PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

- DECRETO N°7.433, DE 16 DE ABRIL DE 2010

‘Acrescenta descricdes genéricas de cargos
efetivos a0 Anexo VIl do Decreto n® 6.433, de
28 de maio de 2003, na forma que estabelece.

OSWALDO DIAS, Prefeito do Municipio de Maua, ho uso das atribuicBes que lhe séo
conferidas pelo Art. 55, VIII, da Lei Organica do Municipio, e tendo em vista o que consta do
Processo Administrativo n® 317/2003, DECRETA:

Art, 1° S&o acrescentadas ao Anexo VIl do Decreto n° 6.433, de 28 de maio de 2003,
as descricbes genéricas para os cargos de Professor |l — Especializacdo em Deficiéncia Visual,
Professor Il - Especializagdo em Deficiéncia Auditiva; Professor Il - Especializagéo em Educagéo
Especial; Professor || — Especializagdo em Educag;ao Fisica Adaptada; Engenheiro Ambiental e
Contador.

Art, 2° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagao.

Art. 3° Ficam revogadas as disposigGes em contrario.

Municipio de Maua, em 16 de abril de 2010.
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Prefeito
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Secretario deMdikinis ¥aCHO
Registrado no Departamento de Atos Oficiais e
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 7.433, DE 16 DE ABRIL DE 2010

ANEXO VIl - DESCRIGAQ DE CARGOS 116

CARGO

PROFESSOR II (DEFICIENCIA AUDITIVA)
‘ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO . . .

ENSINO SUPERIOR COMPLEI‘O LICENCIATURA EM PEDAGOGIA — ESPECIALIZACAC EM DEFICIENCIA AUDITIVA .
REQUISITOS DESEJAVEIS ] TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO
CURSOS NA AREA DE [EDUCACAO ESPECIAL EM DEFICIENCIA AUDITIVA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Promove a educacio de adolescentes portadores de deficiéncias, aplicando técnicas especiais e adaptando métodos
regulares de ensino, para levé-los a uma integracdo social satisfatoria, além de possibilita-los ao exercicio de uma
atividade profissional em ocupacfes compativeis com suas possibilidades e aptiddes.

DESCRICAO GENERICA

% Subsidiar techicamente a Diregio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos
orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos educacionais, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismas de monitoramento e avaliagdo;

» Participar da elaboraggo do plano de trabalho de sua Unidade Funcional, em conjunto com outros professcres e
técnicos da area de Educagio;

> Elaborar plano de aulas selecionando atividades, recursos fisicos e materiais, analisando novas teorias para
implementac8o pratica;

» Plangjar atividades extra-classe;

» Estabelecer parcerias com equipes multidisciplinares;

» Participar de programas de inclusge escalar;

» Elaborar plano de trabalho de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu contexto socio-cultural,

criando material em lingua brasileira de sinais (libras) e lingua portuguesa, bem como materiais didatico-
pedagogicos visuais para comunicagdo alternativa;

% Crar e desenvolver condicBes que contribuam para a construgdo do conhecimento dos educandos;

> Preparar e ministrar as aulas, ensinando o conteldo das disciplinas curriculares, desenvolver atividades dos
diferentes componentes curriculares em libras e fingua portuguesa;

> Realizar atividades recreativas e atividades Idicas visando interaciio socio-afetiva;

» Avaliar e registrar suas acBes hem como o desenvolvimento dos alunos mediante relatorios diversos e
instrumentos que possibilitem avaliar o rendimento escolar;

» Planejar a avaliaciio do processo de ensino-aprendizagem, identificando as necessidades, estilos e ritmos de
aprendizagem dos alunos; :

» Encaminhar alunos para avaliacdes especificas, quando necessario;

%  Avaliar o desempenho linguistico dos surdos, bem como a comunicacdio expressiva e receptiva dos alunos

» Registrar notas e conteddos em diarias de classe, bem como © avango dos alunos;

% Manter atualizados os registros de frequéncia e outros documentos referentes a agdo pedagogica;

»  Avallar resultados dos projetos;

% Organizar, orientar e executar junto aos educandos, de acordo com as diversas faixas etarias e condigbes de
desenvolvimento, acdes pertinentes a transmissio de conhecimentos, a alimentagio e higiene, visando um
desempenho mais autdnomo; J

