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III - Realizar estudos de casos e emitir pareceres sobre os fendmenos sociais que estao a interferir
nos mesmos, sugerindo alternativas de encaminhamento para solugdo da problematica social,

atraves de entrevistas, visitas, contatos pessoais e/ou colaterais:

IV — Acompanhar, orientar ¢ encaminhar individuos, grupos e populacdes para analise ¢ solucgédo

de problemas sociais, utilizando instrumental técnico adequado as diversas abordagens:;

V — Mobilizar individuos, grupos e comunidades para participar da elaboracio e do controle dos
programas de politica social nas diversas areas: Satide, Habita¢do, Educacdo, Menor., Seguridade

Social, Assisténcia Social, Trabalho, Movimentos Sociais Organizados e outros:

VI - Realizar, Coordenar e assessorar reunides com grupos e comunidades. no sentido de prestar

orientagdo social no atendimento das aspiragdes pessoais, grupais e comunitarias:

VII — Prestar apoio a individuos e grupos, mediante técnicas de reducdo de tensdes, leitura e
analise dos problemas pessoais e coletivos, tendo em vista a supervisio de situacdes conflitivas
do cotidiano, decorrentes do alcoolismo, do desequilibrio emocional, de problemas financeiros ¢

outros,

VII - Discutir com individuos, grupos e comunidades os problemas sociais que marcam seu dia
a dia, objetivando o conhecimento critico da realidade, com o fim de descobrir alternativas para

enfrentar tais situacoes:

IX — Encaminhar individuos, grupos e comunidades, além de outros segmentos sociais, como

associagdes € movimentos sociais, objetivando a utilizagdo dos recursos institucionais existentes.

seja nivel estadual, municipal ou federal:

Prestar assisténcia social a individuos e grupos das diversas instituicdes, bem como as
comunidades envolvidas com a problematica social, abrangendo menores, idosos, mulheres.,
doentes, incapazes psicologicamente ¢ fisicamente, mendigos, encarcerados, educando.

trabalhadores, desabrigados e migrantes, visando o direito de cidadania:

X — Executar os programas de politica social nas diversas instituicdes sociais, mediante acao
educativa, no sentido de ampliar o nivel de consciéncia social de individuos, grupos e
comunidades acerca dos problemas sociais que enfrentam, assim como das alternativas existentes

para sua solugao;
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XI - Emitir pareceres como subsidio para instrug@o de processos judiciais, penais, administrativos
e sociais, remanejamento, lotacdo, adaptagao e a reabilitagdao de pessoal, objetivando a concessao

de licengas, beneficios, complementacdo de salarios, aposentadorias e outros:

XII - Participar de organizagdo, assessorar e coordenar atividades desenvolvidas através de
equipes inter-profissionais, para analise e planejamento de agdes que se refiram a problematica

social do individuo, grupos e comunidades;

XIIT — Documentar sistematicamente as atividades realizadas pelos profissionais de servi¢o
social, atraves de relatorios estatisticos e processuais, a fim de possibilitar a sintese da relagédo
teorico-pratica, bem como a avaliagdo, sistematizagdo e acompanhamento do trabalho

desenvolvido:

XIV — Supervisionar estagiarios de servigo social nas atividades de aprendizagem profissional,

nas areas de atuacao;

XV — Tremar e orientar profissionais de servigo social, bem como outras categorias, tendo em
vista a atualizacdo e o aperfeigoamento dos mesmos, visando um desempenho eficaz de suas

atividades;
XVI — Assessorar chefias hierarquicamente superiores em assuntos de sua competéncia;

XVII - Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverao

ser desenvolvidas:

XVIII — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente

autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

TECNICO DE PROGRAMAS SOCIAIS

I — Planejar e operacionalizar planos, programas na area do servigo social, realizando agdes
adequadas a solucdo dos problemas e dificuldades surgidas em seu campo de atuacao, em especial

quanto aos programas sociais do Governo Federal, Estadual ¢ Municipal;
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II — Coordenar o CRAS, elaborando, executando e avaliando pesquisas no ambito do servico
social, visando ao conhecimento e analise dos problemas a da realidade social e ao
encaminhamento de agdes relacionadas a questdes que emergem na pratica do servico social e

que articulem com os interesses da comunidade:

I - Realizar estudos de casos e emitir pareceres sobre os fendmenos sociais que estdo a interferir
nos mesmos, sugerindo alternativas de encaminhamento para solu¢do da problematica social.

atraves de entrevistas, visitas, contatos pessoais e/ou colaterais;

IV — Acompanhar, orientar ¢ encaminhar individuos, grupos ¢ populagdes para analise e solucio

de problemas sociais, utilizando instrumental técnico adequado as diversas abordagens:;

V — Mobilizar individuos, grupos e comunidades para participar da elaboracio e do controle dos
programas de politica social nas diversas areas: Satude, Habita¢do, Educa¢do, Menor, Seguridade

Social, Assisténcia Social, Trabalho, Movimentos Sociais Organizados ¢ outros;

VI — Realizar, Coordenar e assessorar reunides com grupos ¢ comunidades, no sentido de prestar

orientagdo social no atendimento das aspiragdes pessoais, grupais € comunitarias:

VII — Prestar apoio a individuos e grupos, mediante técnicas de reducdo de tensoes, leitura e
analise dos problemas pessoais e coletivos, tendo em vista a supervisdo de situacdes conflitivas
do cotidiano, decorrentes do alcoolismo, do desequilibrio emocional, de problemas financeiros e

outros:

VIII - Discutir com individuos, grupos e comunidades os problemas sociais que marcam seu dia
a dia, objetivando o conhecimento critico da realidade, com o fim de descobrir alternativas para

enfrentar tais situacoes;

IX — Encaminhar individuos, grupos e comunidades, além de outros segmentos sociais, como
assoclagoes € movimentos sociais, objetivando a utilizagdo dos recursos institucionais existentes,

seja nivel estadual, municipal ou federal;

Prestar assisténcia social a individuos e grupos das diversas institui¢des, bem como as
comunidades envolvidas com a problematica social, abrangendo menores, idosos, mulheres,
doentes, Incapazes psicologicamente ¢ fisicamente, mendigos, encarcerados, educando,

trabalhadores, desabrigados e migrantes, visando o direito de cidadania;
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X — Executar os programas de politica social nas diversas institui¢des sociais, mediante acio
educativa, no sentido de ampliar o nivel de consciéncia social de individuos, grupos e
comunidades acerca dos problemas sociais que enfrentam, assim como das alternativas existentes

para sua solu¢ao:;

XI - Emitir pareceres como subsidio para instrugdo de processos judiciais, penais, administrativos
e socials, remanejamento, lotagdo, adaptagao e a reabilitagdo de pessoal, objetivando a concessdo

de licengas, beneficios, complementagdo de salarios, aposentadorias ¢ outros;

XII — Participar de organizagdo, assessorar e coordenar atividades desenvolvidas através de
equipes inter-profissionais, para analise e planejamento de a¢des que se refiram a problematica

social do individuo, grupos e comunidades:

Xl — Documentar sistematicamente as atividades realizadas pelos profissionais de servigo
social, através de relatorios estatisticos e processuais, a fim de possibilitar a sintese da relagio
tedrico-pratica, bem como a avaliagdo, sistematiza¢do e acompanhamento do trabalho

desenvolvido:

XIV — Supervisionar estagiarios de servigo social nas atividades de aprendizagem profissional,

nas areas de atuacao:;

XV — Tremar ¢ orientar profissionais de servigo social, bem como outras categorias, tendo em
vista a atualiza¢do e o aperfeigoamento dos mesmos, visando um desempenho eficaz de suas

atividades:
XVI — Assessorar chefias hierarquicamente superiores em assuntos de sua competéncia;

XVII - Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverao

ser desenvolvidas:

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente

autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

PEDAGOGO EM ORIENTACAO EDUCACIONAL
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I - Coordenar o planejamento e a implantagio do projeto pedagogico na assisténcia social, tendo

em vista as diretrizes definidas no plano de desenvolvimento da Secretaria:
II - Elaborar e participar da elaboracdo do plano de desenvolvimento na assisténcia social:

LI — Delinear, com os demais servidores, o projeto pedagogico, explicitando seus componentes

de acordo com a realidade da Secretaria e atendimento a populacao;

