PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DOS PATOS (MG)
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
EDITAL 1/2015 — Anexo Il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS
Leis n°® 720/2015 e 733/2015

Advogado Municipal

Emitir pareceres juridicos sempre que for solicitado; presidir comissées de inquérito; examinar previamente
projetos de leis encaminhados a Camara, bem como, as emendas propostas pelo Poder Legislativo; orientar
para o veto ou aprovagdo do Prefeito de Leis transitadas na Camara Municipal; receber, analisar e
encaminhar os casos de denuncias; elaborar, dar parecer em contratos e convénios em que a prefeitura
seja parte; estudar, interpretar e propor alteragbes na legislagdo basica do municipio: representar o
municipio em juizo mediante procuragdo do Prefeito: emitir pareceres juridicos sempre que for solicitado;
representar o prefeito e seus assessores, quando delegados pelo prefeito ou pelo Procurador do Municipio;
na area social compete ao advogado prestar assessoria juridico-social apoiar e esclarecer os direitos do
cidaddo, da mulher da crianca e do adolescente, bem como a responsabilizagdo do agressor,
encaminhando cada caso aos 6rgaos competentes; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga
do trabalho; emitir pareceres em contratos, convénios, aditivos e processos de licitagdo, em conjunto com a
procuradoria do Municipio; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

Agente Administrativo Fazendario

Realizar atividades de fiscalizagdo de obras publicas ou particulares, em obediéncia ao cddigo de obras,
orientando os contribuintes quanto ao cumprimento da Legislagéo; atuar junto ao Setor Fazendario do
municipio em tarefas correlatas; atuar na fiscalizagdo de servigos e obras na zona urbana e rural do
municipio, observando-se a corregao da condigdo ilegal ou indesejavel mediante adverténcia ao infrator do
auto; realizar tarefas administrativas relativa a area tributaria; orientar contribuintes quanto a aplicagao do
Cddigo de obras e demais legislagbes pertinentes; vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se
devidamente licenciadas; lavrar autos de notificagdo, infragdo, embargos e apreensido; comparar a
construgdo em andamento com o projeto aprovado pela Prefeitura; fiscalizar obras publicas do municipio,
quando determinado; elaborar relatérios de atividades desenvolvidas; acompanhar os trabalhos de
construgcao de pontes, bueiros, estradas vicinais, etc.; vistoriar, periodicamente, as estradas vicinais, bueiros
e pontes para verificacdo de seu estado de conservagao e fazer relatério fotografico e arquivo de inspegdes,
fiscalizagbes realizadas; executar outras tarefas correlatas.

Agente de Combate a Endemias

Desenvolver e executar atividades/tarefas de auxilio a prevencao de doengas e/ou epidemias na sede do
municipio e areas rurais; realizar agbes de defesa sanitaria, combate as endemias e zoonoses mediante
acbes de campo, realizagbes de visitas e inspegcbdes domiciliares; relatérios; executar tarefas de sua
atividade em geral, além de tarefas afins; executar o plano de combate aos vetores (Dengue, Leishmaniose;
Chagas; etc;) na area de abrangéncia do municipio: realizar identificagdes e eliminagdes de focos e/ou
criadouros de Aedes Aegypti em imdveis; realizar tratamento de imdveis com focos de mosquito, visando o
controle da dengue; executar atividades de educagdo para a saude individual e coletiva; estimular a
participagdo da comunidade no controle de doengas transmissiveis através de insetos; participar ou
promover agdes que fortalecam os elos entre o setor de saude e outras politicas publicas que promovam a
qualidade de vida; atender os moradores nas questdes relacionadas a vigilancia sanitaria e epidemiolégica;
identificar problemas, orientar, encaminhar e acompanhar a realizagdo dos procedimentos necessarios a
protecdo, a promogao, a recuperagao/ reabilitagdo da saude das pessoas daquela comunidade; realizar, por
meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua responsabilidade na légica
da vigilancia a saude; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento; atender as solicitacdes da
populagao para vistoria em lotes vagos particulares e dominios publicos a fim de verificar incidéncias de
focos de mosquitos e outros insetos; realizar outras atividades correlatas.

Assistente Administrativo

Executar trabalhos que exijam conhecimento de administracdo publica, no¢cbes de direito administrativo,
conhecimento da sistematica de funcionamento dos 6rgdos municipais; executar servicos de apoio nas
areas de recursos humanos, administragao, financas e secretarias municipais; atender fornecedores e
clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; elaborar
normas e procedimentos dos setores, fluxos, organogramas, fluxogramas; assessorar e assistir diretamente
a chefia imediata em assuntos politico-administrativos, sociais e de representagéo; agendar e oportunizar as
audiéncias com as autoridades, os municipes e visitantes; agendar as atividades e programas oficiais,
expedir convites, preparar reunides de conselhos municipais; e providenciar o desenvolvimento das
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mesmas; secretariar as reunides; integrar-se com as secretarias municipais que desenvolvam atividades
junto a comunidade, visando o melhor resultado de uma agéo conjunta; executar trabalhos administrativos,
compreendendo dentre outros servigos, redigir correspondéncias e outros atos administrativos; estudar e
informar processos; conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade
critica e analitica; transmitir e encaminhar ordens e avisos recebidos; receber, guardar e conservar
processos livros e demais documentos sob sua responsabilidade; dirigir os trabalhos setoriais quando para
isto for designado; efetuar o preenchimento de formularios, partindo de orientagdes recebidas; prestar
atendimento aos servidores sobre os seus direitos e deveres; gerenciar estoques no Almoxarifado e/ou no
préprio local de trabalho; conferir, guardar e controlar mercadorias; atender as requisicbes dos varios
setores; manter sob controle a “carga dos bens ou materiais permanentes”; fazer inventario de mercadorias
em estoque e do ativo permanente; realizar a organizagdo e manutencdo de arquivos, recebimento e
encaminhamento de correspondéncias, volumes; responsabilizar-se pela afixagdo de avisos, ordens da
reparticdo e outras informagdes ao publico; manter registros e controles referentes a atendimento ao
publico; coletar assinaturas em documentos diversos; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca
do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Assistente Educacional

