PREFEITURA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO CALDAS -
ESTADO DE MINAS GERAIS GAZZINE

~ ANEXOI '
ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS
EDITAL N° 001/2024

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE NIVEL ALFABETIZADO e NIVEL FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Executar servigos gerais de natureza bracal, compreendendo: limpeza, conservacdo, reparo e manutencdo de
instalacBes, moveis, utensilios, maquinas e equipamentos, cantina, copa, preparo de refeicdes e servicos de
jardinagem, bem como auxiliar e/ou substituir operadores, mecanicos e outros correlatos, de acordo com sua area
de atuacdo; As tarefas do cargo tém pequena ou nula repercussdo nos resultados finais da Prefeitura; Seu ocupante
responde pela quantidade e qualidade de trabalho efetuado, bem como por ferramentas, utensilios, e/ou
equipamentos e mercadorias utilizados no desempenho das tarefas; Lida com problemas de pequena
complexidade, recebendo instrucdes detalhadas e orientagdo frequente; Suas tarefas sdo de simples aplicacéo,
envolvendo situagGes idénticas e solugbes conhecidas; Executar servigos de limpeza e conservacao de instalacdes,
moveis, equipamentos e utensilios em geral no escritério e/ou nas unidades de trabalho, varrendo, lavando,
encerando, lustrando, tirando o po e recolhendo o lixo, para preservar as condigdes de higiene e manter a boa
aparéncia destes locais; Repor nas dependéncias sanitarias o material necessario, para que os usuarios tenham
condigdes de usa-las; Executar as atividades de remocao, montagem e desmontagem de mobiliérios, equipamentos
e seus componentes, auxiliando na implantacdo e/ou modificacdo de "lay-outs"; Auxiliar na recepcdo, conferéncia,
separacdo e embalagem de materiais em geral, para possibilitar seu encaminhamento e/ou distribuicdo; Lavar e
secar pegas de vestuario, roupas de cama, mesa e outras similares, utilizando processos manuais e/ou mecanicos,
para eliminar sujeiras e dar-lhes boa aparéncia; Preparar alimentos destinados as refeigdes, cortando-os,
temperando-os, refogando-os, assando-o0s, cozinhando-os ou fritando-os, de acordo com o cardapio pré-fixado,
bem como lavar e conservar os utensilios empregados para possibilitar sua utilizacdo posterior; Fazer e distribuir
café e lanches em horarios pré-fixados, recolhendo os utensilios utilizados, promovendo a sua limpeza e cuidando
para evitar danos e perdas materiais; Providenciar e zelar pela boa organizagdo dos servigos de copa e cantina,
limpando-as e conservando-as para manter a ordem e higiene locais; Efetuar pequenos servigos de jardinagem,
aguando e tratando de plantas, para possibilitar seu embelezamento e conservagdo; Auxiliar operadores e
mecanicos nos servicos de limpeza, lubrificagdo, abastecimento, manutengdo e conservagdo de maquinas, veiculos
e equipamentos leves e pesados, tais como tratores de pneu e de esteira, retroescavadeiras, escavadeiras e
implementos; Recolher ferramentas e equipamentos utilizados na manutencdo de maquinas e equipamentos,
zelando pela sua guarda e conservagéo; Substituir eventualmente e mediante determinag&o superior, os operadores
de maquinas, para execucao de servigos de pequena complexidade; Executar tarefas simples de bombeiro de posto
abastecendo veiculos e méaquinas, calibrando pneus, verificando radiadores e outros componentes, mediante
orientacdo e supervisdo; Executar e/ou auxiliar na execucdo de qualquer servico de natureza bracal, conforme
instrucdes e solicitacdo da chefia e de acordo com sua area de atuacdo; Executar outras tarefas correlatas, mediante
determinacdosuperior; Auxiliar em atividades de manutencao inerente a sua area de trabalho; Auxiliar nos servicos
de manutencdo; Zelar pela guarda de instrumentos, ferramentas e materiais de trabalho sob sua responsabilidade;
Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua fungdo, determinadas pelo superior imediato; Executar outras
tarefas correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE COLETOR DE ENTULHO |
Disponibilidade para trabalhar a noite; Carregar e descarregar caminhdo com lixo, entulho, rejeitos de podas, rejeitos de
obras em geral; fazer a limpeza de ruas; varrer; levar e remover o lixo de detritos das ruas e prédios municipais;
proceder a limpeza de oficinas, depdsitos de lixo e detritos organicos; cuidar dos sanitarios publicos; executar outras
tarefas correlatas.

