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e Advogado da Assisténcia Social
Prestar assessoria juridico-social, apoiar e esclarecer os direitos do cidaddo, do idoso, da mulher, da
crianca e do adolescente, bem como a responsabilizagdo do agressor, encaminhando cada caso aos
orgaos competentes; observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho; representar,
juridicamente, os beneficidrios de programas assistenciais, propondo acgées, apresentando defesas e
realizando acompanhamentos juridicos e administrativos; emitir pareceres juridicos sempre que for
solicitado; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

e Advogado Municipal

Emitir pareceres juridicos sempre que for solicitado; presidir comissdes de inquérito; examinar,
previamente, projetos de leis encaminhados a Camara Municipal, bem como as emendas propostas pelo
Poder Legislativo; orientar para o veto ou para a aprovagéo a ser realizados pelo Prefeito quanto as Leis
transitadas na Camara Municipal; receber, analisar e encaminhar os casos de denuncias; elaborar, dar
parecer em contratos e em convénios em que a prefeitura seja parte; estudar, interpretar e propor
alteragdes na legislagdo basica do municipio; representar o municipio em juizo mediante procuragédo do
Prefeito; emitir pareceres juridicos sempre que for solicitado; representar o prefeito e seus assessores,
quando delegados pelo prefeito ou pelo Procurador do Municipio.

e Agente Administrativo

Digitar, examinar processos relacionados com a legislagdo e com assuntos gerais da reparticao; redigir
pareceres sob orientagdo do responsavel; reunir e preparar informacdes ou expedientes que se fizerem
necessarios para decisdes na esfera administrativa; elaborar relatérios gerais e parciais; redigir qualquer
modalidade de expediente administrativo; elaborar e examinar minutas e contratos; elaborar ou verificar a
exatiddo de quaisquer documentos de receita e de despesa, folhas de pagamentos, empenhos,
balancetes, demonstrativos de caixa; conferir o valor dos langamentos de impostos e de taxas; organizar e
orientar a elaboragdo de tarefas de rotina administrativa; fazer ou orientar levantamento de bens
patrimoniais; levantar dados sobre receita e sobre despesa, exarar despachos interlocutérios ou nao, de
acordo com a orientagdo do superior hierarquico; realizar outros servigos de apoio administrativo que
vierem a ser cometidos pelo chefe imediato; operar computador, telefone, maquina xerox e outros
equipamentos, de acordo com a fungéo e o setor de lotagédo funcional; assessorar, administrativamente, na
realizacdo de consultas médicas (marcar, fazer lista de atendimento, convocar pacientes, informar a
mudanga de atendimento aos pacientes, se possivel previamente, acompanhar o paciente até a porta do
consultério, fornecer ao médico materiais necessarios ao atendimento (verificar com antecedéncia os
materiais necessarios e disponibiliza-los), ser cortés no trato aos pacientes e aos colegas de trabalho;
atender ao publico em geral e aos visitantes, prestando informagdes solicitadas, encaminhando ao
atendimento especifico (6rgdos, pessoas e secretarias), utilizando-se da gentileza no trato com as
pessoas; atender a ligagdes internas e externas; conferir extratos bancarios, fazer conciliagbes de
documentos; cuidar da preservagdao e da conservagdo de documentos; arquivar documentos; anotar
recados; observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

¢ Analista Contabil

Executar tarefas contabeis, tais como: conciliagido financeira das contas publicas, conciliagdo dos
langamentos contdbeis e acompanhamento das receitas decorrentes da atividade fazendaria, organizagao
de documentos fiscais, acompanhamento e conciliagdo das despesas relacionadas ao consumo de
combustiveis; efetuar analise contabil; apurar e registrar as obrigagdes fiscais bem como elaborar as guias
de recolhimento; realizar a escrituragao contabil atendendo aos principios das melhores praticas
administrativo-contabeis, bem como da legislagado vigente; elaborar balancetes e balangos orgamentarios e
patrimoniais, destacando e procedendo a ajustes contabeis, apresentando resultados parciais ou totais da
situagdo econdmica e financeira da Entidade; elaborar, controlar a execugdo de demonstrag¢des financeiras
dirigidas aos 6rgaos controladores e reguladores da administragao publica, tais como o Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais e o Ministério da Previdéncia Social, certificando-se da sua consisténcia e da
sua corregao; proceder a classificacdo e a avaliagdo de créditos e de débitos, analisando a sua natureza,
fazendo o respectivo langamento contabil, apropriando os saldos correspondentes; implementar controles e
procedimentos contabeis que venham a permitir transparéncia e disponibilidade das informagbes contabeis
para a Auditoria Interna e Externa; realizar suporte técnico em todas as atividades do setor e outras
atividades afins.
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¢ Analista de Controle Interno

Assumir o controle das despesas com viagens dos servidores publicos municipais (analise, liberacgao,
prestacdo de contas, adiantamento, ressarcimento e indeferimento), respondendo pelas mesmas; elaborar,
registrar, controlar e identificar os bens publicos patrimoniais, inclusive, o seu transito entre secretarias;
acompanhar, fiscalizar, orientar e conciliar os documentos relacionados ao consumo de combustiveis, emitir
pareceres, oficios, orienta¢des, diagndsticos sobre qualquer irregularidade relacionada aos controles
municipais; realizar auditorias, vistorias, acompanhar os processos licitatérios relacionados a aquisicao de
bens permanentes.

