
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROUNA 

Participar, a invel de sistema, da elaboracao e inaplementacao dos planos, 

programas e projetos relacionados com o processo ensino-aprenclizagem e de 

interesse' s da comunidade escolar. 

Acompanhar a implantacao da Orientacao Educacional, no 'ambito dos tr'6 

niveis e gruas de ensino. 

Articular-se com Faculdade de Educacao, objetivando subsidiar a 

reformulacao dos cursos e trocar experincias educacionais. 

Propor ao 6rgao competente a realizacao de cursos de capacitacao para o 

pessoal tcnico e administracao nos tres niveis de acordo com solicitacao dos 

6rgaos. 

Planejar, desenvolver, coordenar e acompanhar processo de identificacao 

das caracteristicas basicas da comunidade e chente1a escolar, incrementando uma 

acao participativa. 

Propor medidas que assegurem uma efetiva acao educativa, participando 

do desenvolvimento do cumiculo da escola, possibilitando a integrayao Vel LICal e 

horizontal. 

Estabelecer linhas de comunicacao com os tcnicos das Unidades 

Escolares, . para a implantacao das diretrizes e obtencao de informaces sobre a 

realidade educacional do Municipio. 

Dinan ► zar os, planos, programas e aci5es desenvolvidas na Unidade 

Escolar, tendo em vista a melhoria da qualidade de ensino. 

Transmitir a comunidade escolar as propostas e assuntos discutidos em 

cursos e serrrir&ios, contribuindo para o e 	ecimento quantitativo da escola_ 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 

Orientar servidores da classe inferior sobre as atividades que deveffio ser 

desenvolvidas. 

Executar outras tarefas correlatas. 

Possuir habilita0"o especifica em OrientaO Educacional obtida em 

Curso Superior de Gradua0o em Pedagogia, Licenciatura Curta e Licenciatura 

Plena e registro expedido por orgao competente. 

Ser aprovado em Concurso PUbli 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARDLINA 

DESCIW E ESPECIFICAC;k0 DOS CARGOS 

DENOMINAOD: SUPERVISOR ESCOLAR 

CLASSIFICAi'i.0 

GRUPO OCUPACIONAL: Magisterio da Educaa-o Basica - MEB 

CATEGORIA FUNCIONAL: Especialista em Educa0o Wsica 

CARREIRA: Supervisk> Escolar NIVEL: II CLASSE: A e B 

DESCRW;k0 SINItTICA DO CARGO 

Planejar, supervisionar e avaliar o processo ensino-aprendizagem traando 

metas, propondo normas orientando e inspecionando o seu cumprimento e criando 

ou modificando processos educativos, em articulao com os demais componentes 

do sistema educacional, visando impulsionar a educa0o integral dos alunos. 

TAREFAS TtPICAS 

Desenvolver pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates 

no sentido sOcio-econ6smico-educativo, para cientificar-se dos recursos, problemas e 

necessidades da area educacional sob sua responsabilidade. 

Elaborar planos de cursos e programas, estabelecendo normas e diretrizes 

gerais e espectficas com base nas pes 	efetuadas, para assegurar o sistema 



PREFEITURA MUNIC1PAL DE CAROL1NA 

educacional, contetklos autenficos e definidos, em termos de quandade e 

rendimento. 

Orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidade 

profissionais, assegurando tecnica e pedagogicamente, para incentivar-lhe a 

criatividade, o espirito de equipe e a busca de aperfekoamento. 

Supervisionar a aplicao de currIculos, planos e programas promovendo 

a inspe0o de unidades escolares acompanhando e controlando o desempenho de 

seus componentes e zelando pelo cumprimento de nonnas e diretrizes, para 

assegurar a regularidade e eficiencia do processo educativo. 

Avaliar o processo de ensino aprendizagem, examinando relatOrios ou 

participando de consultas de classe, para aferir a validade dos metodos de ensino 

empre gado s . 

Definir o fluxo permanente de informa0es entre os sistemas 

educacionais, tabulando dados acerca dos resultados obtidos visando ao 

desenvolvimento das aOes tecnico-pedagOgicas. 

Realizar contatos em entidades externas dos sistema, atraves de visitas, 

reunii5es e outras formas, objefivando aperfeioar o programa educacional. 

Orientar estudos para defini0o dos motivos de evaso e repetencia, 

atraves do levantamento de dados provenientes de ffi-eas educacionais reavaliando 

metas e propostas de a0o, para minimizar as causas. 

Estimar, registrar, analisar e divulgar as experiencias educacionais 

vivenciadas nas escolas, atraves dos meios disponiveis para propiciar o seu 

conhecimento pela sociedade.: 

Executar outras atividades correla 



ESPECIFICAOES 

Possuir habilita0o em Supervisk) Escolar obtida em curso Superior de 

Gradua0o em Pedagogia, Licenciatura Curta e Licenciatura Plena. 