PM de Engenheiro Caldas/MG - Edital do Concurso Publico n° 001/2024 — péag. 43/57



PREFEITURA MUNICIPAL DE ENGENHEIRO CALDAS -
ESTADO DE MINAS GERAIS GAZZINE

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE COVEIRO |
Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento de cadaveres nos cemitérios

pertencentes a Prefeitura; Efetuar a marcacdo de sepulturas a serem cavadas; Cavar sepulturas e covas rasas,
usando ferramentas como p4a, enxada e outros; Ajudar na execucdo de sepultamentos, carregando e colocando o
caixdo na sepultura; Fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a
inviolabilidade do tamulo; Executar exumag®es, reunindo em recipientes especiais 0s restos mortais, apds as
mesmas; Zelar pela conservacao de limpeza e conservando as plantas existentes na mesma; Limpar e carregar 0s
lixos existentes no cemitério; Participar de reunides e grupos de trabalho; Responsabilizar-se pelo controle e
utilizacdo do material e ferramentas colocados a sua disposicdo; Executar outras atribuicdes afins. Preparar a
sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou retirando a lapide e limpando o interior das
covas ja existentes, para o sepultamento; auxiliar na colocagdo do caixdo, manipulando as cordas de sustentacao,
para facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura; fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-
Ihe uma laje, para assegurar a inviolabilidade do timulo; Efetuar a limpeza e conservagdo de jazigos e do
cemitério, realizando, inclusive, a capina; Auxiliar a transportar caixdes e a exumar cadaveres; Zelar pelo seu
material de trabalho e pelo patrimdnio publico, desempenhar atividades correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE MOTORISTA |
Dirigir veiculo leve, acionando os comandos de marcha e dire¢do e conduzindo-o em trajeto determinado de
acordo com as regras de transito e as instruc@es recebidas, para efetuar o transporte de cargas leves, funcionarios
da Prefeitura, bem como autoridades; O ocupante deve ter capacidade e iniciativa para tomar providéncias com
rapidez; Cortesia e trato no relacionamento com pessoas sdo desejaveis; Responde pela conservagdo do veiculo em
que trabalha; Toma pequenas decisGes sobre a forma de execugdo das tarefas; Segue rotinas estabelecidas com
alguma diversificagdo de procedimentos; As solugfes sdo conhecidas e padronizadas; Dirigir veiculos leves,
manipulando os comandos de dire¢cdo e marcha, obedecendo a sinaliza¢do e observando o fluxo do tréfego, para
evitar acidentes; Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, agua e éleo do carter
e testando os freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢es; Receber os passageiros, parando o
veiculo junto aos mesmos ou esperando- 0s em locais pré-determinados e auxiliando-os no embarque e
desembarque, para conduzi-los aos locais desejados; Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando medidas
cabiveis na prevencdo e solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, pedestres e
outros veiculos; Cuidar pela manutencdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios, para
assegurar suas condicdes de funcionamento; Efetuar a carga ou descarga de mercadorias, retirando-as ou
arrumando-asno porta bagagem, para evitar acidentese atender corretamente a clientela; Recolher o veiculo apés a
jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, para permitir a manutencdo e abastecimento do mesmo; Executar
outras tarefas correlatas, mediante determinacgdo superior; Conduzir veiculos de passageiros e cargas leves e
pesadas, ambulancias, veiculos escolares e de emergéncia; Manter o veiculo em condi¢cdes de conservacao e
funcionamento; Providenciar abastecimento, lubrificacdo, limpeza e comunicar defeitos para fins de manutencéao e
troca de pecas; apanhar os usuarios ou espera-los em pontos pré - determinados; Preencher formulario de controle
de quilometragem dos veiculos da frota municipal; Realizar viagens; Atender as normas de seguranca e higiene do
trabalho; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE OPERADOR DE MAQUINA | |
Operar trator de pneu, manejando seus controles e movimentando os implementos, a medida que vao sendo
adaptados ao mesmo, para lavrar a terra; Conhecimentos basicos de operacao de trator de pneus; Cortesia e trato no
relacionamento com pessoas sdo indispensaveis; Executar tarefas bem estruturadas, sob orientacdo supervisdo e
controle de outras pessoas, tomando pequenas decisdes sobre a forma de executé-las;Responde pela conservagéo
das maquinas com as quais desempenha seu trabalho; Seguir rotinas estabelecidas com alguma diversificacdo de
procedimentos;Lida com situagdes semelhantes que exigem escolha discriminada de solucdes ja conhecidas;
Regula o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexdo, para possibilitar a acoplagem dos
implementos mecénicos; Seleciona os implementos desejados, separando os diversos tipos de acordo com a
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textura do solo e a espécie de cultura, para acopla-los ao trator; Engata as pecas ao sistema mecanizado, acionando
os dispositivos do veiculo, para proceder a lavra daterra; Abastece os dispositivos do trator com adubos, sementes e
outras substancias, dosando-as nas quantidades determinadas, para distribui-las no solo durante as operagdes de
preparo e plantio; Testa a regulagem do veiculo na &rea de trabalho, acionando os controles do sistema mecanico,
para verificar o funcionamento da maquina; Executa as etapas do cultivo do solo, como aragéo, adubacgéo, plantio
e outros tratos culturais, acionando os dispositivos de comando do trator e controle e manobrando-o pelas areas
determinadas, para possibilitar o plantio e assegurar a germinacdo e o desenvolvimento normal das plantas;
Manobra a maquina pelas areas cultivadas, movimentando-a dentro das técnicas exigidas observando as linhas de
cultura, as irregularidades do terreno e as curvas de nivel, para efetuar a colheita mecéanica do produto; Faz a
manutencdo do trator e dos implementos utilizados, abastecendo o veiculo com combustivel, limpando e
lubrificando seus componente e executando outras operacdes necessarias ao seu funcionamento, para conserva-los
em condi¢Oes de uso; Registra as operacGes realizadas, anotando em um diario os tipos e os periodos de trabalho,
tipos e processos utilizados, para permitir o controle dos resultados; Executa outras atividades mediante
determinag&o superior.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE OPERADOR DE MAQUINA 11 |