e Arquivista
Planejar, organizar e dirigir os servicos de arquivo e acompanhar o processo documental informativo;
orientar e dirigir as atividades de identificagdo das espécies documentais; planejar e dirigir os servigos de
documentacéao e informacéao constituidos de acervos arquivisticos e misto; orientar quanto a classificagao,
ao arranjo e a descricdo de documentos; avaliar e selecionar os documentos para fins de preservagao e
promover medidas necessarias a este fim especifico; elaborar pareceres e trabalhos sobre assuntos
arquivisticos; executar outras tarefas de mesma natureza e de mesmo nivel de dificuldade.

e Assistente Social
Prestar orientagdo social e encaminhamentos a individuos, a grupos e a populagao; orientar grupos,
individuos e diferentes segmentos sociais, no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos
no entendimento e na defesa de seus direitos; promover agdes de reintegragao social que minimizem a
exclusdo social; realizar orientacdo familiar; realizar visitas domiciliares; realizar atividades
interdisciplinares; ter conhecimentos sobre LOAS, ECA, Estatuto do Idoso, Direitos dos Usuarios e
Controle Social do SUS.

e Auxiliar de Consultério Odontolégico

Realizar agdes de promogéo e de prevengdo em saude bucal para as familias, os grupos e os individuos,
mediante planejamento local e protocolos de atengédo a saude, bem como atividades programadas e de
atengdo a demanda espontanea, inclusive com acolhimento do paciente nos servigcos de saude bucal;
responsabilizar-se pela limpeza, pela assepsia, pela desinfec¢ao e pela esterilizagdo do instrumental, dos
equipamentos odontoldgicos e do consultério odontolégico nas Unidades Béasicas de Saude (UBS) e/ou
nas Unidades Odontolégicas Moéveis (UOM), assim como aplicar medidas de biossegurangca no
armazenamento, no transporte, no manuseio € no descarte de produtos e de residuos odontolégicos;
auxiliar e instrumentar os cirurgidées dentistas nas intervengdes clinicas, além de acompanhar, de apoiar e
de desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais membros da equipe de Saude da
Familia (eSF), buscando aproximar e integrar agdes de saude de forma multidisciplinar; processar filme
radiografico, selecionar moldeiras, preparar modelos em gesso, manipular materiais de uso odontolégico e
participar na realizacdo de levantamentos e de estudos epidemiolégicos (exceto na categoria de
examinador); realizar, nos gabinetes dentarios, mantidos pelo Municipio, servicos burocraticos de
anotagao, de recepcédo e auxiliar nos atendimentos odontolégicos; observar e cumprir as normas de
higiene e de seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e
previstas em regulamento.

e Auxiliar de Laboratoério

Auxiliar o técnico de laboratério coletando, preparando e procedendo ao exame de sangue; recepcionar 0s
pacientes que levam exames as Unidades de saude; anotar as especificagdes dos diversos tipos de
exames; encaminhar o paciente para o setor de exames; separar as coletas, de acordo com a
especialidade de cada uma, colocando o invélucro para identificagdo dos mesmos; lavar as laminas da
citologia; preparar clientes da citologia; esterilizar o material de laboratério; preparar os exames para
analise; operar equipamentos de exames; atender as normas de seguranga e de higiene do trabalho;
executar atividades afins.

e Bioquimico
Orientar e supervisionar o trabalho de auxiliares na realizacdo de exames e testes relativos a patologia
clinica; elaborar relatorios, pareceres e diagnosticos, resultantes de testes, analises e experiéncias;
preencher e assinar laudos resultantes dos exames realizados; controlar a qualidade dos exames
realizados no laboratério, requisitar material de consumo para o desenvolvimento das atividades do
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laboratorio; providenciar a manutencdo dos equipamentos; participar de projetos de treinamento e
programas educativos; cumprir e fazer cumprir as normas do setor; propor normas e rotinas da sua area de
competéncia; manter atualizados os registros das agdes de sua fungéo; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e previstas
em regulamento.

e Carpinteiro
Selecionar, medir e cortar madeira, confeccionar e assentar estruturas e pecas de madeira, operar
maquinario préprio para os servigos de carpintaria; preparar formas para concreto, confeccionar e reparar
moveis, zelar pela conservagdo dos equipamentos, atender as normas de seguranga e de higiene do
trabalho; executar atividades afins.

e Cirurgiao Dentista ESF

Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiologico para o planejamento e para a
programacdo em saude bucal; realizar os procedimentos clinicos da Atengdo Basica em saude bucal,
incluindo atendimento das urgéncias e de pequenas cirurgias ambulatoriais; realizar a atencao integral em
saude bucal (promocgao e protecdo da saude, prevengao de agravos, diagnoéstico, tratamento, reabilitagéo
e manutencdo da saude), individual e coletiva, a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de
acordo com o planejamento local, com resolubilidade; encaminhar e orientar usuarios, quando necessario,
a outros niveis de assisténcia, mantendo sua responsabilizagdo pelo acompanhamento do usuario e pelo
segmento do tratamento; coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promoc¢ao da saude e a
prevencgao de doengas bucais; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com
os demais membros da Equipe de Saude da Familia, buscando aproximar e integrar agbes de saude de
forma multidisciplinar; contribuir e participar das atividades de educagao permanente do THD, do ACD e
do ESF; realizar supervisdo técnica do THD e do ACD; participar do gerenciamento dos insumos
necessarios para o adequado funcionamento da USF.

e Corregedor:
Supervisionar e executar as atividades relativas a disciplina de servidores e empregados da Administracéo
Direta e Indireta do Municipio. Promover a apuragdo de responsabilidades de servidores municipais, na
forma da lei, mediante instauragéo e julgamento de processos de sindicancia e processos administrativos
disciplinares, bem como apreciagcdo de recursos cabiveis; realizar inspe¢gées em qualquer dos setores da
Administragao Publica do Municipio, mediante determinagdo do Chefe do Poder Executivo, ou a critério da
prépria Corregedoria; sugerir providéncias para o aperfeigoamento nos servicos municipais; expedir
instrucdes e atos normativos, bem como coordenar e executar todas as atividades relativas a disciplina dos
servidores publicos municipais; prestar consultoria aos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica do
Municipio sobre assuntos afetos a sua competéncia; manter atualizado o registro das penalidades
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disciplinares cometidas pelos servidores, a que tém acesso somente os servidores da prépria Corregedoria;
instaurar processo administrativo e emitir parecer final nos processos administrativos que envolva matéria
disciplinar e submeté-los a apreciagdo da autoridade hierarquicamente superior ao servidor (agente publico)
processado; instaurar processo administrativo, mediante portaria, no caso de servidor em estagio probatorio
que nao preencher as condi¢des para aquisicao de estabilidade e quando, apds tomar posse, ndo entrar em
exercicio no prazo estabelecido; manifestar nos processos administrativos referentes a licengca sem
vencimento, exoneragdo e aposentadoria, quanto a existéncia de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar; supervisionar e executar a instauracdo e a instrugdo de processos de sindicancia e
administrativos disciplinares no admbito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio; acompanhar e
fiscalizar as licengas concedidas aos servidores; desenvolver outras atividades destinadas a consecucgéo de
seus objetivos.

e Coveiro
Construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas; realizar sepultamento, exumar cadaveres, trasladar
corpos e despojos; conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho; zelar pela seguranca do
cemitério.

e Educador Social

Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, contribuir para a (re)construgéo da
autonomia, da autoestima, do convivio e da participagdo social dos usuarios, a partir de diferentes formas e
metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas, levando em consideragéo o ciclo de vida
e agles intergeracionais; assegurar a participagao social dos usuarios em todas as etapas do trabalho
social; apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa; atuar na recepgéo dos usuarios
possibilitando ambiéncia acolhedora; apoiar na identificagdo e no registro de necessidades e demandas dos
usuarios, assegurando a privacidade das informagdes; apoiar e participar no planejamento das agdes;
organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e/ou na
comunidade; acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execugao das atividades; apoiar na
organizacao de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e/ou na comunidade; apoiar no processo
de mobilizagdo e de campanhas intersetoriais nos territérios de vivéncia para a prevengdo e o
enfrentamento de situagbes de risco social e/ou pessoal, violagdo de direitos e divulgagdo de acdes nas
unidades socioassistenciais; apoiar na elaboragao de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a
equipe com insumos para a relagdo com os 6rgaos de defesa dos direitos e para o preenchimento do Plano
de Acompanhamento Individual e/ou familiar; apoiar na orientagédo, na informagao, nos encaminhamentos e
NoO acesso a Servigos, a programas, a projetos, a beneficios, a transferéncia de renda, ao mundo do trabalho
por meio de articulagdo com politicas relacionadas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas
publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais; apoiar na articulagdo com a rede de servigos
socioassistenciais e de politicas publicas; participar das reunides de equipe para planejamento das
atividades, avaliagdo de processos, fluxos de trabalho e resultado; desenvolver atividades que contribuam
com a prevencdo de rompimentos de vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superagédo de
situacdes de fragilidade social vivenciadas; apoiar na identificagdo e no acompanhamento das familias em
descumprimento de condicionalidades; informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as
possibilidades de acesso e participagdo em cursos de formagédo e qualificagdo profissional, programas e
projetos de inclusdo produtiva e servicos de intermediacdo de méo de obra; acompanhar o ingresso, a
frequéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos por meio de registros periddicos; apoiar no
desenvolvimento de mapas de oportunidades e de demandas; observar e cumprir as normas de higiene e
de seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

