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ATRIBUICOES DOS CARGOS

e Almoxarife (Lei 288/2013)

Receber e fornecer os produtos e mercadorias, anotando em fichas préprias ou no sistema de informatica o
nome e a quantidade dos produtos, registrando sua distribuicdo e seu estoque; abastecer as prateleiras
com os produtos, repondo o estoque, quando necessario; efetuar a conferéncia da qualidade das
mercadorias entregue por fornecedores, conforme solicitagdo do setor de compras; remeter pedidos de
reposicao para o setor competente; confrontar as notas de pedido e as especificagdes com o material
entregue, assegurando sua perfeita correspondéncia com as anotagdes efetuadas; zelar pela limpeza das
prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho, tirando pé, varrendo-as e conservando-as para manté-las
em boas condigdes de aparéncia e uso; zelar pela guarda, manutencéo e conservagao das mercadorias e
produtos em estoque; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Assistente Administrativo (Lei 288/2013)

Executar trabalhos de datilografia/digitagao; efetuar calculos; conferir documento e valores; efetuar registros
de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua area de atuagao; redigir pequenos relatérios e
correspondéncias; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo; distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza diversa na
reparticdo de trabalho; prestar servigo de atendimento e recepg¢ao ao publico; efetuar controle de requisi¢ao
e recebimento do material de escritdrio; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Assistente Social (Lei 288/2013)

Identificar e analisar problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem; planejar acées de
integragcdo e promogao social, para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial; promover a
integragdo ou reintegragédo dos individuos a sociedade; fazer analises socioecondmicas dos habitantes do
municipio; cadastrar pessoas ou familias que vivem em condi¢gdes de miséria extrema, visando sanar essa
condicao; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Atendente de Farmacia (Lei 306/2013)

Demonstrar o prazo de validade dos produtos; trocar mercadorias; fazer inventario do estoque para
reposicao; elaborar relatérios de compra; registrar entrada e saida de mercadorias; manter os
medicamentos de forma organizada por ordem alfabética, para facilitar a localizagdo; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Auxiliar de Biblioteca — Educagao (Lei 287/2013)

Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliograficos para docentes e alunos; operar equipamentos
escolares eletro-eletrbnicos; orientar os consulentes em pesquisas bibliograficas e na escolha de
publicagdes; proporcionar ambiente para formagdo de habito e gosto pela leitura; zelar pelo uso adequado
dos acervos bibliograficos; manter atualizado o fichario de consulta e empréstimos; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

e Auxiliar de Classe — Educacgéo (Lei 287/2013)

Auxiliar a Classe de Creches Municipais em regime de cooperacdo técnica e pedagdgica com monitores,
professores e pais; responsabilizar-se pela guarda e assisténcia a crianga em suas necessidades diarias;
cuidar da higiene; auxiliar na limpeza e cocg¢ao da alimentagdo a ser servida para as criangas; auxiliar no
desenvolvimento de atividades ludicas e pedagdgicas; participar de reunides e cursos; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Auxiliar de Consultério Odontolégico (Lei 288/2013)

Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e registrando as marcagoes
realizadas; auxiliar o Cirurgido-Dentista na instrumentagcdo junto a cadeira operatoria; auxiliar na
esterilizacdo do material e na preparagdo de materiais restauradores, utilizando equipamentos apropriados;
realizar outros servigos profilaticos podendo, também, realizar outros trabalhos preventivos, sob a
supervisdo do Cirurgido-Dentista; zelar pela guarda, manutencdo e conservagdo dos equipamentos e
demais instrumentos utilizados no trabalho; atender os pacientes, prestando-lhes informacgdes; receber
recados e encaminha-los ao dentista; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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e Auxiliar de Oficina Mecéanica (Lei 288/2013)

Auxiliar na revisao e conserto de sistemas mecanicos de veiculos, maquinas pesadas, bombas e aparelhos
eletrbnicos; substituir pecas e componentes variados de carros, caminhdes e maquinas pesadas; ajustar
calibragem de pneus; substituir pneus avariados ou desgastados; limpar filtros que protegem os diferentes
sistemas do motor; lubrificar pecas do motor, ferragens de carrocerias, articulagdes dos sistemas de
direcdo, do freio e outros elementos, aplicando o 6leo adequado; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

e Auxiliar de Secretaria Escolar — Educacgéo (Lei 287/2013)

Atender o publico, interno e externo, prestando-lhe informagdes simples; receber correspondéncias e
efetuar encaminhamentos; atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados; datilografar
e/ou digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir originais; arquivar processos,
publicagdes e documentos diversos de interesse da educacgao; receber, conferir e registrar a tramitagdo de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; atender o publico em geral,
prestando-lhe informagdes pertinentes a educacdo e aos trabalhos desenvolvidos na sua unidade de
trabalho; encaminhar pessoas a outras unidades administrativas; realizar escrituragado escolar; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Auxiliar de Servigos Gerais (Lei 306/2013)