Conduzir trator de esteira, pa-carregadeira, retro-escavadeira, patrol e outras maquinas pesadas; Realizar aberturas
de ruas, estradas, procedendo a terraplenagem, desmontes, aterros, cortes e nivelamentos “grades”, solidifica¢do de
asfalto e calcamento poliédrico; Executar destocamentos, aragens “gradagens”, adubacgdes, plantios, capinas,
irrigacBes e colheitas com maquinas e acessorios apropriados a cada uma dessas operagdes; Zelar pela
manutencdo do equipamento, procedendo a simples reparo, limpeza, lubrificacdo e abastecimento; Montar e
desmontar implementos; Manejando alavancas e acionando pedais a fim de efetuar escavacao e remocéo da terra;
Auxiliar na construcdo ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubo e valetas; efetuar remogédo de terra ou
outros materiais, empilhando-os em caminhdes para serem transportados; Executar outras atividades afins.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE OPERARIO |
Efetua a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos e/ou utilizando carrinhos de mao
e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizacdo ou remocgdo daqueles materiais; Escava valas e fossas,
retirando terra e pedras com pas, enxadas, picaretas e outras ferramentas manuais para permitir a execugdo de
fundagGes, 0 assentamento de canaliza¢Bes ou obras similares; Mistura os componentes da argamassa, utilizando
instrumentos manuais ou mecanicos, para permitir sua aplicacdo em locais apropriados; Limpa e arruma pecas
utilizando material adequado, para possibilitar a aplicacdo das mesmas; Auxilia a montar e a desmontar andaimes,
levantando e baixando pecas com cordas e escorando as partes que estdo sendo instaladas, para possibilitar a
execucdo das estruturas; Pode auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, eletricistas, bombeiros, entre outros, na
montagem e desmontagem de uma construgdo ou obras similares; Executar servi¢os de vigilancia e portaria,
baseando-se em regras de conduta determinadas pela Prefeitura, para assegurar a ordem e a seguranca dos seus
funcionarios e de seu patrimdnio; Responde pela guarda dos bens moveis e imoéveis da Prefeitura; Toma pequenas
decisBes sobre a forma de execugdo das tarefas; Lida com problemas de pequena complexidade, recebendo
instrucbes detalhadas e orientacdo freqiiente; Suas tarefas sdo de simples aplicacdo, envolvendo situagdes
idénticas e solucBes conhecidas; Executar a ronda, diurna e noturna, percorrendo as dependéncias e areas
adjacentes da Prefeitura, verificando se portas, janelas, portGes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente, examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas e constatando as irregularidades, para possibilitar a
tomada de providéncias necessérias, no sentido de evitar roubos, prevenir incéndios e outros danos; Registrar sua
passagem pelos postos de controle, acionando o reldgio especial de ponto, para comprovar a regularidade de sua
ronda; Fiscalizar, nas &reas e dependéncias da Prefeitura, a entrada e saida de pessoas e veiculos, exigindo de seus
ocupantes a identificacdo e/ou autorizacdo de acesso ao local; Anotar, em impresso proprio, as placas de veiculos,
horario de circulagdo e outros dados de controle que se fizerem necessarios; Cuidar da inviolabilidade e
preservacdo dos terrenos da Prefeitura, impedindo qualquer ato considerado nocivo a mesma por parte de
estranhos; Tomar providéncias imediatas, nos casos de emergéncia, solicitando o comparecimento do corpo de
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bombeiros e da policia, quando, a seu juizo, isso se fizer necessario; Comunicar a chefiaimediata as irregularidades
detectadas durante sua jornada de trabalho, para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;
Fiscalizar a entrada e saida de pessoas durante o expediente, observando o movimento das mesmas no sagudo da
portaria principal e procurando identifica-las para impedir a entrada de suspeitos e/ou encaminhar os demais ao
destino solicitado; Atender, informar e auxiliar a recepcionista no encaminhamento de visitantes, bem como na
verificacdo e registro da entrada e saida de pessoas durante o expediente; Abrir e fechar o relégio de ponto nos
horarios pré-fixados, zelando pela sua guarda e conservacdo; Responsabilizar-se pela guarda das chaves e pelos
horarios de abertura e fechamento do prédio; Controlar a saida de materiais e equipamentos da Prefeitura a serem
recuperados fora da oficina; Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior. Realizar a
vigilancia noturna/diurna dos prédios e logradouros publicos; Controlar o acesso de pessoas aos prédios do
Municipio de acordo com as instrucBes recebidas, Informar ao publico sobre os horéarios de funcionamento;
Registrar ocorréncias e informar a chefia; Solicitar imediata colaboragédo dos servigos de urgéncia médica, policial,
acidentes e incéndios; Zelar pelo equipamento de trabalho sob sua responsabilidade; Executar outras atividades
afins.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE PEDREIRO |
Verifica as caracteristicas da obra, examinando o projeto e especificagBes, para orientar-se na selecdo do material
apropriado e na melhor forma de execucdo do trabalho; mistura cimento, areia, &gua e outros materiais, dosando as
quantidades na forma indicada, para obter a argamassa a ser empregada na execucdo de alvenarias, assentamento de
ladrilhos e materiais afins; constréi fundagdes, empregando pedras, tijolos, ou concreto, para formar a base de paredes,
muros e construcdes similares; assenta tijolos, ladrilhos ou pedras seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os
com argamassa adequada, para executar paredes, pilares e outras partes da construcao; reboca as estruturas construidas,
empregando a argamassa de cal, cimento e areia e/ou saibro, obedecendo ao prumo e nivelamento das mesmas, para
torné-las aptas a receber outros tipos de revestimento; assenta ladrilhos ou material similar, utilizando processos
apropriados, para revestir pisos e paredes; realiza trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pecas, chumbando
bases danificadas para reconstruir essa estrutura; aplicar uma ou varias camadas de gesso sobre as partes interiores e
tetos de edificagOes, para dar a essas partes acabamento mais esmerado; construir bases de concreto ou de outro
material, baseando-se em especificacdes, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros
fins; armar e desmontar andaimes de madeira ou metélicos para a execugdo da obra desejada.

| ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE NIVEL MEDIO E NIVEL MEDIO TECNICO |
| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE ASSISTENTE DE RH |
Cadastrar e manter os dados dos funciondrios atualizados nos sistemas de gestdo da Prefeitura Municipal, Monitorar

a jornada de trabalho e frequéncia dosservidores; Auxiliar na criacdo e implementacdo de programasde capacitagéo,
treinamento, e avaliagbes de desempenho; Contribuir para a resolucdo de conflitos internos e o planejamento de
carreiras; Realizar a gestdo de ponto e auxiliar no calculode beneficios e adicionais na folha de pagamento; Organizar e
gerenciar escalas de trabalho; Elaborar e acompanhar a folha de pagamento,lancamentos de atestados e arquivos.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE AUXILIAR CONTABIL |
Auxiliar na contabilidade geral, executar a escritura analitica de atos ou fatos administrativos; escriturar contas

correntes diversas; auxiliar na organizagdo de boletins de receita e despesas; conferir balancetes auxiliares; operar com
maquinas de contabilidade em geral; emitir empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotacoes;
auxiliar na elaboragdo de processos licitatorios; informar processos relativos as despesas; efetuar célculos de
reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de bens moveis e imdveis; organizar relatérios relativos as atividades,
transcrevendo dados estatisticos responsabilizar-se por seu trabalho e servigos, executar tarefas afins.
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| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE CONTROLADOR DE ALMOXARIFE |
Organizar e manter o almoxarifado; executar recebimento, estocagem, distribuicdo, registro e inventario de matérias-

primas e mercadorias adquiridas para andamento dos processos internos; Acompanhar o patriménio fiscalizando a
entrada e saida de bens; Acompanhar o controle interno em suas a¢des; Executar outras tarefas correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE FISCAL DE MEIO AMBIENTE |
Emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento e promover a fiscalizacdo das atividades licenciadas; Apurar