e Enfermeiro de EACs
Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agbes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Saude
(ACS); organizar, supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagdo e Educacao
Permanente dos ACS, do Auxiliar de Enfermagem, do Auxiliar de Saude Bucal (ASB) e do Técnico em
Saude Bucal (TSB), com vistas ao desempenho de suas fungdes; realizar assisténcia integral (promocgao e
protecdo da saude, prevengao de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitagdo e manutengéo da saude)
aos individuos e as familias nas Unidades Basicas de Saude (UBS) e nas Unidades de Saude da Familia
(USF) e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagoes, etc.), em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta
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e terceira idade; realizar consultas e procedimentos de enfermagem na Unidade Basica de
Saude/Unidade de Saude da Familia e, quando necessario, no domicilio e na comunidade; solicitar exames
complementares e prescrever medicagcdes, conforme protocolos ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo gestor municipal, observadas as disposicbes legais da profissdo; organizar e
coordenar grupos especificos de individuos e familias em situagédo de risco da area de atuagdo dos ACS
e/ou da area de abrangéncia da UBS; participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da UBS/USF; facilitar a relagdo entre os profissionais da Unidade Basica de
Saude e os ACS, contribuindo para a organizagdo da atencdo a saude, para a qualificagdo do acesso,
para o acolhimento, para o vinculo, para a longitudinalidade do cuidado e para a orientagdo da atuagéo da
equipe da UBS em funcao das prioridades definidas equanimemente, conforme critérios de necessidade
de saude, de vulnerabilidade, de risco, dentre outros; executar outras atividades correlatas.

e Enfermeiro de ESF

Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agbdes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Saude
(ACS); organizar, supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagdo e Educagcdo Permanente
dos ACS, do Auxiliar de Enfermagem, do Auxiliar de Saude Bucal (ASB) e do Técnico em Saude Bucal (TSB),
com vistas ao desempenho de suas fungdes; realizar assisténcia integral (promogéo e protecdo da saude,
prevengdo de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitagdo e manutengdo da saude) aos individuos e as
familias nas Unidades Basicas de Saude (UBS) e nas Unidades de Saude da Familia (USF) e, quando
indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, etc.),
em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;
realizar consultas e procedimentos de enfermagem na Unidade Basica de Saude/Unidade de Saude da
Familia e, quando necessario, no domicilio e na comunidade; solicitar exames complementares e prescrever
medicagdes, conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor municipal,
observadas as disposi¢des legais da profissdo; organizar e coordenar grupos especificos de individuos e
familias em situacéo de risco da area de atuagdo dos ACS e/ou da area de abrangéncia da UBS; participar
do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS/USF; executar outras
atividades correlatas.

e Engenheiro Ambiental

Avaliar a dimensao do impacto ambiental causado por obras de construgao civil de todos os tipos e portes;
verificar a adaptagado da obra ao meio ambiente ao longo da construcdo; elaborar relatérios sobre esse
impacto, levando em conta dados processados por sensoriamento remoto, levantamentos fotograficos
aéreos, mapeamento e cartografia digital; realizar pesquisas em laboratério e medigbes em campo sobre
poluicdo do solo, da agua e do ar; elaborar projetos de planejamento ambiental; planejar e viabilizar a
recuperacao de areas degradadas; indicar, na industria, o destino final dos residuos (sobras e despejos
industriais); elaborar projetos de saneamento basico (esgoto); observar e cumprir as normas de higiene e
de segurancga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

e Engenheiro Civil
Projetar, dirigir, fiscalizar obras em construgdo ou reforma; conduzir a conservagdo de estradas de
rodagem, de vias publicas, de drenagem, de irrigacdo e de saneamento urbano e rural; executar ou
supervisionar trabalhos topograficos; aprovar projetos; realizar pericias, avaliagdes, laudos e
arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalagbes de forga motriz, mecanica,
eletromecénica e as redes de distribuicdo de energia, agua, sanitaria e pluvial; examinar projetos e
proceder a vistorias de construgdes; exercer atribuigbes relativas a engenharia de transito e técnicas de
materiais; efetuar calculos de estruturas de concreto armado, ago e madeira; expedir modificagcbes de
autos de infracdo referentes a irregularidade por infringéncia as normas e as posturas municipais,
constatadas na sua area de atuagao; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao
das atividades proprias do cargo; cumprir e fazer cumprir as normas do setor; propor normas e rotinas
relativas a sua area de competéncia; manter atualizados os registros das a¢des de sua fungao; executar
trabalhos proéprios de Engenharia Civil, de acordo com atos e com normas legais; elaborar, executar e
dirigir projetos de engenharia civil, relativos as obras e as instalagées destinadas ao saneamento basico, a
pontes, a edificagdes e a correlatos, segundo técnicas especificas; proceder ao estudo de caracteristicas e
preparar planos, orgamentos de custos, métodos de trabalho e demais dados requeridos para possibilitar e
orientar a construgdo, a manutengdo e o reparo das obras, assegurando os padrbes técnicos exigidos;
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desenvolver trabalhos técnicos de engenharia que viabilize a demarcagao, a medigdo e a representagéo
de terrenos, de lotes e de areas pertencentes ao municipio ou a particulares, conforme estabelecido pelo
orgao; orientar e supervisionar o trabalho de desenhistas arquitetdnicos, conforme projetos propostos;
observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