Executar servicos de limpeza em geral, nas dependéncias e instalagbes dos prédios, nas reparticoes
publicas, com excecido de escolas; realizar trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo café,
recolhendo, lavando e guardando os utensilios; executar trabalho de limpeza; efetuar carga e descarga de
material e mercadorias, deslocando-os aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforgo fisico para a
remogao do objeto; efetuar os servigcos de plantio, poda e coleta de mudas e conservagao de parques e
jardins; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Auxiliar de Servigos Gerais — Educacgao (Lei 287/2013)

Executar servigcos de limpeza em geral, nas dependéncias e instalagdes dos proprios e escolas municipais;
realizar trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo o café, recolhendo, lavando e guardando os
utensilios; executar trabalhos de limpeza; efetuar carga e descarga de material e mercadorias, deslocando-
0s aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforgo fisico para a remocgao do objeto; efetuar os servigos de
plantio, poda, coleta de mudas e conservagcdo de parques e jardins; executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.

e Cirurgiao-Dentista (Lei 288/2013)

Prevenir, diagnosticar e tratar as afecgbes dos dentes e da boca, ministrando diversas formas de
tratamento; elaborar e aplicar métodos de prevengao de carater publico, para melhorar as condigdes de
higiene dentaria e bucal da comunidade; prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e
externo; extrair dentes utilizando instrumentos proprios; fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas,
extraindo tartaros e eliminando o desenvolvimento de focos de infeccbes; examinar os dentes e a cavidade
bucal, para verificar a incidéncia de caries e outras infec¢des; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

e Coordenador do CREAS (Lei 306/2013)

Articular o processo de implantagdo do CREAS; coordenar a execugdo das agbes; realizar
articulagéo/parcerias com instituicbes governamentais e nao governamentais, engajando-se no processo de
articulagdo da rede socioassistencial; definir, em conjunto com a equipe, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias; definir, com a equipe técnica, os
meios e as ferramentas tecno-metodoldgicas de trabalho a serem utilizados com as familias, grupos e
individuos; realizar reunides periddicas com profissionais e estagiarios para discussao dos casos, avaliagao
das atividades desenvolvidas, dos servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras;
promover e participar de reunides peridédicas com representantes da rede prestadora de servigos, visando
contribuir com o érgao gestor na articulagéo e avaliagdo dos servigos e acompanhar os encaminhamentos
efetuados; contribuir com o 6rgao gestor municipal no estabelecimento de fluxos dos servigos de Protecao
Social.
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e Coordenador do IMA (Lei 288/2013)
Controlar e fiscalizar as campanhas de vacinagdes, prevencao de doengas, zoonoses; emitir e controlar as
guias de transportes animais.

Engenheiro Civil (Lei 288/2013)

Elaborar, executar e coordenar projetos de obras; acompanhar e responder pela execugcdo de obras,
orientando e controlando a construgédo de edificagdes e obras de infraestrutura; preparar e acompanhar os
cronogramas técnico-financeiros dos projetos; elaborar, executar e coordenar a elaboragao de politicas de
desenvolvimento urbano, programas e projetos de concretizagdo das politicas de desenvolvimento
municipal; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Farmacéutico (Lei 306/2013)

Atuar em todas as areas de laboratério clinico, inclusive banco de sangue; contribuir com conhecimentos
cientificos sobre medicamentos, interagdo medicamentosa, dispensagao e controle de estoque de farmacia
hospitalar e de farmacia clinica; fazer controle antibioticoterapia; preparar nutrigdo parental;
farmacovigilancia, quimioterapia e farmacotécnica; comparecer nas reunides técnico-cientificas de rotinas e
administrativas, quando convocado; executar outras atividades inierentes a sua especialidade.

e Fiscal Sanitario (Lei 288/2013)

Orientar e fiscalizar a legislacao sanitaria, fazendo cumprir as normas do poder de policia administrativa do
Municipio; notificar e aplicar penalidades aos infratores; inspecionar, sob o ponto de vista higiénico e
sanitario, os produtos alimenticios de origem animal, vegetal e seus derivados, verificando as condi¢des e
locais de produgdo, manipulagdo, armazenagem e comercializagéo; fiscalizar estabelecimentos comerciais
e feiras livres, verificando as condi¢des de consumo dos alimentos, encaminhando para a anadlise e
apreendendo os alterados, deteriorados ou falsificados; registrar, em formulario préprio, eventuais
reclamagdes da comunidade no que se refere a problemas de higiene, sanitarios e alimentos; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Fisioterapeuta (Lei 288/2013)