Ser aprovado em Con 	Pnblico, somente para os ocupantes da Classe 

B. 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 

DESCRICIO E ESPECIFICAGiO DOS CARGOS 

SUPORTE ADMINISTRATIV E A UXILIAR SAA 

ti 



• 

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROUNA 

DESCRI .A0 E ESPECIFICA;k0 DOS CARGOS 

DENOMINA0.0: AGENTE DE ADMINISTRK;k0 

CLASSIFICA0k0 

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Administrativo e Auxiliar 

DESCRI0k0 SINT..TICA DO CARGO 

Executar tarefas de apoio-administrativo nas areas de protocolo, arquivo, 

oreamento e fina.neas, pessoal, material e patrimonio , organizaeao e metodos, coleta, 

classificaeao e registro de dados; realizar servieos especificos de datilografia e 

digitaeao de cartas, memorandos, minutas e textos, diversos e outras tarefas afins, 

necessartas ao desempenho eficiente do sistema administrativo. 

TAREFAS TiPICAS 

Efetuar registros e controles decorrentes das rotinas de administraeao de 

pessoal, tais como elaboraeao de folhas de pagamento, calculos de recolhimento de 

encargos sociais, elaboraeao de recibos de quitaeao em geral, admissao de 

empregados, manuteneao e atualizaeao de cadastro de pessoal, controle de lotaeao, 

ferias,. freqiiencia, direitos e vantagens, fichas financeiras, e outras afins, para 

cumprir exiOncias legais e trabalhistas. 

Manter atualizados ficharios e arquivos de documentos, 	as e outros 

materiais, seguindo orientaeao superior, para facilitar a sua utilizaea 



PREFEITURA MUNIC1PAL DE CAROLINA 

Auxiliar no levantamento, coleta e exame de dados estatisticos referentes a 

diversos setores, elaborando thlculos elementares e utilizando as tecrucas 

recomendadas, para a confecOo de tabelas e gffificos numericos. 

Realizar tarefas relativas a rotinas de registro e controle de material e 

patrim8nio, tais como tombamento e arrolamento de bens da 

participaOes em comisses de inventios, licita0.'o e 	para assegurar o 

desenvolvimento normal dessas rotinas. 

Minutar contratos para fornecimento de material, com base nos resultados 

dos processos de licitaOlo, para assegurar o cumprimento da que trata da 

materia. 

Controlar o, fornecimento de material de consumo e movimenta90 de 

material permanente, propondo a reposio e/ou aquisi0o, observaut.io 

instruOes especificas, para assegurar o atendimento as orienta0es recebidas. 

Efetuar registros e controles decorrentes das rotinas contbil-financeiras, 

tais como elabora4o de propostas owamenfarias, controle e aplica0o de recursos 

por fontes de origem, anMise de balancetes, demonstraOes fmanceiras, lanpmentos 

e registros contbeis, movimentaAo e controle de fundo fixo e controle financeiro 

de convenios, para atender aos padres recomendados. 

Receber, protocolar e expedir documentos, encaminhando-os interna e 

externamente, atraves dos setor de protocolo, para assegurar a eficiencia do serN4o. 

Executar outras tarefas correlat 

ESPECIFICACCTS 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 

Curso de 2° Grau Completo e conhecimento pthtico de datilografia e 

digitacik de dados em computador. 

Ser aprovado em Concurso Pnbli 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 

DESCRWO E ESPECIFICA;k0 DOS CARGOS 

DENOMINAO: AGENTE DE ARRECADA0.0 E FISCALIZK 0 

CLASSIFICAO 

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Administrativo e Auxiliar 

DESCRW "AO SINT:TICA DO CARGO 

Executar atividades de Fiscalizacao, Arrecadaca-o, inclusive informaci5es 

EconCnico-Fiscais, que impliquem execuc'ao de tarefas com bastante autonomia na 

interpretac -ao e aphcac -ao da legislac'ao fiseal-tributaria; acompanhar e controlar o 

cumprimento das obrigac`dies tributarias por parte dos contribuintes e seus 

substitutos, em servicos externos de fisealiza0o, ou em servicos internos nos Org -aos 

centrais e locais de arrecadac .ao. 

TAREFAS TiEPICAS 

Realizar quando designado, pesquisas e levantamentos de dados nos livros 

e documentos fiscais e contabeis e equipamentos de registro e processamento de 

dados, lavrando os termos previstos n ormas de procedimernos riscais, 

constituindo credito tributario, de for o cas 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROLINA 

Receber e proceder ao controle de processos relativos a inscri0o, baixa e 

altera5es para fms cadastrais. 

Emitir documentos especificos de arrecadaeao quando da cobranea e 
recebimento de tributos. 

Preencher termos, intimaei5es, certickies e outros formularios de interesse 

do contribuinte e do fisco 

Calcular e atualizar, com acrescimos legais, os valores dos 	de 

tributos. 

