaliando 

planos, programas e normas, propondo polificas, estrategias e base te6fica, para 

defini0A5 de legislagao referente a administra -ao de recursos humanos; 

Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a recrutamento, 

sele0.o, treinamento e desenvolvimento e demais aspectos de administraao de 

recursos humanos, formulando novas tecnicas e instruOes, compilando dados e 

definindo a metodologia a ser aplicada em cada caso; 

Participar da elabora"ao de estudos e pesquisas sobre 

treinamento e desenvolvimento e demais aspectos da administra0o de recursos 

humanos, levantando as necessidades da institui0o, para propor a ado0o das 

provid6cias necessafias; 

Coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e salios da 

institui0o, comparando dados e avaliando resultados, para propor a elabora0o de 

planos de classifica0o e reclassificaa'o de cargos; 

. Elaborar planos de classificaa'o e reclassifica'a"o de cargos, propondo 

politicas e diretrizes referentes a avalia0"o de desempenho dos servidores da 

institt4k). 

Planejar e administrar programas de treinamento de recursos humanos, 

coordenando a realiza0o de cursos, seminarios, simOsios e outros metodos de 

treinamento; 

Supervisionar as atividades de pessoal relativas a fornrra .a-o profissional, 

regulamentos, normas de segurana, higiene e bem-estar, definindo prioridades, 

sistemas e rotinas referentes a essas atividades; 

Avaliar resultados de programas de area de recursos humanos, 
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Estudar e propor diretrizes para registro e controle de lotaao, 

desenvolvimento e metodos e tecnicas de cria0b, altera9 -ao, fus'ao e supressaio de -

cargos d funOes; 

Informar papeis e processos relativos a area de recursos humanos, 

instruindo-os e encaminhando-os aos ergabs a que se destinam, para assegurar o 

bom andamento do servio. 

AREA D ✓ MATERIAL E PATIUM(5NIO 

Propor politicas, estrategias e base teerica para elaboraao de normas e 

instrwe'es referentes a adrainistra -ao de material e patrime'nio, a fim de assegurar a 

eficiencia do servio; 

Organizar e controlar as atividades do ergao de material e patrimenio, 

orientando os trabalhos especificos e supervisionando o desempenho do pessoal, 

para assegurar o desenvolvimento normal do trabalho; 

C)rganizar e analisar o funcionamento das diversas fases do trabalho, 

observando o desenvolvimento e dando orienta0es, para a sua execu0o eficiente e 

dentro dos padre'es exigidos e das normas legais vigentes; 

Supervisionar os servios relativos a compra, recebimento, estocagem, 

distribui"ao, registro e inventario de materiais, observando as notas pertinentes, para 

obter o rendimento e a eficacia necessarios; 

Supervisionar e acompanhar o trabalho de recebimento, distribuiao, 

movimenta0io e alienaao de bens patrimoniais, coordenando o tombamento e 

registro de bens permanentes, a fim de manter atualizado o cadastro de patrimenio; 

Elaborar relaterios periedic , azendo as exposides necessarias, para 

informar sobre o andarnento do servi o; 
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Informar papeis e processos relativos a area de material e patrimnio, 

instruindo-os e encaminhando-os aos 6rgaos para os quais se destinam, para 

assegurai o bom andamento dos servieos; 

ikREA FINANCEIRA E ORAMENTLkRIA. 

Participar da elaboraeao do oreamento anual e plurianual, verificando a 

aplicaeao de verbas oreadas e empenhadas, para fazer cumprir as exig'encias legais e 

administrativas; 

Promover e coordenar estudos referentes aos sistemas fiinanceiro e 

oreamentario, formulando estrategias de aeao adequadas a cada sistema; 

Arialisar as aees planejadas pela instituteao, procurando 

execue -ao das metas programadas com as disponibilidades financeiras e 

oreamentartas; 

Identificar a situaeao financeira da instituieao, analisando os recursos 

oreamentarios e outros fatores pertinentes, para decidir sobre as politicas de aeao, 

normas e medidas a serem adotadas; 

Colaborar no planejamento dos servieos relacionados a previsao 

oreamentaria, receita e despesa, baseando-se na situaeao financeira da instituieao e 

nos objetivos visados, para definir prioridades, rotinas e sistemas relacionado a esses 

servieos; 

Avaliar os programas da area financeira e oreamentaria, comparando 

resultados, para propor medidas para correeao de distoreCies; 

Informar papeis e processos relativos a area financeira e oreamentaria, 

instruindo-os e encaminhando-os aos 6rgaos para os quais se destinam, para 

assegurar o bom andamento dos servieos; 

Elaborar relat6rios periOdi , azendo as exposiOes necessarias, para 

informar sobre o andamento do se 
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AREA. DE ADMINTISTRA010 GERAL 

Analisar as caracteristicas da institui0o, colhendo informa0es de pessoas 

e em documentos, para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas; 

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o 

desenvolvimento e efetuando o estudo e ponderaOes a respeito, para propor 

medidas de simplificaao e melhoria dos trabalhos; 

Fazer cumprir as normas e ordens do servios, organizando, distribuindo e 

orientando os trabalhos a serem executados, para assegurar a regularidade dos 

servios; 

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrup3es de servio, 

aplicando as medidas e providencias cabiveis, para assegurar o alcance dos 

obj etivos; 