Realizar avaliagao, prescricao e tratamento fisioterapico em pacientes portadores de doengas do aparelho
locomotor, doencgas neurolégicas e doencas respiratérias; participar de grupos operativos e agdes de
educacdo em saude; observar as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

e Gari (Lei 288/2013)
Efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos; transportar o lixo aos depdsitos
apropriados; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Mecanico de Manutengao (Lei 288/2013)

Manter, reparar e conservar maquinas, equipamentos e veiculos de passageiros e de cargas; proceder a
revisdo e manutencdo de veiculos de transporte, compactadores, tratores e demais maquinas pesadas;
zelar pela conservagdo do equipamento em uso; executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

e Mensageiro (Lei 288/2013)
Executar atividades inerentes a entrega de correspondéncias do Municipio, relativa a administracdo
municipal; postar correspondéncias junto ao Correios e outros setores administrativos.

e Motorista de Veiculo Leve (Lei 288/2013)

Conduzir veiculos de passageiros e cargas leves; manter o veiculo em condi¢gdes de conservagao e
funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pecas; apanhar os
usuarios ou espera-los em pontos predeterminados; preencher formulario de quilometragem dos veiculos da
frota municipal; realizar viagens; atender as normas de seguranga e higiene do trabalho; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Motorista de Veiculo Leve — Educacgao (Lei 287/2013)
Conduzir veiculos de passageiros e cargas leves; manter o veiculo em condi¢gdes de conservagao e
funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pecas; apanhar os
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usuarios ou espera-los em pontos predeterminados; preencher formulario de quilometragem dos veiculos da
frota municipal; realizar viagens; atender as normas de seguranga e higiene do trabalho; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Motorista de Veiculo Pesado (Lei 288/2013)

Conduzir veiculos de cargas e transportar mercadorias; manter veiculo em condigbes de conservagéo e
funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificagédo, limpeza e troca de pecas; preencher
formulario de quilometragem dos veiculos da frota municipal; realizar viagens; carregar e descarregar
mercadorias; atender as normas de seguranga e higiene do trabalho; executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.

e Motorista de Veiculo Pesado — Educacao (Lei 287/2013)

Conduzir veiculos de passageiros e cargas; transportar pessoas e mercadorias; manter veiculo em
condi¢cdes de conservagdo e funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificagéo, limpeza e
troca de pecas; preencher formulario de quilometragem dos veiculos da frota municipal; realizar viagens;
carregar e descarregar mercadorias; atender as normas de seguranga e higiene do trabalho; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Nutricionista (Lei 288/2013)

Examinar o estado de nutricdo da populagdo; avaliar os fatores relacionados com problemas de
alimentagdo, como classe social, meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a comunidade; planejar e
elaborar os cardapios e dietas especiais; supervisionar o preparo, distribuicdo das refeicdes, recebimento
dos géneros alimenticios e sua armazenagem; registrar as despesas referentes as refeigbes, fazendo
anotagdes em formulario proprio; estimar o custo médio da alimentacdo servida; participar de inspegdes
sanitarias relativas a alimentos; participar de programas de educagao nutricional; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

e Nutricionista — Educacgéo (Lei 287/2013)

Examinar o estado de nutricdo da populagdo; avaliar os fatores relacionados com problemas de
alimentagéo, como classe social, meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a comunidade; planejar e
elaborar os cardapios e dietas especiais; supervisionar o preparo, distribuicdo das refeicdes, recebimento
dos géneros alimenticios e sua armazenagem; registrar as despesas referentes as refeigbes, fazendo
anotagdes em formulario proprio; estimar o custo médio da alimentacdo servida; participar de inspegdes
sanitarias relativas a alimentos; participar de programas de educagao nutricional; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

e Operador de Maquina Pesada (Lei 288/2013)

Executar trabalhos de terraplanagem, escavagdes, movimentagéo de terras e preparagao de terrenos, para
fins especificos; operar motoniveladora, para assegurar o nivelamento de terrenos, regularizar os taludes e
espalhar o asfalto dentro dos padrdes estabelecidos; operar trator de esteira; operar o rolo compactador de
grande porte, patrol e retroescavadeira; registrar as quantidades de trabalho executado, anotando horarios,
quilometragens e outros dados; zelar pela manutengdo e conservagao das maquinas e equipamentos
utilizados; atender as normas de seguranga e higiene do trabalho; executar outras tarefas compativeis com
a natureza do cargo.

e Pedagogo (Lei 287/2013)