Assistir a entrada e a saida dos alunos nas Unidades de Ensino; zelar pela disciplina nos estabelecimentos
de ensino e areas adjacentes; inspecionar as salas de aula para verificar as condigdes de limpeza e
arrumacao; inspecionar, apds a saida dos alunos, as salas de aula, banheiro e outros locais da escola;
comunicar a secretaria escolar ou a diretora, os atos ou fatos relacionados a queda da disciplina ou
qualquer anormalidade verificada; prestar assisténcia a alunos que adoecerem ou sofrerem acidentes;
auxiliar nos servigos da secretaria da escola; orientar os alunos quanto as regras e procedimentos
especificados no regimento escolar; acompanhar o processo de adaptacdo dos alunos novos na escola e
dos que estédo nas séries iniciais de um segmento; orientar os alunos para uma atitude de zelo para com o
patriménio da escola, entendido como de bem comum; observar as condicbes de asseio e limpeza das
dependéncias da unidade escolar; realizar servico de Monitoria, de Agente de Promogdo Cultural, de
Praticas Esportivas e outras fungbes na educagado, cultura e esporte; auxiliar na biblioteca; participar
sempre que solicitado, de cursos de formacgao, aperfeicoamento e capacitagao de sua area de atuagao, com
vista ao seu aprimoramento constante; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Assistente Social

Realizar diagndsticos das demandas e reconhecimento das situagdes de vida da populagéo que subsidiem
a formulacdo dos Planos de Assisténcia Social; formular e executar os programas, projetos, beneficios e
servigos proprios da Assisténcia Social; elaborar, executar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Social,
formular e defender a constituicdo de orgamento publico necessario a implementacdo do Plano de
Assisténcia Social; favorecer a participacdo dos (as) usuarios (as) e movimentos sociais no processo de
elaboracdo e avaliagdo do orgcamento publico; planejar, organizar e administrar o acompanhamento dos
recursos orcamentarios nos beneficios e servigos soécio-assistenciais nos Centros de Referéncia em
Assisténcia Social - CRAS - e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;
implementar o PAIF, de acordo com as caracteristicas do territério de abrangéncia do CRAS; mediar grupos
de familias dos PAIF; realizar atendimentos particularizados e visitas domiciliares as familias referenciadas
ao CRAS; acompanhar familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia e fortalecimento de vinculos
ofertados no territério ou no CRAS. Na area da saude, o profissional tem como competéncias intervir junto
aos fendmenos socio-culturais e econdémicos, que reduzem a eficacia dos programas de prestagdo de
servigos no setor, que seja relacionado a promogéao, prote¢ao e ou a recuperacao da saude; discutir com os
usuarios e /ou responsaveis situagcbes problemas do acompanhamento social do tratamento da saude;
estimular o usuario a participar do seu tratamento; informar e discutir com os usuarios acerca dos direitos
sociais, mobilizando-os ao exercicio da cidadania; elaborar relatérios sociais e pareceres sobre matérias
especificas do Servigo Social; participar de reunides técnicas da equipe interdisciplinar; discutir com os
familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagao e prevencao da saude do paciente, especialmente
0os problemas emocionais decorrentes do impacto da internagdo, no sentido de amenizar as tensdes
causadas pela doenga e todo o processo de internagao; realizar consulta social para dar encaminhamento
as situagdes detectadas; :participar, em conjunto com a equipe de saude, de agdes socioeducativas nos
diversos programas e clinicas, como na saude da familia, na saude mental, na saude da mulher, da crianga,
do adolescente, do idoso, da pessoa com deficiéncia (PCD), do trabalhador, no planejamento familiar, na
reducdo de danos, alcool e outras drogas, nas doengas infectocontagiosas (DST/AIDS, tuberculose,
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hanseniase, entre outras); e nas situagbes de violéncia sexual e doméstica; participar do projeto de
humanizacgao da unidade na sua concepgao ampliada, sendo transversal a todo o atendi- mento da unidade
e nédo restrito a porta de entrada; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento

Auxiliar de Odontologia

Recepcionar as pessoas em consultério dentario, procurando identifica-las e averiguando suas
necessidades; Efetuar registros em fichas de atendimento; Marcar consultas, prestando informagdes ou
encaminhando-as ao cirurgido-dentista; Executar atividades simplificadas de odontologia, auxiliando no
preparo do material odontolégico e do instrumental, sob supervisdo direta do cirurgido-dentista, para
assegurar o atendimento e/ou tratamento adequado. Atuar em projetos de prevencdo de doenga bucal
participando de projetos educativos e de orientagdo de higiene bucal. Executar procedimentos
odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido dentista; Administrar recursos materiais; As atividades sao
exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca estabelecidas pelo Conselho
Regional de Odontologia; Zelar pela limpeza e conservagédo das ferramentas de trabalho; Executar outras
tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

Auxiliar de Servigos Diversos em Saude

Recepgdo de unidades de saude, prestar atendimento aos usuarios dos servigcos de saude; preencher
fichas clinicas, cartdes de vacinas, colaborando nas campanhas de vacinagdo; fazer pré-consultas
verificando peso, altura e pressao arterial dos pacientes; registrar os dados de todos os atendimentos,
apresentando relatérios dos mesmos, a fim de permitir analises, estudos e verificagbes; conservar a limpeza
e higiene dos consultérios de atendimento; orientar os pacientes em medidas a serem tomadas, mantendo
os materiais em permanente condi¢gdo de uso; marcar consultas e distribuir medicamentos, sob prescricao
médica; auxiliar o profissional da saude na realizacdo de exames e tratamentos diversos; organizar e
promover a manutencao da limpeza e bom estado de equipamentos e utensilios do laboratério; exercer sob
rigoroso cumprimento das normas técnicas, atividades laboratoriais orientadas; de acordo com orientagao
prévia outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento; Digitagao,
auxiliar de secretaria, proceder a coleta de material para fim de exames laboratoriais diversos; encaminhar
ao laboratorio especializados pré-determinados, os materiais para exame coletado durante o dia de
trabalho, de acordo com orientagéo prévia; efetuar a limpeza e esterilizagdo do material utilizado durante o
trabalho; auxiliar na preparacdo de material para exames, conforme orientacdo recebida; elaborar
semanalmente e mensalmente quadros estatisticos e demonstrativos dos trabalhos executados, fornecendo
informagdes necessarias ao pleno desenvolvimento dos trabalhos; Executar servigos de ordem
administrativa sob chefia de superior, digitagdo de dados em programas, monitoramento de programas de
base de dados municipais; manter sob sigilo toda e qualquer informacgéo a respeito de dados municipais e
quadros clinicos de pacientes da rede municipal de saude; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