IV — Assessorar os servidores da Secretaria Municipal de Gestao em A¢do Social na escolha e
utilizagido dos procedimentos e recursos didaticos mais adequados ao alcance dos objetivos da

populagdo;

V — Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as necessidades. os métodos

¢ materiais da assisténcia social ¢ no ensino a populacio carente:
VI — Participar da elaboragdo do calendario de eventos da assisténcia social:

VII — Identificar as manifestacdes culturais, caracteristicas da regido e inclui-las no

desenvolvimento do trabalho da assisténcia soclal:
VHI — Coordenar o programa de capacitagio do pessoal;
IX — Efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitacao;

X — Manter intercaimbio com instituicdes educacionais e/ou pessoas visando sua participa¢do nas

atividades de capacitagdo da assisténcia social:
XI — Realizar a orientagdo, articulando o envolvimento da familia:
XII - Envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das acdes da assisténcia social:

XIII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

CONTADOR
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I - Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentario, supervisionando os
trabalhos de compatibilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando seu processamento

para assegurar a observagao da legislacdo municipal, estadual e federal;

I1 — Inspecionar regularmente a escrituragcdao dos livros comerciais e fiscais, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que lhe deram origem, fazendo cumprir as

exigéncias legais e administrativas:

111 — Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos

apresentados e elimmando os possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis:

IV — Proceder ou orientar a classificagao e avaliagdao de despesas, examinando sua natureza para

procriar custos de bens e servigos:

V — Supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de deprecia¢do de veiculos, maquinas,
movels, utensilios e instalagdes ou participar desses trabalhos, adotando os indices apontados em

cada caso para assegurar a aplicag¢do correta das disposi¢oes legais pertinentes:

VI — Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
cabiveis, para apresentar resultados parciais e gerais da situa¢do patrimonial, econdmica ¢

financeira;

VII - Elaborar relatorio sobre as situagdes patrimoniais, econdmicas e financeiras, apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios aos

relatorios da Lei de Responsabilidade Fiscal e outros:

VIII — Assessorar a Prefeitura em problemas financeiros, contabeis, administrativo e
orcamentario, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas cabiveis, a fim de contribuir para a

correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acao;

IX — Examinar livros contabeis, verificando os termos de abertura ¢ encerramento, numero ¢ data

de registro, escrituracdo, langamento em geral e documentos referentes a receita e despesas:
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X — Verificar os registros de classificagdo de materiais adquiridos, orientando quanto aos

procedimentos para baixa e alienagdo de bens;

XI — Examinar a documentac¢ao referente a Execuc¢do do Or¢camento, verificando a contabilidade
dos documentos de comprovagdo de despesas € se 0s gastos com investimentos ou custeio

comportam-se dentro dos niveis autorizados pela autoridade competente;

XII - Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo

ser desenvolvidas;

XIII — Proceder analise dos processos relativos a aquisi¢do de bens e servigos, assim como emitir

pereceres relatando as deficiéncias existentes para a sua correta aplicagao;

XIV - Elaborar e controlar todos os relatorios e publicagdes exigidas pela Ler de

Responsabilidade Fiscal;

XV — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

CONTROLADOR INTERNO

I — Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;

[T — Acompanhar e verificar a correta execu¢do dos programas de governo ¢ dos or¢amentos do

municipio, relatando as eventuais distor¢gdes ao Prefeito Municipal;

ITI - Comprovar e verificar se esta sendo obedecida a legalidade e avaliar os resultados, a eficacia
e a eficiéncia da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial nos orgdaos e entidades da

administragdao municipal, bem como a correta aplicagdo de recursos publicos;

IV — Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos ¢

haveres do municipio;

V — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
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VI — No apoio ao controle externo realizar auditorias nas contas dos responsaveis, emitindo

relatorio e certificado de auditoria e parecer:

VII — Verificar e analisar os processos administrativos relativos aos procedimentos licitatorios

emitindo pareceres quanto a sua regularidade ou apontando suas falhas ¢ opinando quanto a forma

de suas regularizagdes:;

VIII — Verificar e analisar os processos administrativos relativos aos pagamentos emitindo
pareceres quanto a regularidade ou apontando suas falhas e opinando quanto a forma de suas

regularidades;

IX — Verificar e analisar os processos administrativos e todos os papeis ¢ documentos relativos

as contratacoes e folhas de pagamento emitindo pareceres quanto as suas regularidades e limites

constitucionais ou apontando suas falhas e opinando quanto a forma de suas regularizagoes:

X — Verificar e analisar os processos e procedimentos relativos ao patrimonio fisico e financeiro
do municipio, emitindo pareceres quanto a sua regularidade ou apontando suas falhas e opinando

quanto a forma de suas regularizagdes;

XI — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades ¢ conhecimentos.

