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• Almoxarife (Lei 288/2013) 
Receber e fornecer os produtos e mercadorias, anotando em fichas próprias ou no sistema de informática o 
nome e a quantidade dos produtos, registrando sua distribuição e seu estoque; abastecer as prateleiras 
com os produtos, repondo o estoque, quando necessário; efetuar a conferência da qualidade das 
mercadorias entregue por fornecedores, conforme solicitação do setor de compras; remeter pedidos de 
reposição para o setor competente; confrontar as notas de pedido e as especificações com o material 
entregue, assegurando sua perfeita correspondência com as anotações efetuadas; zelar pela limpeza das 
prateleiras, balcões e outras áreas de trabalho, tirando pó, varrendo-as e conservando-as para mantê-las 
em boas condições de aparência e uso; zelar pela guarda, manutenção e conservação das mercadorias e 
produtos em estoque; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Assistente Administrativo (Lei 288/2013) 
Executar trabalhos de datilografia/digitação; efetuar cálculos; conferir documento e valores; efetuar registros 
de acordo com rotinas e procedimentos próprios de sua área de atuação; redigir pequenos relatórios e 
correspondências; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle 
administrativo; distribuir e encaminhar papéis, correspondências e material de natureza diversa na 
repartição de trabalho; prestar serviço de atendimento e recepção ao público; efetuar controle de requisição 
e recebimento do material de escritório; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Assistente Social (Lei 288/2013) 
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 essa 
condição; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Atendente de Farmácia (Lei 306/2013) 
Demonstrar o prazo de validade dos produtos; trocar mercadorias; fazer inventário do estoque para 
reposição; elaborar relatórios de compra; registrar entrada e saída de mercadorias; manter os 
medicamentos de forma organizada por ordem alfabética, para facilitar a localização; executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Auxiliar de Biblioteca – Educação (Lei 287/2013) 
Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliográficos para docentes e alunos; operar equipamentos 
escolares eletro-eletrônicos; orientar os consulentes em pesquisas bibliográficas e na escolha de 
publicações; proporcionar ambiente para formação de hábito e gosto pela leitura; zelar pelo uso adequado 
dos acervos bibliográficos; manter atualizado o fichário de consulta e empréstimos; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Auxiliar de Classe – Educação (Lei 287/2013) 
Auxiliar a Classe de Creches Municipais em regime de cooperação técnica e pedagógica com monitores, 
professores e pais; responsabilizar-se pela guarda e assistência à criança em suas necessidades diárias; 
cuidar da higiene; auxiliar na limpeza e cocção da alimentação a ser servida para as crianças; auxiliar no 
desenvolvimento de atividades lúdicas e pedagógicas; participar de reuniões e cursos; executar outras 
tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Auxiliar de Consultório Odontológico (Lei 288/2013) 
Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horários disponíveis e registrando as marcações 
realizadas; auxiliar o Cirurgião-Dentista na instrumentação junto à cadeira operatória; auxiliar na 
esterilização do material e na preparação de materiais restauradores, utilizando equipamentos apropriados; 
realizar outros serviços profiláticos podendo, também, realizar outros trabalhos preventivos, sob a 
supervisão do Cirurgião-Dentista; zelar pela guarda, manutenção e conservação dos equipamentos e 
demais instrumentos utilizados no trabalho; atender os pacientes, prestando-lhes informações; receber 
recados e encaminhá-los ao dentista; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
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• Auxiliar de Oficina Mecânica (Lei 288/2013) 
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 
calibragem de pneus; substituir pneus avariados ou desgastados; limpar 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 – Educação (Lei 287/2013) 
Atender o público, interno e externo, prestando-lhe informações simples; receber correspondências e 
efetuar 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 a protocolo; atender o público em geral, 
prestando-lhe 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. 
 

• Auxiliar de Serviços Gerais (Lei 306/2013) 
Executar serviços de limpeza em geral, nas dependências e instalações dos prédios, nas repartições 
públicas, com exceção de escolas; realizar trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo café, 
recolhendo, lavando e guardando os utensílios; executar trabalho 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 e coleta de mudas e conservação de parques e 
jardins; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Auxiliar de Serviços Gerais – Educação (Lei 287/2013) 
Executar serviços de limpeza em geral, nas dependências e instalações dos próprios 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. 
 

• Cirurgião-Dentista (Lei 288/2013) 
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. 
 

