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• Administrador de Empresas 
Planejar, organizar e supervisionar o serviço técnico-administrativo, a atualização dos recursos humanos, 
materiais e financeiros, estabelecendo princípios, normas e funções para assegurar a eficiência dos serviços; 
executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 

 
• Advogado 
Instruir e dar parecer em processos; acompanhar o andamento de processos que envolvem o Município; 
prestar assistência e assessoria jurídica aos órgãos da Administração Direta e à comunidade carente; 
apresentar recursos nas instâncias competentes; comparecer as audiências e outros atos, para defender os 
direitos ou interesses do Município; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
• Agente de Saúde 
Marcar consultas, preencher e manter em arquivo as fichas clínicas dos pacientes; preparar o paciente para 
consultas e exames – verificar sua pulsação, respiração, pressão arterial, peso e anotar em seu prontuário; 
ministrar medicamentos sob prescrição e orientação médica; aplicar vacinas e efetuar tratamento após as 
consultas; efetuar curativos simples – utilizando noções de primeiros socorros; executar atividades de apoio 
como lavagem e preparo do material para esterilização; organizar arquivos; atuar em campanhas de saúde; 
efetuar a entrega de exames realizados; efetuar o controle dos medicamentos em estoque – zelando pela sua 
boa conservação e fazendo o levantamento dos medicamentos faltantes para repor o estoque; executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo; planejar, avaliar e executar as ações de controle de zoonoses – 
animais hospedeiros, reservatório ou sinatrópico e a projeção de tendências de forma a subsidiar o 
planejamento estratégico; prevenir, diminuir ou eliminar os riscos e agravos à saúde provocados por vetores; 
combater as endemias utilizando inseticidas. 
 
• Assistente Social 
Identificar e analisar problemas e necessidades materiais, psíquicas e de outra ordem; planejar ações de 
integração e promoção social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial; promover a 
integração ou reintegração dos indivíduos à sociedade; fazer análises socioeconômicas dos habitantes do 
município; cadastrar pessoas ou famílias que vivem em condições de miséria extrema, visando sanar esta 
condição; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
• Atendente de Farmácia 
Dispensar medicamentos; demonstrar o prazo de validade dos produtos; trocar mercadorias; aplicar injeção; 
fazer inventário do estoque para reposição, elaborar relatórios de vendas; registrar entrada e saída de 
mercadorias; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
• Auxiliar de Oficina Mecânica 

   Auxiliar na revisão e conserto de sistemas mecânicos de veículos, máquinas pesadas, bombas e aparelhos 
eletrônicos; substituir peças e componentes variados de carros, caminhões e máquinas pesadas; ajustar a 
calibragem de pneus; substituir pneus avariados ou desgastados; limpar os filtros que protegem os diferentes 
sistemas do motor; lubrificar peças do motor, ferragens de carrocerias, articulações dos sistemas de direção, 
do freio e outros elementos, aplicando o óleo adequado; executar outras tarefas compatíveis com a natureza 
do cargo. 
 
• Auxiliar de Secretaria Escolar 
Atender ao público interno e externo prestando informações simples, recebendo correspondências e efetuando 
encaminhamentos; atender às chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados; datilografar e/ou digitar 
textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir originais, arquivar processos, publicações e 
documentos diversos de interesse da educação; receber, conferir e registrar a tramitação de papéis, 
fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo; atender ao público em geral, prestando 
informações pertinentes à educação e aos trabalhos desenvolvidos na sua unidade de trabalho; encaminhar 
pessoas a outras unidades administrativas; realizar escrituração escolar; executar outras tarefas compatíveis 
com a natureza do cargo. 
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• Auxiliar de Serviços Gerais 
Executar serviços de limpeza em geral, nas dependências e instalações dos prédios e das escolas municipais; 
realizar trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo o café, recolhendo, lavando e guardando os 
utensílios; executar trabalhos de limpeza; efetuar carga e descarga de material e mercadorias, deslocando-os 
aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforço físico para a remoção do objeto; efetuar os serviços de 
plantio, poda, coleta de mudas e conservação de parques e jardins; executar outras tarefas compatíveis com a 
natureza do cargo. 