» Manter contato com os pais ou responsaveis, informando quanto a acdo educativa desenvolvida, criando
condicBes para que o grupo familiar participe do processo escolar;

» Divulgar a lingua de sinais para a comunidade por meio de palestras e cursos, seminarios, foruns e outros
aventos, além de exposicdo do trabalho dos alunos;

% Promover a participacio dos alunos em eventos programados;

» Desenvolver uma pratica pedagdgica que se apoie na reflexdo, na pesquisa e no processo de formagdo
permanente, buscando constante atualizagéo profissional;

> Pesquisar o uso de tecnologias em temas de educacdo especial, lingua de sinals, lingua escrita de sinais e
diferentes formas de comunicagio, experiéncia visual e espacial de surdos e surdocegos;

» Participar de reunifes pedagdgicas, de avaliagio e planejamento;

» Colaborar para o fortalecimento do trabatho coletivo;

» Incentivar a gestdo participativa, promovendo agBes integradas com os Conselhos e Associagdes;

» Colaborar na programacdo e reallzacdo de festas nas Unidades Administrativas,

| EQUIPAMENTOS |

Material p;é(agégico, didatico, escolar e de apoio ao aluno deficiente auditivo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AQ DECRETO N° 7.433, DE 16 DE ABRIL DE 2010

ANEXO VIl - DESCRIQI\O DE CARGOS 2/6
CARGO
PROFESSOR II (DEFICIENCIA VISUAL)
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO i} ]
ENSINO SUPERIOCR CO[VIPLETO LICENCIATURA EM PEDAGOGIA — ESPECIALIZACAQ EM DEFICIEN(;IA VISUAL .
REQUISITOS DESEJAVEIS ) TEMPO DEATUACAG NA PROFISSAQ
CURSOS NAFAREA DE ’EDUCACﬁO ESPECIAL EM DEFICIENCIA VISUAL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAC SUMARIA

Promove a educacio de adolescentes portadores de deficiéncias, aplicando técnicas especiais e adaptando métodos
regulares de ensino, para levé-los a uma integragdo social satisfatoria, além de possibilita-los ao exercicio de uma
atividade profissional em ocupagbes compativeis com suas possibilidades e aptidbes.

DESCRICAO GENERICA

Subsidiar tecnicamente a Direg3o na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimentc da legislacio, das diretrizes e normas otiundas das
drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos educacionais, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

Participar da elaboraggo do plano de trabalho de sua Unidade Funcional, em conjunto com outros professores e
técnicos da area de Educagdo;

Elaborar plano de trabalho de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu contexto sécio-cultural,
selecionando atividades e recursos fisicos e materiais;

Planejar atividades extra-classe e atividades com base na experiéncia visual dos alunos;

Planejar a avaliagio do processo de ensino-aprendizagem;

Criar e desenvolver condicBes que contribuam para a construgdo do conhecimento dos educandos;

Identificar as necessidades de aprendizagem dos alunos, avaliando estilos e ritmos de aprendizagem;
Encaminhar alunos para avaliacBes especificas, quando necessario;

Avaliar a comunicaco expressiva e receptiva dos alunos;

Transcrever textos em tinta para o braile, textos em tipos ampliados € textos dos alunos em braile a tinta;

Criar texturas, auto-contraste e relevos que transmitam conhecimentos e materiais didatico-pedagdgicos para
comunicacio alternativa e aumentativa;

Preparar pistas visuais para contextualizacdo de ambientes;

Adaptar jogos pedagdgicos em braile e em tipos ampliados;

Preparar e ministrar aulas, ensinando os contetdos das disciplinas curriculares, alfabetizar em braile e ensinar o
uso do sorobd para calculos matematicos;

Ensinar a organizar e utilizar os objetos de referéncia para antecipar as atividades diarias;

Preparar atividades recreativas, bem como atividades lGdicas visando interacfio socio-afetiva e atividades para
orientacdo e mobilidade;

Avaliar e registrar suas agdes bem como o desenveolvimento dos alunos;

Elaborar instrumentos para avaliar o rendimento escolar; ‘

Manter atualizado os registros de fraquéncia e outros documentos referentes & agdo pedagdgica;