Preparar notificaOes e intima0-es para o recolhimento do tributos. 

Exercer, quando designados, atividades de supervisao e controle de 

fiscalizaeao de mercadorias em transito, em Postos e volantes Fiscais, inclusive 

constituindo credito tributario, se for o caso. 

Fazer levantamentos de dados nos livros e documentos fiscais e contbeis, 

objetivando a execueao de tarefas de fiscalizaeao de estabelecimentos, lavrando os 

termos previstos nas normas de procedimentos fiscais, constituindo credito 

tributario, se for o caso. 

Elaborar mapas e demonstrativos de controle de notas fiscais 

saidas pelOs Postos Fiscais. 

Fiscalizar, quando designado, mercadorias em transito e proceder a sua 

apreensao quando em situaeao fiscal irregular, lavrando os correspondentes termos 

previstos nas normas de procedimentos. 

Analisar, info 

interpretaeao de legislae  

preparar processos fiscais quanto a aplicaeao e 

- -,, .-~.~~:~101~011~1i‘= 



PREFEITURA MUNiCiPAL DE CAROL1NA 

ESPECili ICAOES 

Curso de 2° Grau Completo ou Profissionalizante de nivel medio. 

Ser aprovado em Concurso PUbli 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAROUNA 

DESCRI E ESPECIFICA00 DOS CARGOS 

DENOMENAO.' 0: AUXILIAR DE ENFERMAGEM 

CLASSIFICA;k0 

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Administrativo e Auxiliar 

DESCRWAO SINTTICA DO CARGO 

ReWi7ar atividades awdliares de enfermagem em unidade hospitalar e 

ambulatorial, sob supervis'o de profissional de k.ea de sade. 

TAREFAS TIPICAS 

Receber paciente em hospital, acompanhado-o ao leito e orientando-o 

sobre normas e rotinas e instala0o. 

Verificar sinais vitais, segundo maodos padronizados, para controle e 

acompanhamento do estado geral do paciente. 

Efetuar higiene corporal dos pacientes acamados« 

Proporcionar conforto e bem-estar do paciepte, mediante, a utiliza0o de 

procedimentos tenicos e psicol•Sgicos adequados. 

Preparar e administrar medicamentos por via oral, nasal, intramuscular e 

intravenosa em pacientes, de acordo com prescri0o e tcnicas estabeieci.da 
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servieo de enfenuagem, observando anormalidade e comunicando-as ao enfermeiro 

e/ou ao medico, para ado9 .. .o de provi&ncias. 

Esterilizar material, ambientes e equipamentos, obedecendo a metodos e 

tecnicas praprias, apara permitir a realiza0o de exames, tratamentos, interven9es 

cirargicas e atendimentos obstetricos. 

Efetuar curativos simples, lavagem intestinal e clister, aplica95es quentes 

e frias, assepsia corporal, aspira9es em pacientes traqueostornizados e outros, 

segundo metodos e tecnicas padronizados. 

Efetuar massagens, nebt-diza9a-o, colliza9-ao e outros. 

Preparar camas, anumando o leito do paciente, proporcionando4he 

cOnforto e beth-estar. 

Preparar o gesso e engessar membros dos pacientes sob orienta0o 

superior. 

Aplicar vacinas oral e injetavel em erianeas, gestantes e adultos, conforme 

encaminhamento do Servi90 de Enfermagem, cotando em fichas, cartao de 

abrasamenlo e outros, segundo esquemas e tecnicas padronizadas. 

Participar de levantamento sacio-econmico, sanitario, inquerito 

epidemiolOgico, aplicando questionario e identificando necessidades, conforme 

orienta9a-o superior. 

Controlar e distribuir medicamentos da fisiologia, hanserdase, hipertens"ao, 

diabetes e outros mantendo o estoque disponivel, para nao sofrer solu0o de 

continuidade. 

Comunicar ao Servi90 de Enfermagem sobre o equipto para reparo, ce"  
quando  apresentar defeito, evitando descontinuidade dos servie 
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Auxiliar o enfermeiro no preparo do paciente no pre-trause, p6s-operathrto 

e parto normal, de acordo com os metodos estabelecidos para cada caso. 

Acompanhar e preparar pacientes para exames de laborat6rio, efetuando 

colheita de material, seguindo rotina estabelecida para possibilitar a realizao dos 

exames. 

Marcar consultas; 

- Preencher, organizar e arquivar prontu'artos; 

Preencher fichas de acompanhamento i ►dividual; 

- Acompanhar criawas e adolescentes intemos ao medico; 

- Fazer chamado de pacientes; 

- Preparar a sala de atendimento medico; 

Auxiliar o medico no atendimento aos pacientes; 

- Pesar e medir criawas; 

- Preparar boletins estatisticos periO os; 

- Executar outras tarefas corre 