ECONOMISTA

I — Planejar, analisar e estudar as previsdes de natureza econdmica, financeira e administrativa,
aplicando os principios e teoria da economia rio tratamento de assuntos referentes a produgdo,

incremento e distribui¢do de bens;

Il — Realizar estudos e pesquisas destinados a identificar as causas determinantes da produgéo e
a forma de promover a distribuigio satisfatéria de seus resultados pela coletividade, de acordo

com a contribui¢cdo de cada um:
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III — Pesquisar, analisar e interpretar dados econdmicos e estatisticos, procurando, através do uso
de modelos matematicos, uma representagdo de comportamento dos fendmenos econdmicos da

realidade:

IV — Elaborar estudos destinados ao planejamento global, regional e setorial de atividades a serem

desempenhadas pelo sistema econdmico.

V — Analisar dados relativos a politica econdmica, financeira, or¢amentaria, comercial, cambial,

do credito e outros, para formular estratégias de a¢ao adequadas a cada caso:

VI — Tragar planos econdOmicos baseando-se nos estudos e analises efetuadas ¢ em informes

coletados sobre 0s aspectos conjunturais da economia:

VII - Organizar e dirigir pesquisas sobre mercado consumidor, elaborando questionarios € outros
Instrumentos necessarios e coleta de informagdes, para investigar a reacdo do consumidor com

relacdo a determinados produtos e servigos:;

VIII — Selecionar amostras representativas da populagdo em setores locais, regionais ou
nacionais, empregando técnicas estatisticas adequadas, para possibilitar a sua utilizagdo em

Investiga¢ao sobre o mercado;

[X — Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerando e verificando documentos
pertinentes, para certificar-se da corre¢do dos balangos, definindo prioridades e desenvolvendo

acoes, para promover, proteger e recuperar a saude da coletividade;

X — Planejar ¢ elaborar os programas financeiros e or¢amentarios, calculando e especificando
receitas! Custos durante o periodo considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrado da

Instituicao na area financeira;

XI - Dirigir as atividades rotineiras e especiais de sua area, dividindo, ordenando e orientando as

tarefas para assegurar a observancia dos prazos e qualidade dos servidores:

XII — Identificar os meios necessarios para a distribuicdo mais adequada de rendas entre os

individuos da coletividade:

XIII - Realizar estudos e analises financeiras a respeito de investimentos de capital, rentabilidade

¢ projetos, instalagoes ¢ obtenc¢ao de recursos financeiros necessarios a construcao dos projetos:
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XIV — Providenciar o levantamento de dados e informag¢des indispensaveis a justificativas

econdomicas de novos projetos ou modifica¢do dos existentes:

XV — Analisar os dados econOmicos e estatisticos coletados por diversas fontes de diferentes
niveis, iterpretando seu significado e os fendOmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagao

na solu¢ao de problemas ou politicas a serem adotadas;

XVI - Elaborar projetos de financiamentos para captacdo de recursos acompanhando suas

negoclagoes;

XVII - Planejar, coordenar, supervisionar, executar ¢ analisar planos, programas ¢ projetos na

area de Economia Publica das Secretarias:

XVIII — Atuar no apoio a secretaria de Fazenda, Planejamento ¢ Administragdo, analisando e

exarando pareceres da area:

XIX — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chete imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ENGENHEIRO CIVIL

I — Planejar e elaborar projetos de engenharia civil, estudando tragados e especifica¢des
preparando plantas, orcamentos, técnicas de execu¢do e outros, para possibilitar e orientar o

tracado, a construgcdo, conservacao e remodelacdo de obras dos padrdes técnicos;

II — Proceder a avaliagao geral das condi¢Oes requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para

a construcao,

III — Preparar o programa de trabalho, elaborando, plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagao e fiscalizagao do

desenvolvimento das obras:



