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_ Participagio nas agdes que visem a implementagdo, efetivagdo e
sonsolidacdo dos principios, normas e diretrizes do SUS entre outras
Snalidades e atividades previstas no padrdo funcional de cada posto de
~ wsbalho, conforme ato de regulamentagdo do Secretirio Municipal de

Sande.

PSICOLOGO

_ Area especifica junto a Secretaria Municipal de Educacdo: atividades de
~ apoio pedagdgico a docéncia na Educagdo Basica, participar da elaboracio,

desenvolvimento e avaliagdo da proposta pedagogica da escola; elaborar,
aplicar, estudar, avaliar e interpretar testes psicolégicos, sensoriais e
especificos; orientar a coleta de dados estatisticos sobre os resultados dos
testes e proceder A sua interpretagdo para fins cientificos; realizar
entrevistas psicossociais com alunos encaminhados; realizar diagnosticos
psicolégicos de alunos, orientd-los e acompanhar seu desenvolvimento;
elaborar, supervisionar e executar trabalho e psicoterapia; participar,
orientando os estudos e os encontros pedagogicos das escolas; e aquelas
definidas pelo Projeto Politico Pedagoégico como necessarias ao
desenvolvimento do projeto educacional.

_ Area especifica junto a Secretaria Municipal de Sadde: prestar
atendimento psicolégico individual e em grupo a pessoas portadoras de
transtornos mentais e comportamentais, prestar acolhimento psicolégico nas
Unidades de Saude, nos domicilios ou em outros lugares definidos;
atendimento psicologico imediato nos casos de urgéncia e emergéncias
psiquiatricas; participagdo junto a equipe de saide de papacitagdo de
recursos humanos, planejamento, coordenagdo, supervisgn ¢ ¢xecucdo de
servigos, programas ou projetos na area de saude mental; participacdo nas
agdes que visem a implementagdo, efetivagdo e copsalidagdo dos principios,
normas e diretrizes do SUS e outras atividades previstas no padrdo
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Emcional de cada posto de trabalho, conforme ato de regulamentagdo do
- Secretario Municipal de Satde,

_ Area especifica junto a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:
executar atividades junto aos programas, projetos, agdes e servigos que
wenham atender individualmente ou em grupo, a familia, a crianga,
- adolescente e ao idoso. Ainda dar suporte interdisciplinar aos trabalhos na
&rea de geragdo de renda e movimentos comunitarios; coordenar, elaborar

projetos, programas e acgdes, tal como avalid-los e monitora-los,
- permanentemente; participar de grupos de trabalho, reunides, seminarios e
- congressos que versem sobre atividades relativas a Secretaria; desempenhar
outras tarefas correlatas para o bom resultado do trabalho.

PROFESSOR MUNICIPAL DE ENSINO PRE-ESCOL
PROFESSOR MUNICIPAL DE ENSINO FUNDAMENTAL,
PROFESSOR MUNICIPAL DE ENSINO ESPECIAL E PROFESSOR

MUNICIPAL DE LINGUA ESTRANGEIRA (INGLES)

. Atividades relacionadas ao ensino, no ambito das instituicdes de Educac¢io
Pré-Escolar, Ensino Fundamental, Ensino Especial ¢ Lingua Estrangeira,
bem como as que estendem a comunidade atividades sob a forma de cursos
¢ servigos especiais e as inerentes ao exercicio de dire¢do e vice-direcéo,
além de outras previstas na legislagdo vigente e no Regimento Escolar;

. Participar da elaboragdo da Proposta Pedagdgica do estabelecimento de
ensino;

. Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do
estabelecimento;

. Zelar pela aprendizagem dos alunos;
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Estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor
‘mendimento;

_ Ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidos, além de participar
smicgralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao
@esenvolvimento profissional;

- Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a
comunidade.

7

ASSISTENTE TECNICO SERVICOS MUNICIPAIS I

- Servicos elementares e auxiliares na execugdo de obras publicas:
serventes, capinas, servigos bragais em geral e outras atividades previstas no
padrdo funcional de cada posto de trabalho.

ASSISTENTE TECNICO SERVICOS MUNICIPAIS II

- Servigos auxiliares na execugdo de obras publicas: auxiliares de pedreiros,
carpinteiros, eletricistas, mecanicos, ajudantes de caminhdo, cozinheiros,

serventes e outras atividades previstas no padréo funcional de cada posto de
trabalho.
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ASSISTENTE TECNICO SERVICOS MUNICIPAIS 111

. Servigos auxiliares na Administragdo Publica: estafetas, auxiliar de
almoxarifado, auxiliar de oficina mecanica, auxiliar de servigos e obras de
estradas e vias urbanas e outras atividades previstas no padrdo funcional de
cada posto de trabalho.

Artigo 2° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Aos 30 de Abril de 2003

ANI JORGE TICLY

PREFEITO MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIFAINA

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 45.318.995/0001-71

DECRETO N.°1.342 DE 26 DE ABRIL DE 2022

“ESTABELECE ATRIBUICOES E FUNCOES DE CARGOS
PUBLICOS QUE COMPOEM A  ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIFAINA”

HUGO CESAR LOURENCO, Prefeito Municipal de Rifaina,
Estado de Séo Paulo, no uso de suas atribuicdes que lhe sdo conferidas
por lei.

DECRETA

Art. 1° - Ficam estabelecidas as atribuicdes e fungdes dos cargos publicos que
compdem a estrutura organizacional do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Rifaina, nos termos constantes deste Decreto, conforme a seguir discriminado.

TECNICO DE ENFERMANGEM

Sob a supervisdo do enfermeiro, devera estar apto a participar e desenvolver atividades
de assisténcia de enfermagem, visando a promocdo, protecdo, recuperacdo e
reabilitacdo da salde; exerce as atividades auxiliares, de nivel médio técnico,
atribuidas a equipe de enfermagem, cabendo-lhe: assistir ao enfermeiro: no
planejamento, programacdo, orientacdo e supervisao das atividades de assisténcia de
enfermagem; na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave; na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemioldgica; na prevencdo e no controle sistematico da infeccdo
hospitalar; na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de salde; executar atividades de assisténcia
de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro; integrar a equipe de salde;
preparar 0 usuario para consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e
descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo; colher material para exame
de laboratorio; executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de
outras atividades de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e
parenteral; fazer curativos; realizar controle hidrico; aplicar oxigenoterapia,
nebulizacdo, enteroclisma, enema e calor ou frio; executar tarefas referentes a
conservagdo e aplicacdo de vacinas; efetuar o controle de pacientes e de comunicantes
em doencas transmissiveis; prestar cuidados de enfermagem pré e poOs-operatorios;
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executar atividades de desinfeccdo e esterilizacdo; prestar cuidados de higiene e
conforto ao paciente e zelar por sua seguranca, inclusive, alimentd-lo ou auxilid-lo a
alimentar-se; zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de
dependéncias de unidades de salde; participar de atividades de educacdo em salde,
inclusive: orientar os pacientes na pos-consulta, quanto ao cumprimento das
prescricdes de enfermagem e médicas; execucdo dos programas de educagdo para a
salide; executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes; participar dos
procedimentos pos-morte; quando for o caso, anotar no prontuario do paciente as
atividades da assisténcia de enfermagem, para fins estatisticos; participar de programa
de treinamento, quando convocado; executar tarefas pertinentes a area de atuacao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; executar tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato;

NUTRICIONISTA

Controlar a estocagem, preparacdo, conservacao e distribuicdo dos alimentos; garantir
a qualidade dos alimentos e servigos da area; ministrar cursos de treinamento para 0s
servidores da area; auxiliar a comissao de licitacdo na escolha de produtos com melhor
relacdo custo/beneficio; comprar alimentos, materiais e utensilios de cozinha, com
autorizacdo do 6rgdo competente; fazer reunies para observar o nivel de rendimento,
habilidade, higiene e aceitacdo dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e
melhorar o padrdo técnico dos servigos; elaborar cardapios em geral; desenvolver
programas de educacdo alimentar; desenvolver e apresentar estudos técnicos para a
melhoria dos servicos; estabelecer como rotina diaria a degustacdo de alimentos;
proceder visitas técnicas nas escolas para fazer a supervisdo dos servigos de
alimentacdo; manter reunides com pais de alunos para orientacdo nutricional,
monitorar constantemente as condicdes de higiene e sanitarias de alimentacdo enviada
aos escolares; realizar a organizacdo de cardapios, compras e designacdo de
funcionarios para eventos especiais; executar outras atribuicdes afins; planejar servicos
ou programas de nutricdo; organizar cardapios e elaborar dietas; controlar a
estocagem, preparacdo, conservacao e distribuicdo de alimentos, a fim de contribuir
para a melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares;
planejar e ministrar cursos de educacdo alimentar; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas
afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo; executar tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROFESSOR DE EDUCACAQ BASICA Il — EDUCACAOQ FIiSICA

Professor Peb 1l — (todos):- Desenvolver programas de ensino, segundo
orientagdo técnico-pedagdgica; colaborar com a formacdo moral, social, civica e
religiosa dos alunos e dar-lhes exemplos de urbanidade, civismo e cumprimento do
dever; acatar as determinacdes da Direcdo da Escola, em consonancia com as leis do
ensino vigentes; colaborar com a direcdo na defesa dos interesses do aluno e da escola,
responsabilizando-se pela ordem de suas classes, de acordo com o regime disciplinar
da escola; sugerir a aquisicdo de material didatico em geral, necessario ao
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aprimoramento do processo de aprendizagem; enviar a Secretaria da Escola os
resultados de aproveitamento dos alunos baseados nas avaliacGes feitas, além de outros
documentos que lhe forem solicitados nos prazos fixados; colaborar com a Dire¢édo da
Escola, com a Orientacdo Pedagdgica e Educacional, em todas as atividades que se
fizerem necessarias; informar a Direcdo sobre irregularidades ocorridas no recinto
escolar; agir com discri¢do na orientacdo dos alunos, respeitando-lhes a personalidade,
limitacbes e as condigcdes peculiares de sua idade e formacdo; executar outras
atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

O Agente Comunitario de Saude deve morar no bairro de seu local de trabalho,
ser pessoa que se destaca na comunidade pela capacidade de se comunicar com 0s
demais moradores, pela lideranca natural que exerce. O ACS atua como elo entre a
equipe e a comunidade. E o elo cultural unindo dois universos distintos: o do saber
cientifico e o do saber popular. Deve estar em contato permanente com as familias, o
que facilita o trabalho de vigilancia e promoc¢édo da salde a ser realizado por toda a
equipe. As atribuicbes especificas do ACS sdo: 1. Participar do processo de
territorializacdo e mapeamento da area de abrangéncia da equipe, identificando grupos,
familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da
atualizacdo continua dessas informacgfes, priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no planejamento local; 2. Realizar o cuidado em saude da populacao
adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de saude, no domicilio e nos demais
espacos comunitarios (escolas, associacdes, entre outros), quando necessario; 3.
Realizar acGes de atencdo integral conforme a necessidade de salde da populacéo
local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local; 4. Garantir a
integralidade da atencdo por meio da realizacdo de acGes de promocdo da saulde,
prevencdo de agravos e curativos; e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizacdo das agdes programaticas e de vigilancia a salude; 5. Realizar
busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificacdo compulsoria e de outros
agravos e situacOes de importancia local; 6. Realizar a escuta qualificada das
necessidades dos usuarios em todas as acles, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo; 7. Responsabilizar-se pela
populacédo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando esta necessita
de atencdo em outros servigos do sistema de saude; 8. Participar das atividades de
planejamento e avaliagdo das acdes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados
disponiveis; 9. Promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade, buscando
efetivar o controle social; 10. Identificar parceiros e recursos na comunidade que
possam potencializar acdes intersetoriais com a equipe, sob coordenagdo da SMS; 11.
Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacéo
na Atencdo Basica; 12. Participar das atividades de educacdo permanente; 13.
Desenvolver aces que busquem a integracdo entre a equipe de salde e a populacéo
adscrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividades; 14. Trabalhar com
adscricdo de familias em base geografica definida a area: 15. Estar em contato
permanente com as familias desenvolvendo a¢fes educativas, visando a promocédo da
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salde e a prevencdo das doencas, de acordo com o planejamento da equipe; 16.
Cadastrar todas as pessoas de sua area e manter os cadastros atualizados; 17. Orientar
familias quanto a utilizacdo dos servicos de salde disponiveis; 18. Desenvolver
atividades de promocdo da saude, de prevencdo das doencas e de agravos, e de
vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de a¢des educativas individuais e
coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situacéo de risco; 19. Acompanhar, por meio de
visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo
com as necessidades definidas pela equipe; e 20. Cumprir com as atribuicOes
atualmente definidas para os ACSs em relacdo a prevencédo e ao controle da dengue;
20.1 Atuar junto aos domicilios informando os seus moradores sobre a doenga - seus
sintomas e riscos - e 0 agente transmissor; 20.2 Informar o morador sobre a
importancia da verificagdo da existéncia de larvas ou mosquitos transmissores da
dengue na casa ou redondezas; 20.3 Vistoriar os cdmodos da casa, acompanhado pelo
morador, para identificar locais de existéncia de larvas ou mosquito transmissor da
dengue; 20.4 Orientar e mostrar a populagdo sobre a forma de evitar e eliminar locais
que possam oferecer risco, para a formacao de criadouros do Aedes aegypti; 20.5
Promover reunides com a comunidade para mobiliza-la para as acGes de prevencao e
controle da dengue; 20.6 Comunicar ao instrutor supervisor do EACS/ESF a existéncia
de criadouros de larvas e ou mosquitos transmissores da dengue, que dependam de
tratamento quimico, da interveniéncia da vigilancia sanitaria ou de outras intervencdes
do poder publico; 20.7 Encaminhar os casos suspeitos de dengue a Unidade Bésica de
Saude, de acordo com as orientacdes da Secretaria Municipal de Saude. 20.8 Operar
softwares que forem utilizados para desenvolvimento de suas atribuicdes, tais como
editores de textos e planilhas, gerenciador de bancos de dados, etc.

AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

Elaborar e manter atualizados os croquis da zona de trabalho; Realizar a visita
100% dos domicilios de acordo com a periodicidade indicada pelo supervisor; Realizar
atividades em terrenos baldios de acordo com a necessidade de controle de vetor;
Realizar cada visita como um momento Unico e singular, evitando a simples repeticédo
de conselhos e informacdo; Abordar os moradores de forma cortes e solicitando o
acompanhamento destes durante o transcorrer da visita; Dar oportunidade aos
moradores para perguntas, gquestionamentos e para a solicitacdo de esclarecimento,
considerando importante toda a forma de expressdo e opinido; Conhecer a situagéo
social e econdbmica da populacdo da zona onde atua; Saber ouvir e observar para
identificar prioridade e manter um relacionamento de confian¢ca mutua com o morador,
evitando sua presenca e omitir ordens; Informar em todas as oportunidades sobre o
método e procedimento do trabalho, especialmente por ocasido de colocacdo de
armadilhas esclarecendo o porque e a finalidade do procedimento e informacdo ao
morador 0 que é esperado em termos de participacdo; Buscar junto ao morador a
explicacdo para a ocorréncia de recusas e tentar supera-las o direito de escolha do
cidaddo: se necessario solicitar a ajuda do supervisor; Identificar junto ao morador, 0s
criadouros e orientar a eliminacdo dos mesmos, explicando de forma clara a relacéo
entre criadouros, agua parada, mosquito e doenca; Orientar sobre medidas de

Rua Bardo de Rifaina n® 251 — CEP 14.490-000 — CENTRO - Rifaina -SP — Tel./fax: (16) 3135 9500
www.rifaina.sp.gov.br

N298-HIN66-1dT16-IOHH-G :01uswWNI0p op oBIPOI 0 sWLIoJUI @ [eNbIp 0JUBWINIOP JEPIfeA, YUl| - iq:A0B ds 891 0sse201d-5)/:dny 9ssaoe [eulbuo
OAINbIe 0 J9A NO/3 BINJRUISSE 8100S Sagdeiojul 19100 eled "dSIDL-8 BWaISIS "HOINNC TIANIANYD OdIFgdId NO10S :¥0d FINIWIVLIOIA OAVYNISSY OLNINND0A 3A V

10D


http://www.rifaina.sp.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIFAINA

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 45.318.995/0001-71

prevencdo e eliminacdo de criadouros de Aedes aegypti e outros vetores e doencas,
seja em residéncia ou estabelecimentos diversos, bem como nos pontos estratégicos;
Orientar o morador sobre condicdes que favorecem a presenca de criadouros, levando
a considerar a possibilidade de adoecer e as perdas que esta situacdo acarreta para a
familia; Verificar junto com o morador, as possibilidades de eliminacao corretado lixo
e armazenamento de agua no domicilio, solicitando a ajuda do supervisor quando a
solucéo extrapola o domicilio; Valorizar e estimular praticas positivas do morador, no
tocante a eliminacdo de criadouros, ao armazenamento correto de agua e ao destino de
lixo, dejetos e aguas servidas; Registrar os dados da visita domiciliar nos formularios
proprios; Executar as atividades de controle de vetor conforme normas técnicas;
Levantamento de indice; Tratamento; Pesquisas em pontos estratégicos; Pesquisas em
armadilhas; Delimitacdo de focos; Pesquisa vetorial especial; Nebulizacdo; Recolha
e/ou retirada de animais peconhentos; Manejar equipamentos de aspersdo de
inseticida, conforme normas técnicas; Utilizando inseticidas, adotando procedimentos
corretos de manipulacdo e dosagem; Utilizar equipamentos de protecdo, de acordo
com as normas de seguranga do trabalho; Submeter-se a exames periodicamente para
controle de possiveis agravos com as normas de trabalho; Submeter-se a exames
periodicamente para controle de possiveis agravos decorrentes do trabalho, inclusive a
colinesterase; Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade; Participar de treinamentos, reciclagens e campanhas coordenadas
pela Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica; Quando o dia ndo estiver propicio
(chuvoso) para o trabalho nas vias publicas, realizar trabalho interno ou externo
conforme determinacdo de seu superior; Realizar procedimentos educativos e
preventivos de controle e prevencdo de zoonoses e vetores; Coletar e enviar amostras
de vetores para laboratorios de referéncia; Participar de atividades inerentes as acdes
basicas de saude pulblica do Sistema Unico de Salde; Realizar vistorias em éreas
publicas, privadas, terrenos baldios, imdveis, industrias, estabelecimentos comerciais e
afins identificando focos vetores; Desempenhar outras tarefas correlatas e auxiliar na
execucdo de outras atividades da area onde estiver lotado, conforme necessidade ou
critério de seu superior.

FISCAL MUNICIPAL

Efetua levantamento dos imdveis, verificando as areas existentes, para sua atualizagédo
cadastral; vistoria imdveis em construcdo, verificando se 0s projetos estdo aprovados e
com o devido alvard de construcdo, para garantir sua seguranca e a expedicdo do
“habite-se”; fiscaliza o horario de funcionamento do comércio eventual, como plantdes
de farméacias, para assegurar o cumprimento das normas legais; atende as reclamacdes
do publico quanto a problemas que prejudiguem o bem-estar, com referéncia a
residéncias. Estabelecimentos comerciais, industriais ou prestadores de servigos,
visado a seguranca da comunidade, fiscaliza os estabelecimentos comerciais quanto a
higiene e ao bem-estar social dos ocupantes, vistoriando suas dependéncias, fazendo
cumprir as disposi¢cdes do Cadigo de Posturas; autua e notifica os contribuintes que
cometeram infracdo e informa-os sobre a legislacdo vigente, com objetivo de
regularizar a situacdo e garantir o cumprimento da lei; elabora relatérios de
irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, informando seus
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superiores para que as providencias sejam tomadas; autua e notifica contribuintes que
cometerem infracGes e informa-os sobre a legislacdo vigente, visando a regularizacdo
da situacdo e o cumprimento da lei; executa tarefas referentes ao controle e
fiscalizacdo sobre o horario do comércio, acompanhando e sugerindo normas de
procedimento, para assegurar seu funcionamento; fiscaliza os estabelecimentos
comerciais, feiras, bares, casas de jogos e outros, inspecionando e adentrando no local
para verificar a higiene e as condi¢cdes de seguranca e 0 bem-estar social; atende as
reclamacdes do publico em geral quanto aos problemas que possam prejudicar o seu
bem-estar, seguranca e tranquilidade, com referéncia as residéncias, aos
estabelecimentos comerciais, as industrias ou aos prestadores de servicos, fiscalizando
e fazendo cumprir as disposicfes do Cddigo de Postura; vistoria imoveis em
construcgéo, verificando-se os projetos estdo aprovados e com a devida licenga, para
possibilitar e assegurar o uso dos mesmos; fiscaliza e verifica reformas de
estabelecimentos residenciais, comerciais e industriais, observando se possuem o
alvard expedido pela Prefeitura, visando o cumprimento das normas municipais
estabelecidas; efetua levantamento de imdéveis, verificando as areas existentes, para
sua atualizacdo cadastral; vistoria os imdveis de construcdo civil em fase de
acabamento, efetuando a devida medicdo e verificando se estdo de acordo com o
projeto, para expedicdo do “habite-se”; fiscaliza pensoes, hotéis, clubes, vistoriando e
fazendo cumprir normas e regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis
irregularidades, intimando e notificando os infratores, para assegurar as condi¢cOes
necessarias de funcionamento; providencia a notificacdo aos contribuintes,
comunicando-os para efetuar a retirada dos projetos aprovados; mantem-se atualizado
sobre a politica de fiscalizacdo de obras, acompanhando as alteracdes e divulgacGes
em publicacdes especializadas, colaborando para difundir a legislagdo vigente, autua e
notifica os contribuintes que cometeram infracdes, informando-os da legislacédo
vigente, visando a regularizacdo da situacdo e o cumprimento da lei; sugere medidas
para solucionar possiveis problemas administrativos ligados a fiscalizacdo de obras de
construcdo civil, elaborando relatorio de vistorias realizadas, para assegurar a
continuidade do servigo; executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

TECNICO CONTABIL

Organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas,
o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario; coordenar a analise e classificacdo dos documentos
comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza or¢camentaria ou ndo, de acordo
com o plano de contas da Prefeitura; acompanhar a execucdo orcamentaria das
diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da
existéncia de saldos nas contas; proceder a analise econdmico-financeira e patrimonial
da Prefeitura; orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdes, inclusive dos
diversos impostos e taxas; controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas,
conferindo saldo, localizando e verificando possiveis erros, para assegurar a correcao
das operacOes contabeis; elaborar o Balangco Geral, bem como outros demonstrativos
contabeis, para apresentar resultados totais e parciais da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da Prefeitura; coordenar a elaboracdo de balanco, balancetes,
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mapas e outros demonstrativos financeiros, consolidados da Prefeitura; informar
processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacdo dos servicos contabeis; estudar e implantar controle que
auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa; organizar relatorios sobre a
situagdo econOmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e
emitindo pareceres; supervisionar o arquivamento de documentos contabeis; orientar e
treinar servidores que auxiliem na execucdo de tarefas tipicas da classe; realizar
atividades com vistas a suplementacdo de dotag¢fes or¢camentarias

Art. 2°. - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Rifaina
Em, 26 de abril de 2022

HUGO CESAR LOURENCO
Prefeito Municipal
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