Organizar, orientar e executar junto aos educandos, de acordo com as diversas faixas etarias e condigbes de
desenvolvimento, ages pertinentes a transmissdo de conhecimentos, a alimentagdo e higiene, visando um
desempenho mais autdnomo; :
Manter contato com os pais ou responsaveis, informando quanto a agdo educativa dasenvolvida, criando
condigBes para que o grupo familiar participe do processo escolar;

Participar do planejamento de atividades de integragdo escola-familia-comunidade por meic de atividades que
envalvam a comunidade;

Estabelecer parcerias com equipes multidisciplinares;

Participar de programas de inclusdo escolar;

Desenvolver pratica pedagdgica que se apoie na reflexdo, na pesquisa e no processo de formagdo permanente,
buscando constante atualizacdo profissional;

Estudar abordagens de comunicaciio aumentativa e alternativa e uso de tecnologias adaptadas;

Dominar braile; .

Participar de reunides pedagdgicas, de avaliagdo e planejamento;

Elaborar relatdrios, registros de avangos dos alunos Registrar notas e contetdos em didrios de classe;

Avaliar os resultados dos projetos;

Participar da organizacio de palestras, cursos, seminarios, féruns, exposigles de trabalho dos™alunos e outros
eventos, promovendo a participagdo dos alunos em eventos programados;

Colaborar para o fortalecimento do trabalho coletivo;

Incentivar a gestdo participativa, promovendo agBes integradas com os Conselhos e Associagles;

Colaborar na programagio e realizagdo de festas nas Unidades Administrativas.
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EQUIPAMENTOS: Material pedagdgico, diddtico, escolar e de apolo ao aluno deficiente visual. _,
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
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ANEXO VIl - DESCRICAO DE CARGOS _ 3/6
CARGO
PROFESSOR II (EDUCACAO FisicA ADAPTADA)
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO LICENCIATURA EM EDUCACAO FISICA — ESPECIALIZACAO EM EDUCACAO FISICA ADAPTADA
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ
CURSOS NA AREA DE EDUCACAO FISICA ADAPTADA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Promove a educagdo dos alunos portadores de deficiéncias por intermédio dos componentes curriculares, aplicando
técnicas especiais e adaptande métodos regulares de ensino para levé-los a uma integragio social satisfatéria, além
de possibilitd-los o exercicic de uma atividade profissional em ocupacBes compativeis com suas possibilidades e
aptiddes, Planeja aulas e atividades escolares; avalia processo de ensino-aprendizagem e seus resultados; registra
praticas escolares de cardter pedagdgico; desenvolve atividades de estudo; participa das atividades educacionais e
comunitarias da escola, mobilizado um conjunto de capacidades comunlcat[vas

DESCRICAO GENERICA

Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, guando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos
orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos educacionais, propondo e compatibilizando diretrizes &
metas, estabelecendo mecanismos de moniteramento e avaliacio;

Participar da elaboracdo do plano de trabalho de sua Unidade Funcional, em conjunto com outros professares e
técnicos da area de Educacdo;

Elaborar plano de trabalho de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu contexto socio-cuitural;
Criar e desenvolver condicBes que contribuam para a construcdo do conhecimento dos educandos;

Preparar e ministrar as aulas;

Orientar os atunos quanto aos métados e praticas de estudo;

Avaliar e registrar suas acdes bem como o desenvolvimento dos alunos;

Manter atualizado os registros de frequéncia e outros documentos referentes a agdo pedagdgica;

Organizar, orientar e executar junto aos educandos, de acordo com as diversas faixas etdrias e condicbes de
desenvolvimento, acBes pertinentes a transmisséio de conhecimentos, & alimentagéic e higiene, visando um
desempenho mais autdnomo;

Manter contato com os pais ou responsaveis, informando quanto a agao educativa desenvolvida, criando
condictes para que o grupo familiar part|C|pe do processo escolar;

Comunicar as autoridades escolares e as familias os problemas referentes aos alunos;

Realizar reunides com os pais para orientagio;

Desenvolver uma pratica pedagdgica que se apoie na reflexdo, na pesquisa e no processo de formacdo
permanente, buscando constante atualizagdo profissional;

Acompanhar as mudangas na drea da educagdo;

Participar de reunides pedagdgicas, de avaliagdo e planejamento;

Promover a participagdo dos alunos em eventos programados;