Coordenar os trabalhos afetos a area de servios gerais, como arquivo, 

correspondencia e expedi0o, zeladoria e conservaa-b, transporte e manutewa-o, 

organizando e orientando os trabalhos especificos, para assegurar o desenvolvimento 

normal das rotinas de trabalho; 

Informar papeis e processos relativos a area de adrainistraao geral, 

instruindo-os e encaminhando-os aos 45rOos para os quais se destinam, para 

assegurar o bom andamento dos servios; 

Elaborar re1atrios peri6dico, fazendo as exposiOes necessanas, para 

informar sobre o andamento do servko_ 

AREA DE ORGANIZK:14.0 E. MFODOS 

Estudar e propor metodos e rotinas de simp1ifica0o e racionaliza0o dos 

servios, utilizando organogramas, fl 

operacionalizar e agilizar referidos servi 

amas e outros recursos, para 
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Analisar os resultados da implanta0o de novos metodos, efetuando 

comparaceies entre as metas programadas e os resultados alcancados, para corrigir 

distorOes, avaliar desempenhos e planejar servicos; 

Elaborar planos, programas e projetos, propondo politicas, estrategias e 

base teOrica para a definic .ao da legislacao referente a organizac -ao, sistemas e 

metodos, racionalizac'ao e simplificac'ao do trabalho, estudo de viabilidade, 

irnplantacao e avaliac -alo a legislac'ao vigente; 

Acomp 	 nhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da instituicao, 

verificando o funcionamento de suas unidades segundo o regimento e regulamentos 

vigentes; 

Definir tecnicas de organizac -a'o, de modo a possibilitar um esforco 

permanente de aumento de produtividade; 

Estabelecer padr -des de desempenho para o cumprimento de prazos e 

qualidade dos trabalhos desenvolvidos; 

Desenvolver estudos relacionados. a criac"ao, desdobramento, fusao e 

extincao de unidades administrativas, visando a melhoria dos servicos e a 

racionalizac'ao das atividades, para facilitar o processos administrativo; 

Orientar os resultados da implantac -ao de novos metodos, apontando 

vantagens e desvantagens constatadas, para propor as modificaOes para correc -ao de 

desvios; 

Informar papeis e processos relativos a area de organizac -ao e metodos, 

instruindo-os e encaminhando-os aos Or4os para os quais se destinam, para 

assegurar o bom andamento do servico; 

Orientar servidores da area, quando for o caso, sobre as atividades que 

deverao ser desenvolvidas; 

Executar outras tarefas correlat 
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ESPECIFICAOES 

Forma0o de Nivel Superior em Ad »straOlo e Registro Profissional. 

Ser aprovado em Concurso Pnbli 
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DESC 	SPECIFICAi0 DOS CARGOS 

GRUPO JUAGISTE(  RIO DA EDUCAC;i0 B;ISIC MEB 
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DENOMINA 'A.0: PROFESSOR 
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GRUPO OCUPACIONAL: Ma&isterio da Educa'ab Basica - MEB 

CATEGOR1A FUNCIONAL: Educao Basica 

CARREIRA, Doc6icia de Educato Basica 
., 

N1VEL: 1 e ll CLASSE: A e B 

Planejar e ministrar aulas em Cursos Regulares Educaao Infanfil, Ensino 

Fundamental e Wdio, Educa0o Especial e Supletivo, transmitindo os conteados 

teOrico-praticos pertinentes, utilizando materiais e instalaOes apropriadas, para 

desenvolver a forma0o de alunos, sua capacidade de analise e critica, as suas 

decis6es, motivando-os ainda, para atuarem nas mais diversas areas profissionais. 

	tijx~ «04: 

Planejar e ministrar aulas as criaNas, organizando atividades educativas 

individuais e coletivas, com o objeti e proporcionar o desenvolvimento de suas 

apfidt3es e a sua evolw'ao harmonro 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 

Planejar jogos, atividades musicais e ritmicas, selecionando e preparando 

textos adequados, atiravs de consultas e obras especificas ou troca de i&ias com 

orienta.crores educacionais para proporcionar o aperfeioamento do ensino-

aprendizagem. 

Coordenar as atividades do curso, desenvolvendo nas crianps o gosto 

pelo desenho, pintura, modelagem, conversao e canto para ajuth-las a 

compreender melhor ambiente em que visem. 

Desenvolver nas criawas h.bitos de higiene, obedincia, toletincia e 

outros atributos morais e sociais, empregando recursos audiovisuais ou outros meios 

adequados, para possibilitar a sua socializa0o. 

Elaborar e aplicar exercicios prkicos que possibilitem o desenvolvimento 

da motricidade e da percepOo visual da criawa, favorecendo sua maturidade e 

prontid4o para a aprendizagem. 

Desenvolver a faculdade criativa da crianea, ajudando-a a compreender, 

relacionar-se e expressar-se dentro de uma kigica consciente. 

Colocar a crianQa em contato com a natureza, para enriquecer sua 

experi'6.cia, favorecendo o seu amadurecimento e o desenvolvimento de suas 

potencialidades. 

- ~>" • 	.. .. . 	 fffl"W "-• " 

Planejar e ministrar o ensino das matftias que com~ as faixas de 

comunica'o e express - o, integra0o social e inicia0o as ci"e`ncias nas quatro 

primeiras s&i.es de 1° grau, transmitindo os conteUdos pertinentes de f 