denlncias e realizar fiscalizacdosistematica do meio ambiente no municipio; Emitir laudos de vistoria, notificacdes,
autosde infracdo, embargos e multas, em conformidade com a legislacdo ambiental; Promover a apreensdo de materiais
ou produtos extraidos, transportados ou comercializados em desacordocom a legislagdo ambiental; Exercer o
poder de policia ambiental e aplicaras san¢des previstas na legislacdo municipal.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE FISCAL DE OBRAS |
Verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais; Verificar a regularidade do licenciamento de
atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam,
€ aos servicos que prestam; Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentacdo exigida; Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros
publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;
Inspecionar o funcionamento de feiras-livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localizacéo,
instalac@o, horario e organizacdo; Verificar a regularidade da exibicéo e utilizagcdo dos anuncios, auto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines; Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem
como a observancia das escalas de plantdo das farmacias; Verificar, além das indicacbes de seguranca, o
cumprimento de posturas relativas ao fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte,
comeércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos; Apreender, por infracdo, veiculos mercadorias, animais e
objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos; Receber as mercadorias
apreendidas e guarda-las em depésitos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais,
inclusive o pagamento das multas; Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais; Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros
tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; Verificar as violages as normas sobre polui¢do sonoras,
uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras; Intimar,
autuar estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores das posturas municipais; Realizar
sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuracdo de dendncias e reclamagfes; Emitir relatdrios
periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanente informada a respeito das irregularidades
encontradas; Orientar e treinar 0s servigos que auxiliam na execugdo das atribuigdes tipicas da classe; Executar
outras atribuic¢des afins.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE FISCAL DE POSTURAS E TRIBUTOS |
Efetuar diligéncias e levantamentos para instru¢do de processos, papeletas e orientacBes de contribuintes; Examinar e
analisar livros fiscais e contabeis, talonarios, balangos e outros documentos de contribuintes; Instruir processos
tributarios e de cobranga de divida ativa; Elaborar boletins de atividades de promoc&o de relatérios sobre ocorréncias
fiscais; Elaborar termos de inicio de agdo de verificacdo fiscal, notificacfes, outros de infragdo e demais; langamentos
previstos em lei ou regulamentos municipais; Verificar o tipo de langamento a que esta sujeito o imével, para efeito e
cobranga dos tributos municipais; Efetuar fiscalizagdo periddicas no municipio para apurar existéncia de construcées
clandestinas e promover desdobramento de lotes; Verificar a &rea de estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadoras de servico, para fins de fiscalizacdo da taxa de licenca de localizacdo e impostos pertinentes; Examinar
processos, papeletas e dar pareceres sobre matéria de sua area de atuacdo; Verificar a observancia de posturas
relacionadas com a obstrucdo de vias publicas, meio ambiente, comércio de vendedores ambulantes, horéario de
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comércio e outros assuntos correlatos, informando processos e expedientes relacionados com sua atividade e dando
parecer; Elaborar relatérios, comunicacéo e notificagdes relativas ao trabalho de fiscalizagdo; Orientar o pdblico sobre a
observancia de normas fiscais pertinentes; Fiscalizar, observar e acompanhar o cumprimento das leis ambientais;
Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE TECNICO EM CONTABILIDADE |
Organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o
método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario; coordenar a analise e classificacdo dos
documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura; acompanhar a execugdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenho
de despesas em fase da existéncia de saldo nas cotacOes; proceder a analise econdmico-financeira e patrimonial da
Prefeitura, examinando empenho de despesas em fase da existéncia de saldo nas cotacdes; orientar e supervisionar todas
as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos impostos e taxas; controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de
contas, conferindo saldo, localizando e verificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operacfes contabeis;
elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados totais ou parciais da
situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura; coordenar a elaboracdo de balanco, balancetes, mapas e
outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura; informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contébeis; estudar e implantar controle
que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa; organizar relatérios sobre a situacdo econémica, financeira e
patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres; supervisionar o arquivamento de documentos
contébeis; orientar e treinar servidores que auxiliem na execucdo de tarefas tipicas da classe; realizar atividades com
vistas a suplementacéo de dotacOes orcamentarias; realizar a digitagdo de dados em terminal; executar outras atribui¢fes
afins.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE TECNICO EM ENFERMAGEM |
Realizar procedimentos de enfermagem dentro da sua competéncia técnica e legal; Realizar procedimentos de
enfermagem nos diferentes ambientes, USF e nos domicilios, dentro do planejamento de acGes tracado pela
equipe; Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho epidemioldgico;
No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e acGes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria; Realizar
acoes de educagdo em saude aos grupos de patologias especificas e as familias de risco, conforme planejamento da
USF; Descartar adequadamente o lixo da Unidade, separando o lixo especial; Instruir e controlar servi¢os
executados por auxiliares, juntamente com o enfermeiro; Realizar procedimentos de enfermagem dentro do
planejamento de acBes tracadas pela secretaria e 6rgéos afins; Fazer visitas domiciliares, com o objetivo de prestar
cuidados de enfermagem, e acompanhar atividades do agente comunitario de satde; Auxiliar o médico-cirurgido
durante a realizacdo de pequenas cirurgias e na assisténcia a gestantes em partos normais oucirlrgicos.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE TECNICO EM INFORMATICA |
Administrar o ambiente informatizado e prestarsuporte técnico as unidades administrativas; Realizar a manutengéo
de hardware, instalacdo e configuracdo de softwares e hardwares; Organizar backups e operar equipamentos de
processamento automatizado de dados; Garantir o funcionamento adequado das redes decomputadores, com suporte
técnico e seguranca; Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos e acompanhar as fases de
processamento; Elaborar, atualizar e manter a documentagaotécnica para a opera¢do e manutencdo das redes; Solicitar
compra de suprimentos de informaticapara 6rgdos publicos municipais.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE TECNICO EM SAUDE BUCAL |
Participar do treinamento e capacitacdo de Auxiliar em Saude Bucal e de agentes multiplicadores das acGes de
promogdo a saude; Participar das acBes educativas atuando na promocdo da salde e na prevencao das doencas
bucais; Participar na realiza¢cdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto na categoria de examinador;
Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencéo das doengas bucais por meio da aplicacéo tépica do fldor,
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conforme orientacdo do cirurgido-dentista; Fazer a remocdo do biofilme, de acordo com a indicacdo técnica
definida pelo cirurgido-dentista; Supervisionar, sob delegacdo do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de
salde bucal; Realizar fotografias e tomadas de uso odontoldgicos exclusivamente em consultérios ou clinicas
odontoldgicas; Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontoldgicos na restauracdo dentaria direta,
vedado o uso de materiais e instrumentos ndo indicados pelo cirurgido- dentista; Proceder a limpeza e a anti-sepsia
do campo operatorio, antes e apés atos cirdrgicos, inclusive em ambientes hospitalares; Remover suturas; Aplicar
medidas de biosseguranca no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e residuos odontolégicos; Realizar
isolamento do campo operatério; Exercer todas as competéncias no &mbito hospitalar, bem como instrumentar o
cirurgido-dentista em ambientes clinicos e hospitalares; Dada a sua formacdo, o Técnico em Saude Bucal é
credenciado a compor a equipe de salde, desenvolver atividades auxiliares em Odontologia e colaborar em
pesquisas; Organizar e executar atividades de higiene bucal; Processar filme radiografico; Preparar o paciente para
0 atendimento; Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencgdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares; Manipular materiais de uso odontoldgico; Selecionar moldeiras; Preparar modelos em gesso;
Registrar dados e participar da analise das informacdes relacionadas ao controle administrativo em satde bucal;
Executar limpeza, assepsia, desinfe¢do e esterilizagdo do instrumental, equipamentos odontoldgicos e do ambiente
de trabalho; Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de salde bucal; Aplicar medidas de biossegurangano
armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos odontoldgicos; Desenvolver acfes de
promogdo da salde e prevencdo de riscos ambientais e sanitarios; Realizar em equipe levantamento de
necessidades em saulde bucal; Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infeccdo; Executar outras
tarefas correlatas.

| ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE NIVEL SUPERIOR |
| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE CIRURGIAO (PSF) |
Realizar os procedimentos clinicos da atengdo basica em salde bucal; Realizar diagnésticos com a finalidade de

obter o perfil epidemioldgico de salde bucal da comunidade para planejamento; Definir prioridades junto com a
equipe e a comunidade; Realizar atendimentos de urgéncia/emergéncia odontoldgicas; Executar as acbes de
atencdo integral, aliando a atuacdo clinica a de salde coletiva, assistindo familias, individuos ou grupos
especificos, de acordo com o plano de prioridades locais, com resolubilidade. Coordenar e participar de acfes
coletivas voltadas para a promog¢édo e prevengdo em saide bucal; Programar e supervisionar o fornecimento de
insumos necessarios para as aces de salde bucal; Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo TSB e pelo ACD;
Contribuir e participar das atividades de educagdo permanente do TSB, ACS e ESF; Fornecer os dados sobre os
procedimentos de sua competéncia realizados para registro no sistema de informagdes (SIAB e SIA) e
acompanhar o seu langamento; Participar de pactos para qualificacdo e resolubilidade do servi¢o, incluindo o
Pacto da Atencdo Baésica; Fortalecer o Controle Social, com informagdes sobre salide bucal e tomada de decisdes
conjuntas com a comunidade; Fornecer informag8es sobre salde bucal para pessoas em posicdo estratégica de
decisdo em favor de politicas publicas que possam interferir sobre os determinantes de salde bucal; Encaminhar e
orientar os usuarios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de especializagdo, assegurando o
seu retorno e acompanhamento, inclusive para fins de complementacdo do tratamento; Executar outras tarefas
correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE DESIGNER GRAFICO |
Desenvolver projetos e pecas de design grafico; elaborar proposta de trabalho artistico; fazer pesquisas; selecionar
ativos e elementos artisticos para trabalhar; importar e exportar ativos e arquivos de trabalho; veicular produtos ou obras
em midias eletrnicas e impressa; definir técnicas de trabalho e acabamento; experimentar materiais e solucbes de
software; definir técnicas, tecnologias e materiais; identificar publico-alvo; diagramar textos publicitérios e literarios;
definir identidade visual; elaborar cronograma e orcamentos; aplicar técnicas de modelagem e gravura; configurar
ideias em diferentes formatos; gravar e criar video; editar fotos e videos; executar outras tarefas correlatas.
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| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE ENFERMEIRO |
Coordenar a elaboragdo e revisdo do planejamento de atividades, dentro de sua area de atuacgdo;