 
• Auxiliar de Serviços Gerais/Educação 
Executar serviços de limpeza em geral, nas dependências e instalações dos prédios e escolas municipais; 
realizar trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo o café, recolhendo, lavando e guardando os 
utensílios; executar trabalhos de limpeza; efetuar carga e descarga de material e mercadorias, deslocando-os 
aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforço físico para a remoção do objeto; efetuar os serviços de 
plantio, poda, coleta de mudas e conservação de parques e jardins; executar outras tarefas compatíveis com a 
natureza do cargo; operar sistemas abastecimento de água. 
  
• Bioquímico 
Executar testes e exames hematológicos, sorológicos, bacteriológicos, parasitológicos, citológicos e outros; 
orientar e supervisionar o trabalho de auxiliares na realização de exames e testes relativos à patologia clínica; 
elaborar relatórios e pareceres diagnósticos, resultantes de testes, análises e experiências; preencher e assinar 
laudos resultantes dos exames realizados; controlar a qualidade dos exames realizados no laboratório; 
participar da programação e execução do aperfeiçoamento de pessoal; requisitar material, equipamento e 
aparelhos necessários ao desenvolvimento das atividades do laboratório, bem como providenciar a sua 
manutenção; substituir o farmacêutico quando designado; zelar pela limpeza, ordem e controle do local de 
trabalho; comunicar qualquer irregularidade detectada; elaborar escala de férias do pessoal e manter 
atualizados os registros de ações de sua competência; cumprir e fazer cumprir as normas do setor; executar 
outras tarefas correlatas à sua área de competência. 
 
• Cirurgião Dentista 
Prevenir, diagnosticar e tratar as afecções dos dentes e da boca, ministrando diversas formas de tratamento; 
elaborar e aplicar métodos de prevenção de caráter público para melhorar as condições de higiene dentária e 
bucal da comunidade; prescrever e aplicar especialidades farmacêuticas de uso interno e externo; extrair 
dentes utilizando instrumentos próprios; fazer limpeza profilática dos dentes e gengivas, extraindo tártaros e 
eliminando o desenvolvimento de focos de infecções; examinar os dentes e a cavidade bucal para verificar a 
incidência de cáries e outras infecções; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
• Eletricista 
Instalar, inspecionar, reparar, executar e fiscalizar instalações elétricas internas e externas e cabos de 
transmissão, inclusive os de alta tensão; instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de aparelhos 
elétricos, tais como: elevadores, refrigeradores, etc.; operar com toca discos, gravadores de som, 
amplificadores, máquinas de retardo de som e misturadores de microfones; manipular o equipamento de som 
durante os espetáculos realizados em eventos municipais e estabelecer ligações entre eles; planejar, colocar, 
dispor e retirar alto-falantes e microfones no palco ou concha acústica; controlar o volume de som interno e 
externo; proceder a conservação da aparelhagem eletrônica, realizando, inclusive, pequenos consertos; 
separar e regular relógios elétricos, inclusive de controle de ponto; fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, 
ajustar, limpar e montar geradores; executar e inspecionar tarefas afins. 
 
• Enfermeiro 
Coletar e interpretar, juntamente com a equipe de saúde, dados sociossanitários da comunidade a ser atendida 
pelos programas específicos de saúde através de entrevistas e observações; realizar a diagnose e prognose 
da situação de saúde da comunidade; supervisionar e executar cuidados de enfermagem mais complexos, 
observando as técnicas planejadas, ensinadas e delegadas ao pessoal de enfermagem; planejar e desenvolver 
o treinamento sistemático em serviço da equipe de enfermagem, avaliando as necessidades e os níveis de 
assistência prestada; aprimorar e introduzir novas técnicas de enfermagem; participar na elaboração do 
planejamento, execução e avaliação da programação de saúde e dos planos assistenciais de saúde; prevenir e 
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controlar sistematicamente a infecção hospitalar; prestar assistência de enfermagem à gestante, à parturiente e 
ao recém-nascido; participar de programas e atividades de educação sanitária visando à melhoria da saúde do 
indivíduo, da família e da população em geral; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 

 
• Engenheiro Ambiental 
Planejar, gerenciar e executar atividades de diagnóstico, avaliação de impacto, proposição de medidas 
mitigadoras - corretivas e preventivas - recuperação de áreas degradadas, acompanhamento e monitoramento 
da qualidade ambiental; regulação do uso, controle, proteção e conservação do meio ambiente, avaliando a 
conformidade legal; analisar o impacto ambiental e elaborar laudos e pareceres; criar e implantar políticas e 
programas de educação ambiental; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 