Auxiliar de Servigos Gerais

Exercer servigos de limpeza e faxina em unidades escolares prédios da administragdo municipal, sede de
Secretarias e Prefeitura Municipal; realizar trabalhos de limpeza e conservagao de locais e de utensilios sob
sua guarda, zelando pela ordem e pela higiene em seu setor de trabalho; realizar trabalhos de
movimentagdo de moveis, utensilios, aparelhos, correspondéncia e de documentos diversos; relacionar,
orgar e requisitar materiais e instrumentos necessarios a execugao de seu trabalho; preparar e distribuir
alimentos, mantendo limpo e em ordem o local, zelando pela adequada utilizagdo e guarda de utensilios e
géneros alimenticios; executar servicos simples de jardinagem e atividades afins; efetuar levantamentos,
controle de estocagem; identificar defeitos nos aparelhos de seu uso; servigos de limpeza hospitalar, copa e
cozinha; executar servigos de limpeza e higiene das repartigbes publicas; recolhimento do lixo nas
dependéncias internas; conservar e controlar materiais e equipamentos utilizados; cuidados especiais com
0 acondicionamento do lixo; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar
outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Auxiliar de Servigos Gerais da Educagao

Exercer atividades no campo da zeladoria em unidades escolares e na sede da Secretaria Municipal de
Educacao; realizar trabalhos de limpeza e conservagao de locais e de utensilios sob sua guarda, zelando
pela ordem e pela higiene em seu setor de trabalho; realizar trabalhos de movimentagdo de modveis,
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utensilios, aparelhos, correspondéncia e de documentos diversos; relacionar, orgar e requisitar materiais e
instrumentos necessarios a execucao de seu trabalho; preparar e distribuir alimentos, mantendo limpo e em
ordem o local, zelando pela adequada utilizagdo e guarda de utensilios e géneros alimenticios; realizar
pequenos reparos de alvenaria, marcenaria, pintura, eletricidade, instalagdes hidraulicas e de moéveis e
utensilios; executar servigos simples de jardinagem e atividades afins; manter veiculos e maquinas em
condicao de conservagao e funcionamento, providenciando conserto, abastecimento, lubrificagao e limpeza,
e efetuar pequenos reparos mecanicos; realizar trabalhos de protocolizagdo, preparo, selegao,
classificagéo, registro, colecado e arquivamento de processos, documentos e fichas; efetuar levantamentos,
controle de estocagem, transporte e abastecimento de material; identificar defeitos nos aparelhos,
providenciando os reparos necessarios; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Auxiliar de Servigos Publicos/ Operario

Lavador de veiculos: Auxiliar o mecanico na execugao dos servicos de manutencdo dos veiculos que
compdem a frota de veiculos do Municipio. Executar, nos veiculos, pequenas tarefas nos veiculos, sem
necessidade de acompanhamento de mecanico, como lavagem de veiculos, lubrificagdo de autos e
maquinas. Borracheiro: efetivar a manutengéo dos pneus da frota de veiculo, com colagem, substituicéo e
todos os servigos relacionados com a manutengao das rodas e pneus dos veiculos. Operador de Rogadeira:
operar rogadeiras manuais a combustivel nos servicos de capina, poda, limpeza de vias publicas e
logradouros.Operador de bombas defensivas: atuar em servicos de dedetizagdo de jardins, pragas,
logradouros publicos, bem como em areas afins definidas pelo Municipio, como de uso geral da populagéo.
Encarregado de almoxarifado: guarda, entrada e saida de mercadorias mantidas no almoxarifado do
Municipio, com controle de estoque, validade de produtos e outros relacionados com a estocagem de
materiais de consumo e destinados a obras e servigos publicos. Executar outras atividades compativeis
com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Condutor de Veiculos Leves

Conduzir Veiculos Automotores leves ou pesados obedecendo e observando as regras de seguranga no
transito e legislagbes pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educagédo no trato com pessoas,
sendo discreto, paciente e disponivel para atender as necessidades do Setor a que estiver subordinado;
zelar pela limpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade; manejar equipamentos em
caminhdes em obras, coleta de residuos controlando a aplicagdo do material de pavimentacéo, para
estender e alisar as camadas de asfalto ou de preparo similar, sobre a superficie de ruas e avenidas da
municipalidade; providenciar a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos sob a sua responsabilidade,
de acordo com as normas do setor de transportes ou outro érgéo substituto; conduzir a documentagao do
veiculo e dos bens transportados; manter os veiculos em perfeitas condigdes em relacéo as leis de transito;
recolher o veiculo a garagem apds a tarefa cumprida; conduzir veiculos de e utilitéarios, de transporte
escolar, ambulancia, mediante ordem de servico 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 fungao; desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Condutor de Veiculos Leves Categoria A

Subordinado ao chefe superior executar tarefas através da condugdo de moto, servigos similares ao de
MOTOBOY / Office-boy, entregar correspondéncias solicitar protocolos, visitar obras em execugéo,
apresentar relatérios de viagens; controlar a quilometragem e outras providéncias necessarias ao bom
desempenho da fungao; desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. Subordinado ao chefe
superior pode ser direcionado a prestar servicos nas Secretarias de Saude, Assisténcia Social ou
Administragcao de acordo com a necessidade do municipio.

Condutor de Veiculos Pesados

Conduzir Veiculos Automotores pesados obedecendo e observando as regras de seguranga no transito e
legislagbes pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educagdo no trato com pessoas, sendo
discreto, paciente e disponivel para atender as necessidades do Setor a que estiver subordinado; zelar pela
limpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade; manejar equipamentos em caminhdes
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em obras, 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 manutengao preventiva e corretiva dos veiculos sob a sua responsabilidade, de acordo com as
normas do setor de transportes ou outro 6rgéo substituto; conduzir a documentagao do veiculo e dos bens
transportados; manter os veiculos em perfeitas condigdes em relagcéo as leis de transito; recolher o veiculo
a garagem ap6s a tarefa cumprida; conduzir veiculos de e utilitérios, de transporte escolar, mediante ordem
de servigco 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 fungio; desempenhar outras
atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em regulamento.