Supervisionar e controlar a execucdo dos planos tracados, objetivando alcangar as metas, dentro de sua area
de atuacdo; Emitir relatérios sobre as atividades executadas dentro de sua area de atuacdo, permitido o
acompanhamento por parte do Secretario Municipal de Salde; Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato;Executar trabalhos em
equipe; Realizar acGes de assisténcia basica na Unidade de Saude, no domicilio e na comunidade; Atender do
recém nascido ao idoso, ou seja, a familia como um todo; Executar atividades administrativas relacionadas ao
Programa de Salude da Familia (cadastramento, mapeamento, preenchimento de formularios etc.); Realizar
atividades educativas na Unidade, no domicilio e na comunidade (palestras, trabalho de grupo etc.); Executar
tarefas correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE FISIOTERAPEUTA |
Avaliar nivel das disfungdes fisico-funcionais de pacientes e acidentados, realizando testes apropriados, para emitir
diagndsticos fisioterapicos; planejar e executar a terapéutica fisioterapica nos pacientes; proceder a reavaliacdo
sistematica dos pacientes em tratamento, objetivando o reajuste das condutas adotadas em funcgéo da evolucdo do caso;
programar, prescrever e orientar a utilizacdo de recursos fisioterapicos para correcéo de desvios posturais, afecgdes dos
aparelhos respiratérios e cardiovascular, bem como para preparacdo e condicionamento pré e pds parto; requisitar
exames complementares, quando necessario; orientar os familiares sobre os cuidados a serem adotados em relagdo aos
pacientes em tratamento domiciliar; participar nos atendimentos de urgéncia e nas atividades terapéuticas intensivas;
indicar e prescrever o0 uso de préteses necessarias ao tratamento dos pacientes; manter contatos com outros profissionais
de salde, participando dos trabalhos clinicos e prescrevendo a conduta terapéutica apropriada quanto a parte
fisioterépica; interagir com 6rgdos e entidades publicas e privadas no sentido de prestar ou buscar auxilio técnico ou
cientifico; executar outras atribuicdes afins.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE MEDICO CLINICO GERAL |
Prestar assisténcia médica especializada a empregados da Prefeitura, seus dependentes e a comunidade do
municipio, fazendo diagndsticos e ministrando tratamento clinico, promovendo e recuperando a salde, dentro de
sua especialidade; O trabalho exige consideravel conhecimento dos principios, métodos, técnicas e praticas
modernas de medicina, dos equipamentos e materiais usados em clinica médica e cirtrgica; Requer grande
capacidade de compreender, influenciar e motivar pessoas; O ocupante goza de autonomia e iniciativa
consideravel no uso de suas atribuigdes e recebe orientagdo de carater administrativo do superior hierarquico. E
inerente a responsabilidade pelos resultados do trabalho e pela manutencdo de melhores indices de saude; Lida
com situagbes que exigem pensamento analitico, interpretativo, avaliador e/ou construtivo, para se encontrar
solugdes; Seleciona métodos, técnicas ou estratégias para solugdo de problemas de sua area especifica; Tratar de
afecgdes do aparelho reprodutor feminino e 6rgdos anexos empregando tratamento clinico-cirdrgico para
promover ou recuperar a saide dos empregados e da comunidade; Examinar a paciente fazendo inspecdo,
apalpacdo e toque para avaliar as condi¢bes gerais dos Orgaos; Realizar exames especificos de colposcopia e
colpocitologia, utilizando colposcépio e laminas para fazer diagnéstico preventivo de afecgBes genitais e
orientacdo terapéutica; Executar bidpsias de 6rgdos ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos, para
realizar exames anatomopatoldgicos e estabelecer o diagnéstico e a conduta terapéutica; Fazer cauteriza¢Bes do
colo uterino empregando termocautério ou outro processo, para tratar as lesdes existentes; Atender a mulher no
ciclo gravidico-puerperal, prestando assisténcia médica especifica para preservar a vida e a salide da mée e do
filho; Fazer anaminese, exame clinico e obstétrico e requisitar ou realizar testes de laboratério, valendo-se de
técnicas usuais para compor o quadro médico da cliente e diagnosticar a gravidez; Requisitar exames de sangue,
fezes e urina, além de analisar e interpretar os resultados dos mesmos, comparando-0s com o0s padrdes normais,
para prevenir e/ou tratar anomalias, sifilis, parasitose, incompatibilidade do sistema RH, diabetes, moléstia
hipertensiva e outras, que possam perturbar a gestacdo: Controlar a evolugdo da gravidez realizando exames
periddicos, verificando a mensuracao uterina, o foco fetal, a pressdo arterial e 0 peso, para prevenir ou tratar as
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intercorréncias clinicas ou elétricas; Indicar o tipo de parto, atentando para as condi¢8es do pré-natal ou do periodo
de parto, para assegurar resultados satisfatérios; Realizar exames pré-natal, fazendo exames clinico e ginecoldgico
e das mamas ou de outras doencas que afetam a areagenital; Prestar assisténcia médica especifica as criancas até a
adolescéncia, filhos de empregados da Prefeitura e comunidade do municipio, examinando-as e prescrevendo
cuidados pediatricos ou tratamento, para avaliar, preservar ou recuperar sua salde; Examinar as criangas,
auscultando-as, executando palpacdes, percussdes por meio de estetoscopio e outros aparelhos especificos, para
verificar a presenca de anomalias ou malformag6es congénitas dos recém-nascidos, avaliando-lhes as condi¢fes
de saude e estabelecer diagnosticos; Avaliar o estdgio de crescimento e desenvolvimento das criangas,
comparando-as com os padrfes normais, para orientar a alimentacdo, indicando exercicios, vacinagédo e outros
cuidados; Estabelecer o plano médico-terapéutico, prescrevendo medicacdo, tratamento e dietas especiais, para
solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratacdo, infeccdes parasiticas e prevenir a tuberculose, tétano,
difteria, coqueluche e outras doencas; Tratar lesbes, doencas ou alteracBes orgénicas infantis, indicando
internamentos e cirurgias, caso necessario, além de efetuar o acompanhamento pré- operatorio, para possibilitar a
recuperacdo da salde; Participar do planejamento, execucdo e avaliagcdo de programas e projetos de saude publica,
enfocando os aspectos de sua especialidade para cooperar na promogao, protecao e recuperacao fisica e mental das
criangas; Esclarecer pais sobre os problemas de satde dos filhos, visando a estimular a colaboragdo dos mesmos
no tratamento especifico; Realizar atendimentos de urgéncia médica pediatrica e fazer prescricdo de tratamento
especifico, além de efetuar acompanhamento intensivo e avaliacdo da resposta terapéutica; Solicitar ajuda de
Assisténcia Social para localizacdo de parentes que ndo retornaram ao ambulatorio e na investigacdo do ambiente
familiar dos doentes, quando isto se fizer necessario; Fazer exames de triagem dos empregados, encaminhando-o0s
a especialista conveniado com a Prefeitura; Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior;
Prestar atendimento médico e ambulatorial, solicitando e interpretando exames complementares, prescrevendo e
orientando tratamento, acompanhando a evolugdo, registrando a consulta em documentos préprios e
encaminhando-o0s aos servigos de maior complexidade, quando necessario; Executar atividades médico-sanitarias
exercendo atividades clinicas, procedimentos cirdrgicos de pequeno porte desenvolvendo ac¢des que visem a
promocdo, prevencdo e recuperacao da salde da populacdo; Participar de equipe muldisciplinar na elaboracéo de
diagnostico de salde na &rea, analisando dados de morbidade, verificando os servigos e a situagcdo de salde da
comunidade em geral, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas; Desenvolver as
atividades médicas, acompanhando e avaliando as ac8es desenvolvidas, participando do estudo de casos,
estabelecendo planos de trabalho, visando prestar atendimento integral ao individuo; Participar na elaboragéo e/ou
adequacdo de programas, normas e rotinas visando a sistematizacdo e melhoria da qualidade das agdes de saude;
Desempenhar outras atividades correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE MEDICO PEDIATRA |
Fazer exames médicos; Emitir diagndsticos; Prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para diversos
tipos de enfermidades, prestando assisténcia médica prioritariamente as criancas até a adolescéncia, para avaliar,
prevenir, preservar ou recuperar sua saude; Executar tarefas afins a sua responsabilidade.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE NUTRICIONISTA |
Controlar a estocagem, preparacdo, conservacdo e distribuicdo dos alimentos; garantir a qualidade dos alimentos e
servigos da area; ministrar cursos de treinamento para o cargo de cozinheiros e serventes; auxiliar a comissédo de
licitagdo na escolha de produtos com melhor relagdo custo/beneficio; comprar alimentos, materiais e utensilios de
cozinha, com autorizagdo do 6rgdo competente; fazer reunides para observar o nivel de rendimento, habilidade, higiene
e aceitacdo dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o padrdo técnico dos servicos; 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 servicos de alimentacdo; manter reunibes com pais de alunos para orientacdo nutricional;
monitorar constantemente as condi¢des de higiene e sanitarias da alimentacdo enviada aos escolares; realizar a
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organizacdo de cardapios, compras e designacdo de funcionarios para eventos especiais; executar outras atribuicdes
afins.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE PEDAGOGO |
Atividades de suporte pedagdgico direto a docéncia na educagdo basica, voltadas para a administracéo,
planejamento, inspecéo, supervisdo e orientacdo educacional, incluindo; Exercer em unidade escolar a superviséo
do processo didatico comoelemento articulador no planejamento, no acompanhamento, no controle e na avaliagdo
das atividades pedagdgicas, conforme o plano de desenvolvimento pedagégico e institucional da unidade escolar;
Atuar como elemento articulador das relagBes interpessoais internas e externas da escola que envolvam os
profissionais, os alunos e seus pais e a comunidade; Planejar, executar e coordenar cursos, atividades e programas
internos de capacitacdo profissional e treinamento em servigo; Participar da elaboracdo do calendario escolar;
Participar das atividades do Conselho de Classe ou coordena-las; Exercer, em trabalho individual ou em grupo, a
orientacdo, o aconselhamento e o encaminhamento de alunos em sua formacdo geral e na sondagem de suas
aptidGes especificas; Atuar como elemento articulador das relagBes internas na escola e externas com as familias
dos alunos, comunidade e entidades de apoio psicopedagdgicos e como ordenador das influéncias que incidam
sobre a formacdo do educando; Exercer atividades de apoio a docéncia; Exercer outras atividades integrantes do
plano de desenvolvimento pedagogico e institucional da escola, previstas no regulamento desta Lei e no regimento
escolar; Exercer outras atividades correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE PROFESSOR P NE (Ensino fundamental) |
Elaborar o plano de aula a ser executado; Ministrar aula para os alunos da pré-escola a 1° grau, de acordo com o