Promover jogos e atividades de carater cooperativo;

Respeitar as diferengas de qualquer origem;

Encaminhar alunos para servigo de orientagao escolar;

Colaborar para o fortalecimento do trabalho celetivo;

Incentivar a gestfio participativa, promovendo agBes integradas com os Conselhos e AssociagBes;

Colaborar na programacao e realizacio de festas nas Unidades Administrativas.
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EQUIPAMENTOS

Material pedagdgico, didatico, escolar e material adaptado.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
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ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS 416
CARGO
PROFESSOR II (EDUCACAO ESPECIAL)
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO N
ENSINO SUPERIOR COMPLETO LICENCIATURA EM PEDAGOGIA — ESPECIALIZACAC EM EDUCA(;ﬁO ESPECIAL ou INCLljSIVA
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE f\TUACAQ NA PROFISSAQ
CURSOS NA AREA DE EDUCACAO ESPECIAL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAQ SUMARIA

Promove a educacdo de alunos portadores de necessidades educativas especiais, ensinando-os a ler, escrever
calcular, expressar-se, resolver problemas, atividades da vida diaria, desenvolver habilidades, atitudes e valores;
desenvolve atividades funcionais e programas de estimulag8o essencial e de educag8o, avaliando as necessidades
educacionais dos alunos por meio de técnicas diferenciadas e métodos regulares de ensino adaptados, para leva-los
a uma integragdo social satisfatoria e realizagdo profissional em ocupacBes compativeis com suas possibilidades e
aptidBes.

DESCRICAO GENERICA

Subsidiar tecnicamente a Diregio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario; :
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos
drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos educacionals, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliaggo;

Participar da elaboracdo do planc de trabalho de sua Unidade Funcional, em conjunto com outros professores e
técnicos da area de Educagio;

Elaborar plano de trabalha de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu contexto sacic-cultural;
Identificar as necessidades de aprendizagem dos alunos adeguando o curriculo as necessidades dos mesmos
Avaliar estilos e ritmas de aprendizagem dos alunos;

Criar e desenvolver condigBes que contribuam para a construgéo do conhecimento dos educandos;

Preparar materiais para comunicag&o alternativa e materiais com adaptacBes motoras e posturais;

Preparar e ministrar as aulas ensinando conteldos das disciplinas curriculares;

Realizar atividades recreativas, atividades para orientag8o e mobilidade, bem como atividades lldicas visando
interagdo sécio-afetiva;

Planejar atividades extra-classe;

Avaliar € registrar suas agdes bem como o desenvolvimento dos alunos;

Encaminhar alunos para avaliagdes especificas, quando necessario;

Manter atualizado os registros de frequéncia e outros documentos referentes a aco pedagdgica;

Organizar, orlentar e executar junto aos educandos, de acordo com as diversas faixas etarias e condigdes de
desenvolvimento, agBes pertinentes & transmissdo de conhecimentos, a alimentagdo e higiene, visando um
desempenho mais autbnomo;

Manter contato com os pais ou responsaveis, informando quanto a agio educativa desenvolvida, criando
condigbes para que o grupo familiar participe do processo escolar;

Estabelecer parcerias com as familias e atividades que envolvam a comunidade;

Estabelecer parcerias com equipes multidisciplinares;

Participar de programas de inclusdo escolar;

Desenvolver uma pratica pedagdgica que se apoie na reflexdo, na pesquisa e no processo de formacio
permanente, buscando constante atualizagdo profissicnal, por meio do uso de tecnologias e temas de educacio
especial, diferentes formas de comunicagdo, bem como conteddos e metodologias da area;

Participar de reunides pedagdgicas, de avaliagio e plangjamento;

Promover a participagdo dos alunos em eventos programados;

Organizar exposigOes dos trabalhos dos alunos;

Colahorar para o fortalecimento’ do trabalho coletivo;

Preparar a comunidade para interagir com pessoas com necessidades educacionais especiais e para o uso de
técnicas de orientacio e mobilidade;

Recorrer & legislag8o sobre os direitos das pessoas com necessidades especiais de aprendizagem, quando
necessario;

Participar do planejamento de atividades de integrag8o escola-familia-comunidade;

Incentivar a gestao participativa, promovendo agles integradas com os Conselhos e Associagbes;