• Coordenador do CREAS (Lei 306/2013) 
Articular o processo de implantação do CREAS; coordenar a execução das ações; realizar 
articulação/parcerias com instituições governamentais e não governamentais, engajando-se no processo de 
articulação da rede socioassistencial; definir, em conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, 
acompanhamento, monitoramento, avaliação e desligamento das famílias; definir, com a equipe técnica, os 
meios e as ferramentas tecno-metodológicas de trabalho a serem utilizados com as famílias, grupos e 
indivíduos; realizar reuniões periódicas com profissionais e estagiários para discussão dos casos, avaliação 
das atividades desenvolvidas, dos serviços ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras; 
promover  e participar de reuniões periódicas com representantes da rede prestadora de serviços, visando 
contribuir com o órgão gestor na articulação e avaliação dos serviços e acompanhar os encaminhamentos 
efetuados; contribuir com o órgão gestor municipal no estabelecimento de fluxos dos serviços de Proteção 
Social.  
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• Coordenador do IMA (Lei 288/2013) 
Controlar e fiscalizar as campanhas de vacinações, prevenção de doenças, 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 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, programas e projetos de concretização das políticas de desenvolvimento 
municipal; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Farmacêutico (Lei 306/2013) 
Atuar em todas as áreas de laboratório clínico, inclusive banco de sangue; contribuir com conhecimentos 
científicos sobre medicamentos, interação medicamentosa, dispensação e controle de estoque de farmácia 
hospitalar e de farmácia clínica; fazer controle antibioticoterapia; preparar nutrição parental; 
farmacovigilância, quimioterapia e farmacotécnica; comparecer nas reuniões técnico-científicas de rotinas e 
administrativas, quando convocado; executar outras atividades inierentes a sua especialidade.  
 

• Fiscal Sanitário (Lei 288/2013) 
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 à problemas de higiene, sanitários e alimentos; executar 
outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Fisioterapeuta (Lei 288/2013) 
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. 
 

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

• Mecânico de Manutenção (Lei 288/2013) 
Manter, reparar e conservar máquinas, equipamentos e veículos de passageiros e de cargas; proceder à 
revisão e manutenção de veículos de transporte, compactadores, tratores e demais máquinas pesadas; 
zelar pela conservação do equipamento em uso; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do 
cargo. 
 

• Mensageiro (Lei 288/2013) 
Executar atividades inerentes a entrega de correspondências do Município, relativa à administração 
municipal; postar correspondências junto ao Correios e outros setores administrativos. 
      

• Motorista de Veículo Leve (Lei 288/2013) 
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 predeterminados; 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 Leve – Educação (Lei 287/2013) 
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 
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usuários ou esperá-los em pontos predeterminados; 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 (Lei 288/2013) 
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 às normas de segurança e higiene do trabalho; executar outras tarefas compatíveis 
com a natureza do cargo. 
 

• Motorista de Veículo Pesado – Educação (Lei 287/2013) 
Conduzir veículos de passageiros e cargas; transportar pessoas e 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 às normas de segurança e higiene do trabalho; executar 
outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Nutricionista (Lei 288/2013) 
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. 
 

• Nutricionista – Educação (Lei 287/2013) 
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 Máquina Pesada (Lei 288/2013) 
Executar trabalhos de terraplanagem, 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 
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 às normas de segurança e higiene do trabalho; executar outras tarefas compatíveis com 
a natureza do cargo. 
 

• Pedagogo (Lei 287/2013) 
Coordenar e implementar, juntamente com os professores, o Projeto Pedagógico de 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 externa e de análise de seus resultados; coordenar o programa de 
capacitação do pessoal da Educação; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• 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 construções 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 à demanda; rebocar as estruturas construídas; realizar trabalhos de manutenção 
preventiva e reformar paredes, assentando azulejos e pisos para preservar e reconstruir as estruturas; 
construir túmulos e fechar sepulturas; zelar pela limpeza do local de trabalho e conservação do 
equipamento usado; executar outras tarefas compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Professor da Educação Básica I (Lei 287/2013) 
Ministrar aulas nas unidades escolares de Educação Básica I, da Educação Infantil à 4.ª 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 da Educação Básica II (Lei 287/2013) 
Ministrar aulas de Educação Básica II, da 5.ª à 8.ª série do Ensino Fundamental; estudar o programa do 
curso; analisar conteúdos 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 didático; 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. 
 

• Técnico do CRAS (Lei 288/2013) 
Participar de reuniões sistemáticas no CRAS, para planejamento das ações semanais a serem 
desenvolvidas, definição de fluxos, instituição de rotinas de atendimento e acolhimento dos usuários; 
organizar os encaminhamentos, fluxos de informações com outros setores, bem como procedimentos, 
estratégias de resposta às demandas e de fortalecimento das potencialidades do território. 
 

• Técnico em Enfermagem (Lei 288/2013) 
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. 
 

• Vigia (Lei 288/2013) 
Executar atividades relativas à segurança de prédios públicos municipais; executar serviços de ronda diurna 
e noturna, nas dependências dos prédios públicos municipais e áreas adjacentes, bem como em praças, 
rodoviária, postos de saúde e escolas; controlar a entrada e saída de veículos, pessoas e volumes em 
repartições municipais, durante o expediente de trabalho; zelar pelo patrimônio, colaborar para sua 
manutenção e perfeito uso; atender às normas de segurança do trabalho; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. 
 

• Zelador de Cemitério (Lei 288/2013) 
Proceder à abertura de sepultura, dentro das normas de higiene e saúde pública; proceder à inumação de 
cadáveres; providenciar a exumação de cadáveres; executar trabalhos de conservação e limpeza de 
cemitérios e necrotérios; atender às normas de segurança e higiene do trabalho; executar outras tarefas 
compatíveis com a natureza do cargo. 

Gameleiras-MG, 30 de agosto de 2013. 
 
 

Valdir Rodrigues de Oliveira 
Prefeito Municipal 