Contador

Reunir informagbes para decisbes em matéria de contabilidade; elaborar planos de contas e preparar
normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar a escrituragcdo de livros contabeis de
escrituragdo cronoldgica ou sistematica; fazer levantamentos e organizar balangos e balancetes
patrimoniais e financeiros; fazer revisdo de balanco; efetuar pericias contabeis, participar de trabalhos de
tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores do Municipio; orientar ou coordenar os trabalhos
de contabilidade em reparticdes; assinar balangos e balancetes; preparar relatérios informativos sobre a
situacdo financeira e patrimonial das reparticdes; orientar do ponto de vista contabil, o levantamento dos
bens patrimoniais do Municipio; realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras
de contabilidade do Municipio; planejar modelos e férmulas para uso dos servigos de contabilidade; estudar,
sob o aspecto contabil, a situagdo da divida publica municipal; acompanhar a execugao e prestar contas de
convénios e contratos firmados pelas diversas unidades do municipio; prestar informagdes ao controle
interno quando demandado; cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Coveiro
Zelar pela conservagao e limpeza do Cemitério Municipal, dando aos tiumulos a devida manutencédo, com
capina, poda de arvores e retiro de lixo, abrir e fechar sepulturas; Exercer atividades concernentes ao cargo.

Eletricista

Executar trabalhos de conservagado e instalagdo de redes elétricas em geral; efetuar a vistoria da rede
elétrica de prédios municipais, assegurando o seu perfeito funcionamento; controlar o material elétrico de
consumo e no estoque, solicitando a reposigcdo quando necessario; efetuar pequenos reparos de urgéncia
em redes elétricas de prédios do municipio, quando solicitado.

Enfermeiro

Coordenar as atividades gerais de enfermagem nos Centros, Hospitais, Centros e Postos de Saude;
promover palestras referentes aos diversos aspectos de saude para a producgao; orientar os servigos de
vacinagao e auxiliar os meédicos em seus trabalhos; proceder ao acompanhamento e avaliagdo do trabalho
desenvolvido pelas auxiliares de saude visando o adequa- do atendimento a populagao; propor e
desenvolver programas de treinamento de agentes de saude, visando o desenvolvimento profissional dos
servidores da area de saude; coordenar e acompanhar a realizagdo de campanhas de saude promovidas
pelo Municipio ou por 6rgados conveniados ou parceiros; propor e desenvolver programas de saude publica
de acordo com diretrizes adotadas pelo municipio; atuar como enfermeiro obstetra de acordo com a sua
habilitagao; realizar entrevista clinica e avaliacdo de eficacia das medidas que aliviam a dor; utilizar- se de
técnicas, equipamentos e instrumentos adequados ao bom desempenho profissional; inserir-se na
estratégia da saude da familia; zelar pela manutengcdo e ordem dos materiais, equipamentos e local de
trabalho; participar de projetos de treinamento e programas educativos; classificar e codificar doengas;
manter atualizados os registros das acdes necessarios a sua area de competéncia; aplicar vacinas e
injecdes; responder pela observancia de prescricdo médica relativas a doentes; ministrar remédios e zelar
pelo bem-estar e seguranga dos doentes; supervisionar a esterilizagdo do material da sala de operagoes;
atender casos urgentes no hospital, na via publica ou em domicilio; auxiliar os médicos nas intervengoes
cirargicas; supervisionar os servicos de higienizagdo dos doentes, bem como das instalagbes; promover o
abastecimento de material de enfermagem; orientar servicos de isolamento de doentes; supervisionar os
servicos dos Auxiliares e Técnicos de Enfermagem; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas;
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Farmacéutico

Dimensionar a necessidade de aquisicdo de medicamentos e material médico-hospitalar; controlar o
estoque de remédios utilizados nas Unidades Basicas de Saude, nos ambulatérios médicos e no hospital,
de acordo com a sua area de atuagao, observando as condigbes de armazenagem e data de validade dos
mesmos; proceder a conferéncia de medicamentos cedidos pela Unidade Basica de Saude, conforme
prescricdo médica; assumir a responsabilidade de todos os atos farmacéuticos; esclarecer ao publico o
modo de utilizagdo de medicamentos e seus possiveis efeitos colaterais; manter os medicamentos em bom
estado de conservagédo, garantindo qualidade, eficacia e seguranca do produto bem como a conservagao e
limpeza do local; colaborar com os Conselhos de Farmacia e autoridades sanitarias sobre irregularidades
detectadas em medicamentos no estabelecimento sob sua diregdo técnica; preparar e fornecer
medicamentos conforme prescricbes médicas; aprontar produtos farmacéuticos conforme féormulas
estabelecidas; controlar entorpecentes e produtos similares, registrando a saida em guias e livros, conforme
receituarios, atendendo aos dispositivos legais; responsabilizar-se por medicamentos que exigem, pela
legislagéo, controle mais rigoroso, em funcéo de seus efeitos adversos sérios, necessitando estarem em
armario chaveando, sob a guarda do profissional farmacéutico, e cuja venda s6 pode ser efetuada mediante
apresentacao e retengao de receita médica, com validade até 1 més apds a data da prescrigdo. Este
controle das receitas médicas é feito através de registro em um livro préprio para este fim; prestar
esclarecimentos sempre que for necessario, além de estar habilitado a promover ou integrar-se em
atividades que contribuam para a melhor qualidade de vida da comunidade em que esta inserido, através de
nogdes basicas de saude; executar outras atividades correlatas e que lhe forem atribuidas.