 
• Engenheiro Civil 
Elaborar, executar e coordenar projetos de obras; acompanhar e responder pela execução de obras, 
orientando e controlando a construção de edificações e obras de infraestrutura; preparar e acompanhar os 
cronogramas técnico-financeiros dos projetos; elaborar, executar e coordenar a elaboração de políticas de 
desenvolvimento urbano e os programas e projetos de concretização das políticas de desenvolvimento 
municipal; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 

 
• Fiscal de Meio Ambiente 
Participar dos programas de educação ambiental, em articulação com outras entidades, que visem à promoção 
e proteção da saúde da população local; fiscalizar as infrações ao meio ambiente; fiscalizar as empresas 
poluidoras do meio ambiente, lavrando autos de infração e fazendo cumprir a legislação municipal sobre meio 
ambiente; fiscalizar as ocorrências de degradação do meio ambiente; executar outras tarefas compatíveis com 
a natureza do cargo.    
 
• Fiscal de Tributos Municipais 
Fazer cumprir a legislação tributária municipal; lavrar auto de infração e impor penalidade; informar sobre o  
processo administrativo tributário; orientar o sujeito passivo de obrigação tributária principal e acessória; 
examinar e analisar livros fiscais, talonários, balanços e outros documentos do contribuinte, verificando o tipo 
de lançamento a que está sujeito o estabelecimento, para efeito de cobrança de tributos municipais; executar 
outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
• Fiscal Sanitário 
Orientar e fiscalizar a legislação sanitária, fazendo cumprir as normas do poder de polícia administrativa do 
Município; notificar e aplicar penalidades aos infratores; inspecionar, sob o ponto de vista higiênico e sanitário, 
os produtos alimentícios de origem animal, vegetal e seus derivados, verificando as condições e locais de 
produção, manipulação, armazenagem e comercialização; fiscalizar estabelecimentos comerciais e feiras 
livres, verificando as condições de consumo dos alimentos, encaminhando para a análise e apreendendo os 
alterados, deteriorados ou falsificados; registrar em formulário próprio, eventuais reclamações da comunidade, 
no que se refere aos problemas higiênicos, sanitários e alimentares; executar outras tarefas compatíveis com a 
natureza do cargo. 

 
• Fisioterapeuta 
Realizar avaliação, prescrição e tratamento fisioterápico em pacientes portadores de doenças do aparelho 
locomotor, doenças neurológicas e doenças respiratórias; participar de grupos operativos e ações de educação 
em saúde; observar as normas de higiene e segurança do trabalho; executar outras tarefas compatíveis com a 
natureza do cargo. 
 
• Guarda Municipal Feminino e Masculino 
Proteger o patrimônio público contra crimes e atos de vandalismo; orientar o público e o trânsito de veículos; 
fazer a vigilância das áreas de preservação natural e cultural; executar outras tarefas compatíveis com a 
natureza do cargo. 
 
 
 



 

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANGA – MG 
 

CONCURSO PÚBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS 
EDITAL 1/2015 – ANEXO III (Retificado em 28/12/2015) 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
Neste Anexo, constam as atribuições sintéticas. As atribuições, na íntegra (sintéticas e específicas), constam 

das Leis Municipais de n.º
s 
1.679/2008 e 1.680/2008.  

 

 4

• Médico Veterinário 
Praticar clínica médica veterinária em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar animal; 
promover a saúde pública e defesa do consumidor; exercer defesa sanitária animal; desenvolver atividades de 
pesquisa e extensão; atuar nas produções industrial e tecnológica e no controle de qualidade de produtos. 
Fomentar a produção animal; atuar nas áreas: comercial, agropecuária, de biotecnologia e de preservação 
ambiental; elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar a elaboração da legislação pertinente; executar 
outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Monitor de Ônibus Escolar 
Recepcionar os alunos, colocando-os em fila na entrada e na saída do ônibus escolar; zelar pela guarda e 
integridade dos alunos dentro do ônibus; acompanhar os alunos do ônibus até a porta das escolas; encaminhar 
os casos de indisciplina que requerem maior atenção; efetuar cadastro dos alunos; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. 
 