Colaborar na programacdo e realizacdo de festas nas Unidades Administrativas.
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EQUIPAMENTOS

Material pedagdgico, didatico e escolar adaptados aos alunos portadores de necessidades especiais de aprendizado.
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ANEXO VIl - DESCRIGAO DE CARGOS 5/6
CARGO
ENGENHEIRO AMBIENTAL
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINQ SUPERIOR COMPLETO FORMACAQ EM ENGENHARIA AMBIENTAL E REGISTRO NO CONSELHO .
REQUISITOS DESEJAVEIS \ TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAO
CONHECIMENTO EM PROJETOS RELATIVOS A ENGENHARIA AMBIENTAL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARITA

Elabora, implanta e coordena projetos na area ambiental e educativa; gerencia a implementagéo do Sistema de
Gestdo Ambiental (SGA); implementa agbes de controle de emissdo de poluentes; administra residuos e
procedimentos de remediagdo; diagnostica as caracteristicas existentes e demais dados requeridos para a definigiio
de planos e métodos de trabalho, de forma a possibilitar e orientar a implantago e manutengéio das atividades,
assegurando os padrfes técnicos necessarios e buscando sempre a multidisciplinaridade junto a equipe de diferentes
profissionais do quadre técnico municipal.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos
Orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

»w  Elaborar, orientar e executar programas e projetos ambientais, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelécendo mecanismos de moniteramento e avaliago;

w Planegjar projetos ambientais e educativos, prestando orientagBes relacionadas aos orgamentos,
dimensionamentos, quantidades, qualificagfes técnicas etc.;

»w  Coordenar efou avaliar atividades municipais relacionadas & educagéio ambiental nos diversos setores da
administragio piblica;

»w  Analisar e emitir pareceres técnicos em projetos de educagdo ambiental, tantos nos elaborados por terceiros
quanto nos da prépria municipalidade;

»w  Gerenciar implantagio do SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL - SGA, monitorando indicadores do

" Municipio, participando da elaboracgo do mesmo;

»  Realizar estudos de viabilidade sobre indicagbes e requerimentos relativos ao meio ambiente, oriundos do
Executivo, Legislativo, Judiciario ou dos prdprios municipes;

»  Controlar emissdo de poluentes por meio da realizagdo de testes e andlises; elaborar acbes de manutencio
preventiva e corretiva; calibrar equipamentos de controle de emissbes; pesquisar e implementar tecnologias;

»w  Gerir residuos, coletando amostras para classificar, quantificar e analisar. Levantar alternativas e custos de
destinacdo de residuos, Acompanhar cadeia de custddia;

» Implementar procedimentos de remediagdo identificando aspectos e impactos (passivos ambientais).
Quantificando e qualificando astes impactos;

M Instalare monitorar projeto piloto de remediagdo, ensaiando produtos, métodos, equipamentos e procedimentos;

w Contribulr com empresas, indlstrias ou outros géneros comerciais em assuntos relativos a preservagio e
educacdo ambiental;

» Avaliar os estabelecimentos industriais, comercials ou de outros géneros, verificando se existem

procedimentos adequados quanto ao controle ambiental;

w  Realizar visitas técnicas de avaliagdo amblental. Fiscalizar questBes hidraulicas e ambientais de obras e
propor solugdes técnicas;

w  Elaborar relatérios, minuta de decumentos, emitir laudos técnicos e assinar autos de inspecio;

W Manter arquivos de documentos, projetos, desenhos, catdlogos, manuais e outros papéis importantes para o
planejamento e controle de servigos de implantagdo e manutencdo de areas verdes e educagdo ambiental;

M Elaborar estudos relativos a recursos disponiveis e necessarios as unidades, emitindo pareceres técnicos
relativos a qualidade de equipamento e produtos a serem adquiridos pelas setores rasponsavels do Municipio,

»w  Elaborar, implantar e coordenar projetos de atividades técnicas e educativas, relaclonadas a questdo
ambiental, tanto em treinamentos de funcionarios da municipalidade quanto em atividades dirigidas 3
populagdo em geral;

»  Criar estratégias de planejamento participativo e envolvimento das comunidades atendidas pelos diferentes
projetos ambientais existentes;

W Representar o Municipio em diferentes eventos técnicos (palestras, seminarios, féruns, etc.) relacionados a
quest@es ambientais, em todos os niveis (municipal, estadual, nacional, internacional e outros);

w  Qualificar dreas no Municipio que apresentem caracteristicas significativas na preservacio e recuperago
ambiental, elaborando propostas de medidas para sua efetiva protecdo.