Fiscal de Transporte Escolar

Cuidar da seguranca dos alunos nas dependéncias e proximidades da escola; Inspecionar o
comportamento dos alunos no ambiente do transporte escolar; Orientar alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios; Ouvir as reclamacgdes e preencher boletins de
ocorréncia e encaminhar ao 6rgao responsavel para analise E providencia quanto aos fatos; Prestar apoio
as atividades de transporte escolar; controlar as atividades dos alunos, orientando entrada e saida nos
veiculos, fiscalizando espagos e definindo limites durante o transporte escolar; Organizar o ambiente e
providenciar a manutencao e limpeza do veiculo. Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas de
trabalho; Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

Fisioterapeuta

Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e movimentagao, de
pesquisa de reflexos, provas de esforgo e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos
orgaos afetados; planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e
de nervos periféricos, miopatias e outros; atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento
com protese, para possibilitar a movimentagao ativa e independente dos mesmos; ensinar aos pacientes
exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecgbes dos aparelhos respiratério e cardio-
vascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos especiais a fim de promover corregdes de
desvios posturais e estimular a expansao respiratoria e a circulagdo sanguinea; proceder ao relaxamento e
a aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos; atuar no
desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Saude; atuar em todos os niveis de atengao a
saude, integrando-se em programas de promoc¢do, manutencdo, prevencgdo, protecdo, recuperagdo e
reabilitacdo da saude; recepcionar e promover consultar, avaliagdes e reavaliagbes em pacientes, colhendo
dados, solicitando, executando e interpretando exames propedéuticos e complementares que permitam
elaborar o diagndstico; orientar os pacientes sobre a pratica de exercicios adequados que permitam diminuir
as afecgbes ou deficiéncias fisicas, orientando e acompanhando o seu desenvolvimento; prestar
esclarecimentos, dirimir dlvidas e orientar o paciente e seus familiares sobre o processo terapéutico;
planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre sua especializagao; emitir laudos,
pareceres, atestados e relatérios; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Gari
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Limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas. Varrer
ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras e outros instrumentos similares, para
manter os referidos locais em condi¢des de higiene e transito; recolher o lixo e entulhos, acondicionando-os
em lixeiras apropriadas, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual e outros depdsitos adequados;
percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo; zelar pela conservagao
dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os
limpos, realizar a varricdo de logradouros publicos; utilizar os equipamentos de protecédo individual
fornecidos pela gestdo municipal como botas, luvas; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca
do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento;
efetivar a coleta de lixo e deposita-los em caminhdes, carrogas, tratores e outros utilizados na coleta do lixo
no perimetro urbano do Municipio, bem como dos povoados e distritos. Atuar na coleta domiciliar e nas
lixeiras instaladas nas ruas do municipio. Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e
previstas em regulamento.

Guardal/Vigia

Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, centros de esportes, escolas, obras
em execugdo e edificios onde funcionam reparticbes municipais; percorrer sistematicamente as
dependéncias de edificios da administracdo publica e areas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que Ihe paregcam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas; fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas
dependéncias de edificios municipais, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizagbes, para garantir a seguranga do local; anotar em impresso proprio, entrada e saida de veiculos,
pertencentes a prefeitura, bem como sua procedéncia e seu destino, para posterior controle; zelar pela
seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda; zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

Mecanico

Dar manutengao em veiculos e maquinas do municipio, com consertos, troca de pecas, revisdao de motores,
troca de dleo, filtros. Executar servicos de manutencdo periddica em veiculos e maquinas; Desmontar,
montar, limpar e regular motor, érgaos de transmissao e demais componentes; Testar veiculos e maquinas
quanto ao seu funcionamento; Executar servigos de regulagem de diregdo hidraulica e mecanica; Executar
servicos de regulagem dos sistemas de freios e embreagem; Executar servigos de reparagao,
recondicionamento e reposi¢ao de pecas; Efetuar servigos de solda nos diversos equipamentos e pegas;
Executar servicos elétricos em todos os veiculos € maquinas municipais; Efetuar lubrificacbes nos veiculos
€ maquinas municipais; Substituir e reparar baterias, quando necessario; Especificar as pegas para fins de
compra, procedendo a conferéncia quando da entrega do material solicitado; Fornecer dados para o
almoxarifado, objetivando a estocagem de pecas de reposi¢ao; Distribuir as tarefas aos seus auxiliares,
orientando-os quanto a execucgao; Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas e local de trabalho;
Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

Médico Clinico Geral

Médico Clinico Geral: atuar em conformidade com as atribuigbes préoprias da profissdo, em atengao
permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do Conselho Regional de Medicina; examinar
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 avaliagdo médica.

Monitor de Creche

Executar atividades diarias de recreagdao com criangas e trabalhos educacionais de artes diversas;
acompanhar criangas em passeios, visitas e festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as criangas no
que se refere a higiene pessoal; auxiliar as criangas na alimentagao; servir refeicbes e auxiliar criangas
menores a se alimentarem; auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagédo motora; observar a saude e o
bem estar das criangas, levando-as quando necessario, para atendimento médico e ambulatorial; ministrar
medicamentos conforme prescricdo médica; prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da
ocorréncia; orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhe os acontecimentos do dia; levar ao
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conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; vigiar e manter a disciplina das
criangas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando
afastar-se, ou ao final do periodo de atendimento; apurar a frequéncia diaria e mensal dos menores; auxiliar
no recolhimento e entrega das criangas que fazem uso do transporte escolar, acompanhando-as na entrada
e saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranga; executar tarefas afins e outras atribuigdes
designadas por superior imediato.

Monitor de Informatica

Orientar os alunos sobre a utilizagdo dos computadores, visando a aprendizagem de praticas simples como
ligar e desligar o computador, programas especificos, executar outros servigos técnicos afins a informatica;
esclarecer duvidas relativas ao funcionamento de maquinas (computadores) e ao uso da internet; usar de
meios cabiveis para que seja mantida a organizagdo necessaria ao recinto, ao local de pesquisa, estudo e
reflexdo; oferecer condigcdes de pesquisa via internet, através de maquinas que permitam a elaboragao de
trabalho, cujo objetivo € o de aperfeigoar e enriquecer os programas escolares; proporcionar aos usuarios,
computadores munidos de programas de editor de texto, para a boa elaboragédo de trabalhos e pesquisa;
auxiliar as pesquisas dos professores para preparar aulas e organizar atividades para os alunos sob sua
responsabilidade, cumprir horarios determinados pela dire¢gao da escola; comunicar falhas ou avarias nas
maquinas através de relatérios; conhecer e cumprir o projeto pedagdégico e o regimento da unidade escolar
e desenvolver outras atividades correlatas a sua funcgéo.