• Monitor Escolar 
Ministrar aulas às crianças em regime de cooperação técnica e pedagógica com professores e pais; 
responsabilizar-se pela guarda e assistir a criança em suas necessidades diárias, cuidando de sua higiene; 
desenvolver atividades lúdicas e pedagógicas, participar de reuniões e cursos; prestar informações à direção 
da Escola sobre o comportamento das crianças; efetuar cadastro escolar; executar outras tarefas compatíveis 
com a natureza do cargo. 
 
• Motorista  
Conduzir veículos de passageiros e cargas leves; manter o veículo em condições de conservação e 
funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificação, limpeza e troca de peças; apanhar os 
usuários ou esperá-los em pontos pré-determinados; preencher formulário de quilometragem dos veículos da 
frota municipal; realizar viagens; atender às normas de segurança e higiene do trabalho; executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 

 
• Motorista de Veículo Pesado 
Conduzir veículos de cargas e transportar mercadorias; manter veículo em condições de conservação e 
funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificação, limpeza e troca de peças; preencher 
formulário de quilometragem dos veículos da frota municipal; realizar viagens; carregar e descarregar 
mercadorias; atender as normas de segurança e higiene do trabalho; executar outras tarefas compatíveis com 
a natureza do cargo. 
 

• Nutricionista 
Examinar o estado de nutrição da população; avaliar os fatores relacionados com problemas de alimentação, 
como classe social, meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a comunidade; planejar e elaborar os 
cardápios e dietas especiais; supervisionar o preparo, distribuição das refeições, recebimento dos gêneros 
alimentícios e sua armazenagem; registrar as despesas referentes às refeições, fazendo anotações em 
formulário próprio; estimar o custo médio da alimentação servida; participar de inspeções sanitárias relativas a 
alimentos; participar de programas de educação nutricional; executar outras tarefas compatíveis com a 
natureza do cargo. 

 
• Operador de Limpeza 
Efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros públicos existentes no município, varrendo e 
colhendo detritos; realizar suas tarefas observando, sempre, noções de limpeza, sem deixar resíduos por onde 
passam; utilizar a vestimenta e o material de proteção, quando for o caso, disponibilizado pela Prefeitura; 
remover, recolher e carregar o lixo até o caminhão coletador; retirar galhadas nas ruas e estradas rurais 
municipais; executar outras atividades correlatas. 

 
• Operador de Máquina Pesada 
Executar trabalhos de terraplenagem, escavações, movimentação de terras e preparação de terrenos, para fins 
específicos; operar motoniveladora, para assegurar o nivelamento de terrenos; regularizar os taludes e 
espalhar o asfalto dentro dos padrões estabelecidos; operar trator de esteira; operar o rolo compactador de 
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grande porte, patrol e retroescavadeira; registrar as quantidades de trabalho executado, anotando horários, 
quilometragens e outros dados; zelar pela manutenção e conservação das máquinas e equipamentos 
utilizados; atender as normas de segurança e higiene do trabalho; executar outras tarefas compatíveis com a 
natureza do cargo. 