e Fiscal de Obras e Posturas Municipais

Promover a fiscalizagdo de obras da construgéo civil no Municipio e autuar as infragées constatadas em
conformidade com o Cédigo de Obras e Posturas; verificar e orientar o cumprimento da regulamentacao
urbanistica concernente a edificagdes particulares; verificar iméveis recém construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instalagbes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes,
telhados, portas e janelas, afim de opinar nos processos de concessdo de “habite-se”; verificar o
licenciamento de obras de construgdo ou reconstru¢cdo, embargando as que ndo estiverem providas de
competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; acompanhar os arquitetos e
engenheiros da Prefeitura nas inspecbes e Vvistorias realizadas em sua jurisdicdo; intimar, autuar,
estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores da legislacdo urbanistica; realizar
sindicancias especiais para instrugdes de processos ou apuragdo de dendncias e reclamagoes; emitir
relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugado das atribuicbes
tipicas da classe; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

e Fiscal de Tributos

Controlar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes tributarias; executar vistorias iniciais e informar em
processos administrativos relativos a localizagao e ao funcionamento, bem como as alteragbes cadastrais
do interesse da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comerciais, das industriais, dos prestadores de
servicos e similares; orientar sobre a aplicagédo de leis, de regulamentos e de demais atos administrativos
de natureza tributaria, promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e em revisdes
fiscais; prestar informagdes em processos de certiddo e efetuar consulta administrativa da natureza
tributaria; fixar e revisar langamento por estimativas; assessorar e assistir autoridades superiores para o
desenvolvimento econémico do municipio; interpretar e aplicar a legislagao tributaria; instruir o contribuinte
sobre o cumprimento da legislacdo tributaria; coligir, examinar, selecionar e preparar elementos
necessarios a execug¢ao da fiscalizagdo externa; verificar os registros de pagamento dos tributos nos
documentos em poder dos contribuintes; investigar a evasado ou a fraude no pagamento dos tributos; fazer
plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagbes efetuadas; informar processos referentes a avaliagao de
iméveis; lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos; promover o langamento e a cobranca de
contribuicbes de melhoria; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuigdes
tipicas da classe; fiscalizar a arrecadacao de tributos municipais junto a estabelecimentos comerciais, a
prestadores de servigo e a demais entidades, bem como verificar a regularidade das escritas em livros e
registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica; lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como
termos de exame de escrita, de fianga, de responsabilidade, de intimagdo e de documentos correlatos;
elaborar planos de fiscalizagdo, objetivando a racionalizagdo dos trabalhos nos o6rgdos, coligindo,
examinando e preparando elementos necessarios a execugdo da fiscalizagdo externa; efetuar pericias
contabil-fiscais especializadas, realizando as diligéncias necessarias; intimar contribuintes a apresentar,
em prazo determinado, os livros e os documentos n&o exibidos a fiscalizagado; proceder a fiscalizacdo de
tributos nos documentos em poder dos contribuintes e investigar a evasao e a fraude no pagamento de
impostos; executar outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional; observar e cumprir as
normas de higiene e de seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em regulamento.

¢ Fiscal Sanitario
Verificar as condigbes de consumo dos alimentos, encaminhando para analise e apreendendo os
alterados, deteriorados ou falsificados, para garantir um consumo de alimentos saudaveis; fazer cumprir a
legislacdo municipal relativa & saiude e a higiene da populagdo, mediante fiscalizagdo permanente;
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proceder a interdicdo de estabelecimentos e a apreensdo de bens e de mercadorias; proceder ao
cumprimento de diligéncias; registrar, em formulario préprio, eventuais reclamagdes e denuncias da
comunidade, no que se refere a problemas de higiene e a condigbes de acondicionamento dos produtos
alimenticios, a fim de que sejam corrigidas as irregularidades verificadas; providenciar exames periédicos,
por meio de amostragem, de animais e de pessoas, buscando detectar e alertar os 6rgdos competentes
quanto a riscos ou a sinais de epidemias em todas as areas de saude animal e humana; executar outras
atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagdo superior; inspecionar, sob o
ponto de vista higiénico e sanitario, os produtos alimentares de origem animal, vegetal e seus derivados,
verificando as condi¢des e os locais de produgédo, a manipulagdo, a armazenagem e a comercializagao,
para certificar-se do cumprimento de normas de Saude Publica; conduzir equipes de fiscalizagao; orientar
e fiscalizar a observancia a legislagdo sanitaria, fazendo cumprir as normas do poder de policia
administrativa do municipio; lavrar auto de infragdo referente ao descumprimento da legislacdo sanitaria
municipal; inspecionar clubes de recreagao, edificagbes particulares, controlando a qualidade da agua de
piscinas e de reservatorios, a fim de assegurar condigdes de saude satisfatérias a comunidade; comunicar
as infragbes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as devidas autuagbes de
interdicdes inerentes a fungéo; orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;
elaborar relatdrios das inspe¢des realizadas; observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

¢ Gestor de Contratos e Convénios
Supervisionar, acompanhar, fiscalizar e executar as atividades relativas a gestao dos contratos e convénios
firmados pelo Municipio.

e Médico Especialista (Anestesista, Angiologista, Cirurgidao Geral, Ginecologista/Obstetra
Pediatra, Ortopedista/Traumatologista).