planejamento anterior elaborado; Aplicar e corrigir trabalhos; Participar de reunides pedagdgicas no 6rgéo
municipal de ensino; Ajudar nas comemorac@es civicas e nos periodos de vacinagBes; Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca dotrabalho; Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE PSICOLOGO |

Executar atividades de alta complexidade, envolvendo a execucdo de trabalhos relacionados com o comportamento
humano e a dindmica da personalidade, com vistas a orientacdo psicopedagdgica e ao ajustamento individual;
Coordenar e orientar os trabalhos de levantamentos de dados cientificos relativos ao comportamento humano e ao
mecanismo psiquico; Orientar a elaboracdo de diagndésticos, prognésticos e controle do comportamento do
paciente na vida social; Colaborar com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda aos
inadaptados; Realizar entrevistas complementares, propor a solugdo conveniente para os problemas de
desajustamento escolar, profissional e social, colaborar no planejamento de programas de educagéo, inclusive a
sanitaria, e na avaliagdo de seus resultados, Atender criangas excepcionais com problemas de deficiéncia mental e
sensorial ou portadores de desajuste familiar ou escolar, encaminhando-as para escolas ou classes especiais, Emitir
pareceres sobre matéria de sua especialidade, orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos
porauxiliares, Executar outras tarefas afins.
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