EQUIPAMENTOS :

Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formuldrios impressos, GPS, recursos de informatica,
softwares e hardwares especificas, EPI, aparelhos de comunicagdo, camera, equipamentos de medicio, veiculos
terrestras e aquaticos, normas técnicas e legistagdo, SIG - Sistema de Informacio Geografica, vidraria de laboratério,

material de escritdrio, y
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CARGO
CONTADOR
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO ’
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM CIENCIAS CONTABEIS . _
REQUISITOS DESEJAVELS - , TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO
CONHECIMENTQ EM L'EGISLACE\O RELATIVA A AREA CONTABIL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa a escrituracdo através dos langamentos dos atos e fatos contdbeis; elabora e mantém atualizados relatérios
contabels; promove a prestacdo, acerto e conciliagio de contas; participa da implantag8o e execugfo das normas e
rotinas de centrole interno; elabora e acompanha a execucdo do orgamento; elabora demonstrages contabeis e a
prestacdo de contas anual do drgdo; presta assessoria e prepara informacBes econdmico-financeiras; atende as
demandas dos drgdos fiscalizadores e realiza pericia.

DESCRICAO GENERICA

»  Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a execugdo das atividades contdbeis, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessérios & elaborac8o orgamentéria e ao
controle de situagdo patrimonial e financeira do Orgdo;

»  Planejar o sistema de registro e operagies, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentério;

W Supervisionar os trabalhos de compatibilizagio dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar a observagao do plano de contas adotado;

»w  Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

»w  Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagio de contas, conferindo os saldos, localizando e
eliminando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operacBes contdbeis;

W Proceder e orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos
de bens e servigos;

»  Supervisionar os calculos de reavaliagio do ativo e depreciacio de veiculos, maquinas, mdveis, utensilios e
instalagbes e participar desses trabathos, adotando os indices apontados em cada caso, para assegurar a
aplicacdo correta das disposicdes legais pertinentes;

»w  Crganizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econbmica e financeira do 6rgfo;

W Preparar declaragdo de impasto de renda do érgdo, segundo a legislagio que rege a matéria, para apurar o
valor do tributo devido;

W  Elaborar relatério sobre a situagdio patrimonial, econfmica e financeira do 6rglo, apresentando dades
estatisticos, pareceres técnicos, fornecendo elementos contdbeis ao relatdrio da diretoria;

W Assessorar-a dire¢8o da instituigBo em problemas financeiros, contdbeis, administrativos e orcamentdrios,
dando pareceres & luz da ciéncia e praticas contdbeis, a fim de contribuir para a correta elaboracio de
politicas e instrumentos de ac8o;

»w  Examinar livios contabeis, verificando os termos de abertura e encerramento, nimero e data do registro,
escrituragdo, langamento em real e documentos referentes a receita e despesas;

. Proceder efou orientar a classificagdo e avaliagdo das receitas e despesas;

»  Verificar os registros de classificagdo de materiais adquiridos, orientando quanto aos procedimentos para
baixa e alienacio de bens; .

»  Examinar documentacdc referente & execugdo do orgamento, verificando a contabilidade dos documentos,
comprovagdo de despesas e se os gastos com investimentos ou custeio se comportam dentro dos niveis
autorizados pela autoridade competente;

W Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

»w  Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a exgcugdio de sistemas financeiros e contabeis;

M Realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informagdes sobre sua drea de atuacdio, quando necessario;

»  Coordenar, orientar, desenvoiver e executar as atividades de elaboraco do orcamento geral do drgéo, bem
como, desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

w  Participar, confarme a politica interna do drgdo, de programas de treinamento, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio em sua fase de planejamento, de coordenacdo, de
desenvolvimento, de orientagdo e de ministracdo;

w  Executar tarefas pertinentes a area de atuagdio, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
e outras tarefas correlatas, compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

EQUIPAMENTOS

Sistema de arquivo, computadores e periféricos, formuldrios especificos, calculadoras, copiadora, software
especifico, publicagBes técnicas etcy