Atender a consultas e a intercorréncias das suas especialidades em hospitais e em ambulatérios da Rede
Municipal de Saude; executar intervengdes cirurgicas ou auxiliar, considerando a demanda a eles
apresentadas; realizar pesquisa de campo ou de laboratério para complementagdo de trabalhos e
observacdes; prestar informagbes e emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade; observar e
cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

e Maédico Clinico Geral
Realizar avaliagdo e tratamento clinico para individuos em todas as faixas etarias em Unidade Basica de
Saude, examinando pacientes, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais para
determinar diagndstico, ou se necessario, requisitar exames complementares, encaminhar o usuario ao
especialista, a outra categoria profissional ou a outra instituicdo, dependendo da avaliacdo médica; realizar
o preenchimento de fichas de doenga de notificagdo compulsoéria; realizar atividades interdisciplinares.

e Médico ESF

Prestar assisténcia integral aos individuos, sob a sua responsabilidade, e valorizar a relagdo médico-
paciente e médico-familia, como parte de um processo terapéutico e de confianga; realizar assisténcia
integral (promogdo e protecdo da saude, prevencao de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e
manutengdo da saude) aos individuos e as familias em todas as fases do desenvolvimento humano:
infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade; realizar consultas clinicas e procedimentos nas
Unidades de Saude da Familia e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos
comunitarios (escolas, associagdes etc); realizar atividades de demanda espontanea e programada em
clinica médica, pediatria, gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais e procedimentos para fins de
diagnéstico; assistir as urgéncias clinico-cirurgicas; encaminhar, quando necessario, usuarios a servigos
de média e de alta complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia locais, mantendo
sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;
indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagdo pelo
acompanhamento do usuario; contribuir e participar das atividades de educagédo permanente dos ACS,
Auxiliares de Enfermagem, dos ASD e dos TSB; participar do gerenciamento dos insumos necessarios para
o adequado funcionamento da USF; participar das atividades de educacado permanente desenvolvida pela
SMS; observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.
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e Motorista

Conduzir veiculos automotores leves ou pesados, obedecendo e observando as regras de seguranga no
transito e as legislagdes pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educagéo no trato com pessoas,
sendo discreto, paciente e disponivel para atender as necessidades do Setor a que estiver subordinado;
zelar pela limpeza e pelo bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade; manejar equipamentos
em caminhdes em obras, em coleta de residuos, controlando a aplicagdo do material de pavimentagao,
para estender e alisar as camadas de asfalto ou de preparo similar, sobre a superficie de ruas e avenidas
da municipalidade; providenciar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos sob a sua
responsabilidade, de acordo com as normas do setor de transportes ou outro 6rgao substituto; conduzir a
documentacdo do veiculo e dos bens transportados; manter os veiculos em perfeitas condigcbes em
relacdo as leis de transito; recolher o veiculo a garagem apds a tarefa cumprida; conduzir veiculos de
utilitarios, transporte escolar, ambulancia, mediante ordem de servigo e de acordo com as normas do setor
e do transito; apresentar relatérios de viagens; controlar a quilometragem e outras providéncias
necessarias ao bom desempenho da fungdo; desempenhar outras atribuicbes que, por suas
caracteristicas, incluam-se na sua esfera de competéncia; observar e cumprir as normas de higiene e de
seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

e Operador de Maquina

Maquinas Leves: Executar as tarefas relacionadas a operacdo de trator agricola para o preparo de
terrenos agricolas e para o plantio (arar e gradear); operar trator de coleta de residuos e similares.
Maquinas Pesadas: Operar retroescavadeira, patrol, maquina motoniveladora e outros veiculos que exijam
maior complexidade na sua operagao; realizar manutencao e conservacgao de vias publicas; preparar solos
para pavimentacdo, para calgamento, dentre outros; orientar a manutencido e a conservagdo das
maquinas; executar as atividades, de acordo com o manual técnico do equipamento. Geral: Fazer a
manutengdo, a conservagdo e a guarda de equipamentos, de acordo com as normas e as exigéncias
técnicas; examinar as condi¢ées de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho; dirigir e operar
as maquinas, seguindo todas as normas de seguranga no transito; zelar pelo equipamento, pelas
ferramentas e pelos materiais diversos, inspecionando-os antes do inicio da jornada de trabalho; verificar,
diariamente, o estado dos pneus; abastecer e lubrificar a maquina e utiliza-la somente para os servigos
para os quais foi designada; vistoriar troca de 6leo do equipamento; promover a manutengao preventiva e
corretiva de acordo com a programagcao; fazer o registro dos servigos prestados; observar e cumprir as
normas de higiene e de seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em regulamento.

e Operador de Pogo Tubular
Ligar e desligar motores de pogos tubulares urbanos e distritais, fazer pequenos reparos de manutencao
no equipamento; providenciar a manutengao e zelar pelo equipamento sob sua guarda; atender as normas
de higiene e de segurancga do trabalho; executar atividades afins.