Coordenar e implementar, juntamente com os professores, o Projeto Pedagdgico de Educagéo; assessorar
os professores na escolha e utilizagado dos procedimentos e recursos didaticos mais adequados ao alcance
dos objetivos curriculares; promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as necessidades,
0s métodos e materiais de ensino; participar da elaboragdo do calendario escolar; participar, com o corpo
docente, do processo de avaliagdo externa e de analise de seus resultados; coordenar o programa de
capacitagao do pessoal da Educacgao; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Pedreiro (Lei 288/2013)

Executar tarefas de assentamento de meio-fio, sarjeta e manilha de barro ou concreto; construir alicerces,
empregando pedras e outros materiais, para formar a base de paredes, muros e construgdes similares;
realizar o assentamento de tijolos, blocos ou pedras, segundo as técnicas pertinentes; orientar ou executar
a mistura de materiais para obter argamassa a ser utilizada em assentamentos diversos e em quantidades
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suficientes para atender a demanda; rebocar as estruturas construidas; realizar trabalhos de manutencao
preventiva e reformar paredes, assentando azulejos e pisos para preservar e reconstruir as estruturas;
construir tumulos e fechar sepulturas; zelar pela limpeza do local de trabalho e conservagao do
equipamento usado; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Professor da Educagio Basica |l (Lei 287/2013)

Ministrar aulas nas unidades escolares de Educacao Basica |, da Educagao Infantil a 4.2 série do Ensino
Fundamental; promover o processo de ensino-aprendizagem; planejar aulas e desenvolver, coletivamente,
atividades e projetos pedagogicos; participar da avaliagdo do rendimento escolar; participar de reunides
pedagogicas de colegiado; promover a participagdo dos pais e responsaveis pelos alunos no processo de
avaliagao do ensino-aprendizagem; participar de cursos de atualizagdo e/ou aperfeigoamento; participar de
atividades escolares que envolvam a comunidade; cuidar, preparar e selecionar material didatico
pedagogico; escriturar livros de classes e boletins; executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

e Professor da Educagdo Basica Il (Lei 287/2013)

Ministrar aulas de Educagéo Basica I, da 5.2 a 8.2 série do Ensino Fundamental; estudar o programa do
curso; analisar conteudos do programa do curso e planejar as aulas; elaborar o plano de aula, selecionar os
temas do programa e determinar a metodologia; selecionar e preparar o material didatico; aplicar exercicios
e praticas complementares, induzindo os alunos a fixagao dos conhecimentos adquiridos; elaborar e aplicar
provas e outros exercicios usuais de avaliagao; registrar a matéria lecionada e os trabalhos efetivados; fazer
anotagdes no livro de frequéncia; promover a participacdo dos pais e responsaveis pelos alunos no
processo de avaliagdo do ensino-aprendizagem; participar de cursos de atualizagdo e/ou aperfeicoamento;
participar de atividades escolares que envolvam a comunidade; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

e Técnico do CRAS (Lei 288/2013)

Participar de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das agdes semanais a serem
desenvolvidas, definicdo de fluxos, instituicdo de rotinas de atendimento e acolhimento dos usuarios;
organizar os encaminhamentos, fluxos de informagbes com outros setores, bem como procedimentos,
estratégias de resposta as demandas e de fortalecimento das potencialidades do territério.

e Técnico em Enfermagem (Lei 288/2013)

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de
assisténcia médica e domicilios; atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia,
saude ocupacional e outras areas; prestar assisténcia ao paciente; atuar sob supervisdo de enfermeiro;
desempenhar tarefas de instrugdo cirurgica; organizar o ambiente de trabalho; dar continuidade aos
plantbes; trabalhar de acordo com as normas e procedimentos de biosseguranga; realizar registros e
elaborar relatérios técnicos; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

e Vigia (Lei 288/2013)

Executar atividades relativas a seguranga de prédios publicos municipais; executar servigos de ronda diurna
e noturna, nas dependéncias dos prédios publicos municipais e areas adjacentes, bem como em pragas,
rodoviaria, postos de saude e escolas; controlar a entrada e saida de veiculos, pessoas e volumes em
reparticbes municipais, durante o expediente de trabalho; zelar pelo patrimdnio, colaborar para sua
manutengdo e perfeito uso; atender as normas de seguranga do trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

e Zelador de Cemitério (Lei 288/2013)
Proceder a abertura de sepultura, dentro das normas de higiene e saude publica; proceder a inumagao de
cadaveres; providenciar a exumagado de cadaveres; executar trabalhos de conservacdo e limpeza de
cemitérios e necrotérios; atender as normas de seguranca e higiene do trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Gameleiras-MG, 30 de agosto de 2013.

Valdir Rodrigues de Oliveira
Prefeito Municipal