Nutricionista

Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para assegurar o efetivo
atendimento as necessidades da populagao; prestar assisténcia nutricional, identificando a populagéo-alvo e
as necessidades nutricionais; orientar familiares e responsaveis providenciando a educagao e orientagao
nutricional; planejar cardapios; confeccionar escalas de trabalho; selecionar fornecedores; selecionar
géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios; supervisionar compras, recepc¢do de
géneros e estoque de alimentos; supervisionar pessoal operacional, preparo e distribuicdo das refeigcoes;
executar procedimentos técnico-administrativos; efetuar controle higiénico-sanitario, através do controle da
higienizacao de pessoal, utensilios e dos alimentos; controlar a validade dos produtos; planejar unidades de
alimentagado e nutrigdo; nutricdo; planejar servigos e programas de nutricdo de pacientes de hospital, da
clientela de unidades de saude, dos educandos da rede municipal, de clientela carente das unidades de
saude do municipio; organizar cardapios e elaborar dietas; controlar a estocagem, preparagao, conservagao
e distribuicdo de alimentos; promover pro- gramas de assisténcia integral a saude; analisar os indicadores
diretos e indiretos do estado nutricional das comunidades; atuar nas agdes de nutrigio materno-infantil, da
mulher, da crianga, do adolescente, do idoso; aplicar as técnicas da conservagcdo de alimentos e da
legislacdo em qualidade de alimentos; realizar palestras e orientagbes alimentares, responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo; inserir-se no programa de
saude da familia; zelar pela manutengao e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho; participar
de projetos de treinamento e programas educativos; classificar e codificar doengas; manter atualizados os
registros das agdes necessarios a sua area de competéncia; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

Odontélogo/Dentista

Atuar em conformidade com as atribuigbes préprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios
éticos, leis e atos normativos do Conselho Profissional; prevenir, diagnosticar e tratar as enfermidades e
afecgdes dos dentes e da boca; ministrar diversas formas de tratamento cirirgico, medicamentoso e de
outra natureza para as doencas e afecgdes dos dentes e da boca; elaborar e aplicar medida de carater
publico, para diagnosticar e melhorar as condi¢cdes de higiene dentaria e bucal das pessoas que procuram
pelo atendimento nas Unidades de Atendimento da Prefeitura; sugerir, promover e coordenar programas de
saude bucal preventivo nas diferentes camadas sociais e 6érgdos do municipio; acompanhar, verificar e
orientar a limpeza geral do consultério odontolégico e a assepsia do instrumental utilizado; solicitar a
reposicao peridédica de material de consumo, conforme normas estabelecidas; preencher fichas individuais
dos pacientes e relatorio mensal do trabalho realizado; fazer registros dos servigcos executados; proceder a
exames solicitados; difundir os preceitos de saude publica, odontolégica através de aulas, palestras,
impressos, escritos; executar programas de saude do escolar e fazer preventivas da saude bucal das
criangas; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades préprias do
cargo; inserir-se nas estratégias de saude da familia; realizar programas de treinamento; classificar e
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codificar doengas; manter atualizados os registros das agdes necessarios a sua area de competéncia.
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas compativeis com
a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Operador de Maquinas e Equipamentos Pesados

operar retroescavadeira, patrol, maquina motoniveladora e outros veiculos que exijam maior complexidade
na sua operagao; realizar manutengado e conservagao de vias publicas; preparar solos para pavimentagao,
calgamento, dentre outros; orientar a manutengcéo e conservagao das maquinas; executar as atividades de
acordo com o manual técnico do equipamento; Geral: Fazer a manutengédo, conservacdo e guarda de
equipamentos, de acordo com as normas e exigéncias técnicas; examinar as condigdes de funcionamento
da maquina antes de iniciar o trabalho; dirigir e operar as maquinas seguindo todo as normas de seguranga
no transito; zelar pelo equipamento, ferramentas e materiais diversos inspecionando-os antes do inicio da
jornada de trabalho; verificar diariamente o estado dos pneus; abastecer e lubrificar a maquina; vistoriar
troca de o6leo do equipamento; promover a manutencdo preventiva e corretiva de acordo com a
programacao; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Professor (Séries Iniciais do Ensino Fundamental)

Exercer a docéncia na educagao basica, em unidade escolar, responsabilizando-se pela regéncia de turmas
ou por aulas, pela orientacéo de aprendizagem na educagao de jovens e adultos, pela substituigdo eventual
de docente, pelo ensino do uso da biblioteca, pela docéncia em laboratério de ensino, em sala de recursos
didaticos e em oficina pedagogica e pela recuperacao de aluno com deficiéncia de aprendizagem; participar
do processo que envolve planejamento, elaboracédo, execugdo, controle e avaliagdo do projeto politico-
pedagégico e do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola; participar da elaboragéo
do calendario escolar; exercer atividade de coordenacao pedagdgica de area de conhecimento especifico,
nos termos do regulamento; atuar na elaboracdo e na implementagdo de projetos educativos ou, como
docente, em projeto de formagdo continuada de educadores, na forma do regulamento; participar da
elaboracdo e da implementagdo de projetos e atividades de articulagdo e integragdo da escola com as
familias dos educandos e com a comunidade escolar; participar de cursos, atividades e programas de
capacitagao profissional, quando convocado ou convidado; acompanhar e avaliar sistematicamente seus
alunos durante o processo de ensino-aprendizagem; realizar avaliagdes periddicas dos cursos ministrados e
das atividades realizadas; promover e participar de atividades complementares ao processo da sua
formacao profissional; exercer outras atribuigdes integrantes do plano de desenvolvimento pedagogico e
institucional da escola, previstas no regulamento desta lei e no regimento escolar; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em regulamento.

Professor Auxiliar/ Monitor

Atuar na sala de aula junto ao Professor, auxiliar nas aulas diarias, participar da elaboragcdo do Plano
Escolar; Elaborar e executar a programacéao referente a regéncia de classe e/ou aula e atividades afins;
Participar das decisbes referentes ao agrupamento de alunos; Realizar atividades relacionadas a
coordenacdo pedagogica; Executar atividades de recuperagdo de alunos; Colaborar no processo de
orientagdo educacional; Proceder a observagdo dos alunos identificando necessidades e caréncias de
ordem social, psicolégica, material ou de saude que interferem na aprendizagem encaminhando aos setores
especializados de assisténcia; Participar dos Conselhos de série ou de classe; Manter permanente contato
com os pais dos alunos ou seus responsaveis, informando-os e orientando-os sobre o desenvolvimento dos
mesmos, € obtendo dados de interesse para o processo educativo; Participar de atividades civicas, culturais
e educativas; Executar e manter atualizados os registros escolares e os relativos a suas atividades
especificas e fornecer informagdes conforme as normas estabelecidas; Incentivar habitos de ordem e
asseio aos educandos, zelando pela limpeza do ambiente de trabalho e pela economia e conservagao do
material sob sua responsabilidade; Sugerir a aquisicdo do material didatico, em geral, necessario ao
aprimoramento do processo educativo; Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu
superior.