e Psicélogo
Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisa, com o intuito de estabelecer as caracteristicas
psicologicas dos individuos; organizar e aplicar métodos e técnicas de recrutamento, de selecéo e de
orientagao profissional, proceder a afericido desses processos, para controle de sua validade; realizar
trabalhos em clinicas psicoldgicas, em hospitalares, em ambulatoriais, em postos de saude, em nucleos e
em centros de atengao psicossocial.

e Técnico de Laboratério e Analises Clinicas
Coletar, receber e distribuir material biolégico de pacientes; preparar amostras do material biolégico e
realizar exames, conforme protocolo; operar equipamentos analiticos e de suporte; executar, checar,
calibrar e fazer manutengéo corretiva dos equipamentos; administrar e organizar o local de trabalho;
trabalhar em consondncia com as normas € com o0s procedimentos técnicos de boas praticas,
qualidade e biosseguranga; mobilizar capacidades de comunicagao oral e escrita para efetuar registros,
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dialogar com a equipe de trabalho e orientar os pacientes quanto a coleta do material biolégico; registrar
resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e as informagdes relevantes,
para possibilitar a acdo médica; orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta
execugao dos trabalhos; zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza; controlar o material de
consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento;
observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

e Técnico em Enfermagem

Cumprir normas e regulamentos da instituicdo; ter como norma o Cédigo de Etica Profissional do COREN;
receber o paciente no Centro Cirlrgico; participar de reunides com seus lideres, quando solicitado;
participar de treinamentos e de programas de desenvolvimento oferecidos; manter a ordem e a limpeza
no seu ambiente de trabalho; zelar pelas condigdes ambientais de seguranga do paciente, da equipe
multiprofissional; zelar pelo correto manuseio de equipamentos; estar ciente das cirurgias marcadas para
a sala de sua responsabilidade; priorizar os procedimentos de maior complexidade, conforme orientagao
do enfermeiro; prover o material e os equipamentos adequados, de acordo com cada tipo de cirurgia e
as necessidades individuais do paciente, descritas no planejamento de assisténcia realizado pelo
enfermeiro assistencial, remover sujidades dos equipamentos expostos e das superficies, levando em
consideragao as orientagdes do setor de controle de infeccdo da Unidade; verificar a limpeza de paredes
e do piso das Unidades; verificar o funcionamento dos gases medicinais e equipamentos; verificar o
funcionamento da iluminagdo das Unidades assistenciais; tomar providéncias para a manutengédo da
temperatura adequada da sala; auxiliar na transferéncia do paciente da maca para a mesa cirurgica,
certificando-se do correto posicionamento de cateteres, de sondas e de drenos; auxiliar no correto
posicionamento para o ato cirdrgico; notificar o enfermeiro responsavel sobre possiveis intercorréncias;
utilizar corretamente equipamentos, materiais permanentes, descartaveis e roupas; auxiliar o
anestesiologista na inducéo/reversdo do procedimento anestésico; preencher corretamente todos os
impressos pertinentes ao prontuario do paciente e a instituicdo; comunicar ao enfermeiro defeitos em
equipamentos e em materiais; controlar materiais, compressas e gases, como fator de seguranca para o
paciente; auxiliar na paramentacdo da equipe cirurgica; abrir os materiais estéreis dentro de técnicas
assépticas; solicitar a presenca do enfermeiro sempre que necessario; encaminhar pecas exames e
outros pedidos realizados no transcorrer da cirurgia; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

e Técnico em Enfermagem ESF
Acompanhar as Vvisitas domiciliares; participar das atividades de assisténcia basica, realizando
procedimentos regulamentados no exercicio de sua profissdo na Unidade de Saude Familiar (USF) e,
quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes
etc.); realizar agbes de educagdo em saude a grupos especificos e a familias em situagdo de risco,
conforme planejamento da equipe; participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF; cumprir normas e regulamentos da instituicdo; ter como norma o Cédigo de Etica
Profissional do COREN; receber o paciente no Centro Cirurgico; participar de reunides com seus lideres,
quando solicitado; participar de treinamentos e de programas de desenvolvimento oferecidos; manter a
ordem e a limpeza no seu ambiente de trabalho; zelar pelas condigbes ambientais de seguranga do
paciente, da equipe multiprofissional; zelar pelo correto manuseio de equipamentos; estar ciente das
cirurgias marcadas para a sala de sua responsabilidade; priorizar os procedimentos de maior complexidade,
conforme orientagao do enfermeiro; prover o material e os equipamentos adequados, de acordo com cada
tipo de cirurgia e as necessidades individuais do paciente, descritas no planejamento de assisténcia
realizado pelo enfermeiro assistencial; remover sujidades dos equipamentos expostos e das superficies,
levando em consideracao as orientagdes do setor de controle de infeccdo da Unidade; verificar a limpeza
de paredes e do piso das Unidades; verificar o funcionamento dos gases medicinais e equipamentos;
verificar o funcionamento da iluminagao das Unidades assistenciais; tomar providéncias para a manutengao
da temperatura adequada da sala; auxiliar na transferéncia do paciente da maca para a mesa cirurgica,
certificando-se do correto posicionamento de cateteres, das sondas e dos drenos; auxiliar no correto
posicionamento para o ato cirdrgico; notificar o enfermeiro responsavel sobre possiveis intercorréncias;
utilizar corretamente equipamentos, materiais permanentes, descartaveis e roupas; auxiliar o
anestesiologista na indugado/reversao do procedimento anestésico; preencher corretamente todos os
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impressos pertinentes ao prontuario do paciente e a instituicdo; comunicar ao enfermeiro defeitos em
equipamentos e materiais; controlar materiais, compressas e gases, como fator de seguranca para o
paciente; auxiliar na paramentacdo da equipe cirurgica; abrir os materiais estéreis dentro de técnicas
assépticas; solicitar a presenga do enfermeiro sempre que necessario; encaminhar pegas exames € outros
pedidos realizados no transcorrer da cirurgia; observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