 
• Pedagogo  
Coordenar e implementar, juntamente com os professores, o Projeto Pedagógico da Educação; assessorar os 
professores na escolha e utilização dos procedimentos e recursos didáticos mais adequados ao alcance dos 
objetivos curriculares; promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as necessidades, os 
métodos e materiais de ensino; participar da elaboração do calendário escolar; participar, com o corpo docente, 
do processo de avaliação interna e externa e de análise de seus resultados; coordenar o programa de 
capacitação do pessoal da Educação; revisar e orientar os planos de aula; orientar as famílias no apoio ao 
educando; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
• Professor de Educação Básica II (Comunidade de Confins, Comunidade de Espinho, Comunidade 
de Justa I E II, Comunidade de Pajeú, Comunidade de Pequi, Comunidade de Puris e Zona Urbana)  
Ministrar aulas nas unidades escolares de Educação Básica I de Educação Infantil a 4ª série do Ensino 
Fundamental; promover o processo de ensino/aprendizagem; planejar aulas e desenvolver coletivamente 
atividades e projetos pedagógicos; participar da avaliação do rendimento escolar; participar de reuniões 
pedagógicas de colegiado; promover a participação dos pais e responsáveis pelos alunos no processo de 
avaliação do ensino/aprendizagem; participar de cursos de atualização e/ou aperfeiçoamento; participar de 
atividades escolares que envolvam a comunidade; cuidar, preparar e selecionar material didático pedagógico; 
escriturar livros de classes e boletins; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
• Professor de Educação Básica III – Geografia, Matemática e Português (Comunidade de São José 
Das Traíras) 
Ministrar aulas de Educação Básica II, de 5ª a 8ª série do Ensino Fundamental; estudar o programa do curso; 
analisar o conteúdo do mesmo e planejar as aulas; elaborar o plano de aula, selecionar os temas do programa 
e determinar a metodologia; selecionar e preparar o material didático; ministrar as aulas; aplicar exercícios e 
práticas complementares induzindo os alunos à fixação dos conhecimentos adquiridos; elaborar e aplicar 
provas e outros exercícios usuais de avaliação; registrar a matéria lecionada e os trabalhos efetivados; fazer 
anotações no livro de frequência; promover a participação dos pais e responsáveis pelos alunos no processo 
de avaliação do ensino/aprendizagem; participar de cursos de atualização e/ou aperfeiçoamento; participar de 
atividades escolares que envolvam a comunidade; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do 
cargo. 

 
• Professor de Educação Básica III – Português (Comunidade de Cachoeirinha) 
Ministrar aulas de Educação Básica II, de 5ª a 8ª série do Ensino Fundamental; estudar o programa do curso; 
analisar o conteúdo do mesmo e planejar as aulas; elaborar o plano de aula, selecionar os temas do programa 
e determinar a metodologia; selecionar e preparar o material didático; ministrar as aulas; aplicar exercícios e 
práticas complementares induzindo os alunos à fixação dos conhecimentos adquiridos; elaborar e aplicar 
provas e outros exercícios usuais de avaliação; registrar a matéria lecionada e os trabalhos efetivados; fazer 
anotações no livro de freqüência; promover a participação dos pais e responsáveis pelos alunos no processo 
de avaliação do ensino/aprendizagem; participar de cursos de atualização e/ou aperfeiçoamento; participar de 
atividades escolares que envolvam a comunidade; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do 
cargo. 
 
• Psicólogo 
Desenvolver ações preventivas na área de saúde mental e no campo da orientação psicossocial; realizar 
atendimento psicoterápico; participar do encaminhamento de alunos para atendimento especializado; planejar, 
coordenar e realizar assistência psicológica individual ou em grupo dos educandos com problemas de 
aprendizagem; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
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• Técnico em Contabilidade 
Executar a escrituração de livros contábeis; cuidar da transcrição correta dos dados contidos nos documentos 
originais e valer-se de sistemas manuais e informatizados; cumprir as exigências legais e administrativas; 
analisar e conciliar as contas, conferir os saldos, localizar e retificar possíveis erros; garantir a correção das 
operações contábeis; proceder à classificação e à avaliação das despesas; analisar a natureza das mesmas; 
apropriar custos de bens e serviços, conforme o Plano de Contas da Prefeitura; elaborar balancetes, balanços 
e outros demonstrativos contábeis, aplicando técnicas apropriadas; apresentar resultados parciais e totais de 
situação patrimonial, econômica e financeira da Prefeitura; executar outras tarefas compatíveis com a natureza 
do cargo. 

 
• Técnico em Enfermagem 
Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clínicas e outros estabelecimentos de 
assistência médica e domicílios; atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetrícia, saúde 
ocupacional e outras áreas; prestar assistência ao paciente; atuar sob supervisão de enfermeiro; desempenhar 
tarefas de instrução cirúrgica; organizar o ambiente de trabalho; dar continuidade aos plantões; trabalhar de 
acordo com as normas e procedimentos de biossegurança; realizar registros e elaborar relatórios técnicos; 
executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 
• Técnico em Informática 
Administrar ambiente informatizado; prestar suporte às unidades administrativas; estabelecer padrões; 
coordenar projetos; cuidar da rede lógica; realizar manutenção de hardware; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. 

 
Manga – MG, 13 de novembro de 2015. 

 
 

Anastácio Guedes Saraiva 
         Prefeito Municipal 

 
 

 
 