Professor de Educacgéo Fisica

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem de atividades fisicas, esportivas, atividades
pedagdgicas, brincadeiras educacionais, e dancgas, de acordo com a capacidade dos educandos; Participar
do processo de planejamento das atividades da escola;. Cooperar na elaboragado, execugao e avaliagdo do
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Plano Politico pedagdgico da Unidade Escolar; Elaborar programas, projetos e planos de curso, atendendo
a tecnologia educacional e as diretrizes do ensino; Executar o trabalho docente em consonancia com a
proposta pedagdgica da rede municipal de ensino; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do
ensino; Participar dos processos coletivos de avaliagao do préprio trabalho e da Unidade Escolar com vista
ao melhor rendimento do processo de Ensino aprendizagem, replanejando sempre que necessario;
Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade; Avaliar o
desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar nos prazos estabelecidos; Estabelecer formas
alternativas de recuperagao, aos alunos que apresentarem menor rendimento; Participar de reunides de
estudo, conselhos de classe, encontros, seminarios, atividades civicas, culturais, recreativas e outros
eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade de ensino; Cooperar
com os servicos de administragdo escolar, planejamento, supervisdo e orientagédo educacional; Zelar pela
aprendizagem do aluno, pela disciplina e pelo material docente; Manter-se atualizado sobre a legislagdo de
ensino; Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do drgéo superior competente; Constatar as necessidades
dos alunos e encaminha-las aos setores especificos de atendimento, mediante relatério escrito; Participar
da elaboracdo do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; Manter a pontualidade e
assiduidade; Comunicar previamente a Diregdo sempre que estiver impossibilitado de comparecer a
Unidade Escolar; Preencher a documentagao solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado;
Manter o bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; Executar outras atividades afins e
compativeis com o cargo.

Psicélogo

Na area da Saude (Psicoélogo Clinico): atuar na area especifica da saude, colaborando para a compreensao
dos processos intra e interpessoais, utilizando enfoque preventivo ou curativo, isoladamente ou em equipe
multiprofissional; atuar junto a equipes multiprofissionais no sentido de leva-las a identificar e compreender
os fatores emocionais que intervém na saude geral do individuo, em unidades basicas, ambulatérios de
especialidades, hospitais gerais, prontos-socorros e demais unidades de saiude do municipio. Na area da
Educacao: proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da
personalidade e no psicodiagnéstico; estudar sistemas de motivagdo de aprendizagem, métodos novos de
treinamento, ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da
natureza e causas das diferencgas individuais, para auxiliar na elaboragdo de procedimentos educacionais
diferenciados capazes de atender as necessidades individuais; analisar as caracteristicas de individuos
supra e infradotados, utilizando métodos de observagcdo e experiéncias, para recomendar programas
especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;
participar de programas de orientagéo profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de aptidoes
e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacgao do individuo ao trabalho e sua consequente
auto-realizacao; identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicoldgicos, para
aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para
tratamento com outros especialistas; prestar orientagao psicolégica aos professores da rede de ensino e
das creches municipais, auxiliando na solugao de problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos; Na
area Social: promover estudos sobre caracteristicas psicossociais de grupos étnicos, religiosos, classes e
segmentos sociais nacionais, culturais, intra e interculturais; atuar junto a organizagdes comunitarias, em
equipe multiprofissional no diagnéstico, planejamento, execugao e avaliagdo de programas comunitarios;
assessorar 0s 6rgaos do municipio na elaboragao e implementagdo de programas de mudanga de carater
social e técnico, em situagdes planejadas ou ndo; compor equipe multiprofissional das Unidades
socioassistenciais. Na area do trabalho: atuar individualmente ou em equipe multiprofissional, onde quer
que se déem as relagdes de trabalho nas organizag¢des sociais formais ou informais, visando a aplicagao do
conhecimento da Psicologia para a compreensao, intervencdo e desenvolvimento das relagdes e dos
processos intra e interpessoais e suas articulagdes com as dimensdes politica, econdmica, social e cultural.
As atribui¢cdes especificas em cada area serdo estabelecidas em regulamento de cada Unidade.

Supervisor Escolar/ Pedagégico

Exercer em unidade escolar a supervisao do processo didatico como elemento articulador no planejamento,
no acompanhamento, no controle e na avaliagdo das atividades pedagdgicas, conforme o plano de
desenvolvimento pedagodgico e institucional da unidade escolar; atuar como elemento articulador das
relagdes 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 capacitagao
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profissional e treinamento em servico; participar da elaboragcdo do calendario escolar; participar das
atividades do Conselho de Classe ou coordena-las; exercer, em trabalho individual ou em grupo, a
orientagdo, o aconselhamento e o encaminhamento de alunos em sua formacao geral e na sondagem de
suas aptidoes especificas; atuar como elemento articulador das relacdes 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 formag¢ao do educando; exercer atividades de apoio a docéncia; exercer
outras atividades integrantes do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola, previstas
no regulamento desta lei e no regimento escolar.