e Técnico em Saude Bucal

Participar do treinamento e da capacitagdo de auxiliar em saude bucal e de agentes multiplicadores das
agdes de promogao a saude; participar das agdes educativas, atuando na promogao da saude e na
prevencao das doencgas bucais; participar na realizagédo de levantamentos e nos estudos epidemiolégicos,
exceto na categoria de examinador; ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevengao das doengas
bucais por meio da aplicagao tdpica do flior, conforme orientacdo do cirurgido dentista; fazer a remogéo do
biofilme, de acordo com a indicag&o técnica definida pelo cirurgido dentista; supervisionar, sob delegacao
do cirurgido dentista, o trabalho dos auxiliares de saude bucal; realizar fotografias e tomadas de usos
odontoldgicos, exclusivamente em consultérios ou em clinicas odontolégicas; inserir e distribuir, no preparo
cavitario, materiais odontolégicos na restauracdo dentaria direta, vedado o uso de materiais e de
instrumentos nao indicados pelo cirurgido dentista; proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatério,
antes e apds atos cirurgicos, inclusive em ambientes hospitalares; remover suturas; aplicar medidas de
biosseguranga no armazenamento, no manuseio e no descarte de produtos e de residuos odontolégicos;
realizar isolamento do campo operatério; observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

e Técnico Seguranga do Trabalho

Elaborar, participar da elaboracdo e implementar politica de salde e de seguranga no trabalho (SST);
realizar auditoria, acompanhar e avaliar a area; identificar variaveis de controle de doengas, de acidentes,
de qualidade de vida e de meio ambiente; desenvolver acbes educativas na area de saude e de
seguranga no trabalho; participar de pericias e de fiscalizagcdes e integrar processos de negociagao;
participar da adogao de tecnologias e de processos de trabalho; gerenciar documentagdo de SST;
investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencdo e de controle; efetuar inspegdes em
locais, em instalagdes e em equipamentos nas diversas unidades da organizagéo, determinando fatores e
riscos de acidentes, estabelecendo normas e dispositivos de seguranga, visando a prevengdo e a
minimizacdo de acidentes e de fatores inseguros; estabelecer normas e dispositivos de seguranca,
sugerindo modificagées nos equipamentos e nas instalagdes, verificando sua observancia para prevenir
acidentes; inspecionar postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes, extintores e
outros equipamentos de protegéo, a fim de certificar-se de suas perfeitas condi¢gdes de funcionamentos e
sugerir medidas corretivas e preventivas; elaborar relatérios com base nas inspe¢des, comunicando os
resultados das mesmas, propondo aquisi¢do, reparagdo e remanejamento de equipamentos, visando a
verificar a total observancia dos padrbes estabelecidos pelas normas técnicas de seguranga do trabalho;
efetuar o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos servidores da organizagao, instruindo os
mesmos quanto as normas de seguranga, ao combate a incéndios e a demais medidas de prevengéo de
acidentes, por meio de palestras, a fim de que possam agir, acertadamente, em casos de emergéncia;
coordenar a publicagdo de matérias sobre seguranca no trabalho, preparando instrugdes e orientando a
confeccdo de cartazes e de avisos sobre a prevengdo de acidentes, para garantir a integridade do
pessoal; participar de reunides sobre seguranga do trabalho, fornecendo informagdes sobre o assunto e
apresentando sugestdes para aperfeigoar o sistema existente; observar e cumprir as normas de higiene e
de segurancga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

e Veterinario
Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e de assisténcia técnica a criagdo de animais e
a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento dos recursos existentes; proceder a profilaxia, a diagndstico e a tratamento de doengas
dos animais, realizando exames clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva
desses animais e estabelecer a terapéutica adequada; proceder ao controle das zoonoses, efetuando
levantamento de dados, avaliacdo epidemiolégica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;
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participar da elaboragcdo e da coordenagdo de programas de combate e de controle de vetores, de
roedores e de zoonoses em geral; fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando
estudos, experimentos, estatistica, avaliagdo de campo e de laboratério, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterinaria; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao; observar e cumprir as normas
de higiene e de seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e
previstas em regulamento.
Francisco Sa — MG,15 de maio de 2015.
Retificado em 3/6/2015 e 16/6/2015.

Denilson Rodrigues Silveira
Prefeito Municipal
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