Técnico de Nivel Médio em Politicas Sociais

Apoiar o trabalho do técnico de nivel superior da Secretaria de Assisténcia Social e em especial as equipes
de referéncia do Centro de Referéncia em Assisténcia Social (CRAS) e Centros de Referéncias
Especializados de Assisténcia Social (CREAS), no que se refere as fungdes técnico-administrativas como
coletar informagdes, preencher formularios, digitar dados no Cadastro Unico (CadUnico); fornecer relatérios
aos técnicos da gestdo do SUAS para analise de dados; participar de reunides sistematicas de
planejamento de atividades e de avaliagdo do processo de trabalho com as equipes de referéncia; receber e
prestar informagdes as familias usuarias do CRAS; mediar processos grupais do servigo socioeducativo
geracional, sob orientagdo do técnico de referéncia do CRAS, identificando e encaminhando casos para o
servico socioeducativo para familias ou para acompanhamento individualizado; participar de reunides
sistematicas de planejamento de atividades e de avaliagdo do processo de trabalho com as equipes de
referéncia; participar das atividades de capacitagdo (ou formagdo continuada); coordenar grupos de
criangas, jovens, mulheres, ou idosos de acordo com planejamento da Secretaria de Assisténcia Social,
observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis
com a natureza do cargo e previstas em regulamento. Executar todos os atos inerentes a alimentacdo de
dados nos sistemas dos programas sociais mantidos pelo municipio de forma isolada ou em parceria com
0s governais estadual e federal.

Técnico de Nivel Superior / Técnico Administrativo

Atuar em conformidade com as atribuicbes especificas de sua area, em atengao permanente aos principios
éticos, preceitos legais e atos normativos pertinentes a gestdo da coisa publica, sobretudo no que se refere
ao cumprimento dos ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal, programas e projetos; apoiar tecnicamente
projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando,
coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisbes, para aperfeicoar a qualidade do
processo gerencial da Prefeitura; participar da analise e acompanhamento do orgamento e de sua execugao
fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagdo; propor, executar e supervisionar
analises e estudos técnicos, realizando pesquisas, entrevistas, observacéao local, utilizando organogramas,
fluxogramas e outros recursos, para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos,
rotinas e procedimentos administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes,
formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando informagdes, para racionalizacdo e
atualizacdo de normas e procedimentos; elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para
recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando orientagao
técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios,
instrucbes e manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando palestras a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatérios; participar das atividades de treinamento e aperfeicoa- mento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; participar de grupos de
trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagcéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Técnico em Contabilidade

Executar a escrituragdo analitica de atos e fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas
organizando boletins de receita e despesa; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; examinar
empenhos analisando a classificagao e a existéncia de saldo nas dotagdes; informar processos relativos a
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despesa interpretando legislagéo referente a contabilidade publica, organizagdo, manutencéo e orientagao
do controle interno do Executivo; organizar, orientar os sistemas orgcamentarios, financeiro e patrimonial,
com emisséo de balancetes anuais, anexos e adendos exigidos pela legislagdo vigente; prestar contas junto
ao Tribunal de Contas, encaminhamento de balancete mensal a Camara Municipal e documentos de
receitas e despesas; elaborar atos que disponham sobre a abertura de créditos adicionais suplementares ou
especiais; contestar, quando for preciso, as irregularidades apontadas nos pareceres prévios do Tribunal de
Contas; participar da elaboracdo do balango geral e todas atividades compativeis com a sua formacgao
profissional; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Técnico em Enfermagem

Cumprir normas e regulamentos da instituicéo; 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 programas de desenvolvimento oferecidos; manter a ordem e a limpeza no seu ambiente
de trabalho; zelar pelas condigdes ambientais de seguranca 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 orientagdo do enfermeiro;
prover o material e 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 infecgdo 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 manutengdo da temperatura adequada da sala;
auxiliar na transferéncia do paciente da maca para a mesa cirdrgica, certificando-se do correto
posicionamento de cateteres, sondas e drenos; auxiliar no correto posicionamento para o ato cirurgico;
notificar o enfermeiro responsavel sobre possiveis intercorréncias; utilizar corretamente equipamentos,
materiais permanentes, descartdveis e roupas; auxiliar o anestesiologista na inducao/reversdo do
procedimento anestésico; preencher corretamente todos os 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 seguranga para o paciente; auxiliar na paramentacdo da equipe
cirdrgica; abrir os materiais estéreis dentro de técnicas assépticas; solicitar a presenga do enfermeiro sem-
pre que necessario; encaminhar pegas exames e outros pedidos realizados no transcorrer da cirurgia;
auxiliar na transferéncia do paciente da mesa cirlirgica para a maca, certificando-se do correto
posicionamento de cateteres, sondas e drenos; Realizar a desmontagem das Unidades utilizadas; observar
e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

Técnico em Recursos Humanos

Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, sele¢do, treinamento e
demais aspectos da administragcdo de pessoal, dando orientagcdo técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios, instrugdes e manuais de
procedimentos, participando de comissdes, ministrando palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoa- mento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagado; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar
outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Técnico em Saude Bucal (TSB)

Cumprir normas e regulamentos da instituicéo; 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 programas de desenvolvimento oferecidos; manter a ordem e a limpeza no seu ambiente
de trabalho; zelar pelas condigdes ambientais de seguranca do paciente, da equipe multiprofissional; zelar
pelo correto manuseio de equipamentos; estar ciente das cirurgias marcadas para a sala de sua
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responsabilidade; priorizar os procedimentos de maior complexidade, conforme orientagdo do enfermeiro;
prover o material e 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 infecgdo da Unidade; verificar a limpeza de paredes e do piso das Unidades;
verificar o funcionamento dos gases medicinais e equipamentos; verificar o funcionamento da iluminagéo
das Unidades assistenciais; tomar providéncias para a manutengdo da temperatura adequada da sala;
auxiliar na transferéncia do paciente da maca para a mesa cirdrgica, certificando-se do correto
posicionamento de cateteres, sondas e drenos; auxiliar no correto posicionamento para o ato cirurgico;
notificar o enfermeiro responsavel sobre possiveis intercorréncias; utilizar corretamente equipamentos,
materiais permanentes, descartaveis e roupas; auxiliar o anestesiologista na inducao/reversido do
procedimento anestésico; preencher corretamente todos os 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 seguranga para o paciente; auxiliar na paramentacdo da equipe
cirdrgica; abrir os materiais estéreis dentro de técnicas assépticas; solicitar a presenga do enfermeiro
sempre que necessario; encaminhar pegas exames e outros pedidos realizados no transcorrer da cirurgia;
auxiliar na transferéncia do paciente da mesa cirirgica para a maca, certificando-se do correto
posicionamento de cateteres, sondas e drenos; Realizar a desmontagem das Unidades utilizadas; observar
e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

Lagoa dos Patos (MG), 5 de agosto de 2015.

Hercules Vandy Duraes da Fonseca
Prefeito Municipal
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