PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI MUNICIPAL N.° 331DE 28 DE JUNHO DE 2013

“DISPOE SOBRE ALTERACAO DA LEI N° 242/2007, QUE
DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, DEFINE A
CARREIRA E O SISTEMA DE VENCIMENTOS, DO
MUNICIPIO DE GOIABEIRA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A Cémara Municipal de GOIABEIRA, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Ficam alterados os anexos |, I-A, IV, IV-A, V, VI, VI-A, IX e Xl da Lei
Municipal n® 242/2007 na forma dos anexos a esta lei.

Art. 2°, As despesas decorrentes a execugdo da presente lei correrdo por
conta de dotagbes prdprias consignadas no orgamento em vigor ou através de abertura de
crédito adicionais suplementares na forma do artigo 43 da Lei 4.320.

Art. 4°, Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 5° Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagéo, com efeitos
financeiros a partir de 01 de janeiro de 2014.

Prefeitura Municipal de GOIABEIRA (MG), 28 de junho de 2013
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Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO ENSINO MEDIO COMISSAO

CARGOS NIVEL VAGAS

Assessor Chefe de Contabilidade R$ 2.500,00 01
Assessor de Comunicagéo Social R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Assisténcia Social R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Agbes Agropecudria e de
Abastecimento R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Compras e Almoxarifado R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Controle Interno R$ 1.250,00 01
Chefe de Divis&o de cultura e Turismo R$ 1.250,00 01
Chefe de Diviséo de Educacéo, Esporte e Lazer. R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Fiscalizagdo de Posturas e Obras R$ 1.250,00 01
Chefe de Diviséo de Licitagdes e Contratos R$ 1.250,00 01
Chefe de Diviséo de Agropecuaria e Meio Ambiente R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Obras R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Protocolo, Arquivamento e Servigos
Gerais R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Recursos Humanos R$ 1.250,00 01
Chefe de Diviséo de Satde Publica R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Servigos Urbanos R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Tesouraria R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Transporte R$ 1.250,00 01
Chefe de Divisdo de Tributagdo, Cadastro e Fiscalizacdo. | R$ 1.250,00 01
Chefe de Gabinete R$ 2.500,00 01
Coordenador de Atencdo Basica Salde R$ 1.250,00 01
Coordenador de Programas Sociais R$ 1.250,00 01
Coordenador de Vigilancia Epidemiologica R$ 1.250,00 01
Coordenador de Vigilancia Sanitaria R$ 1.250,00 01
Diretor de Departamento Administracéo R$ 2.500,00 01
Diretor de Departamento Agropecudria e Meio Ambiente R$ 2.500,00 01
Diretor de Departamento Assisténcia Social R$ 2.500,00 01
Diretor de Departamento de Planejamento e Compras R$ 2.500,00 01
Diretor de Departamento de Salide R$ 2.500,00 01
Diretor de Departamento Educagéo, Cultura, Esporte,
Lazer e Turismo. R$ 2.500,00 01
Diretor de Departamento Obras, Viag&o e Servigos
Urbanos R$ 2.500,00 01
Diretor de Departamento Fazenda e Financas R$ 2.500,00 01
Enfermeiro Coordenador do PSF R$ 2.280,00 02
Enfermeiro Coordenador da UBS R$ 2.280,00 01
Encarregado de Servigos R$ 1.200,00 02
Encarregado de Turma R$ 1.200,00 02

TOTAL 37




PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

TABELA DE NIVEIS DE VENCIMENTOS - EFETIVOS

ANEXO IV

TABELA DE NIVEIS DE VENCIMENTOS - EFETIVOS CRECHE

NIVEL VENCIMENTO SIGLA
l. 678,00 EF-I
Il. 762,45 EF-II
I, 843,04 EF-III
V. 850,00 EF-IV
V. 950,00 EF-V
VI, 1.053,00 EF-VI
VII. 1.150,00 EF-VII
VIII. 1.328,34 EF-VIII
1X. 1.400,00 EF-IX
X. 1.567,00 EF-X
X1 1.594,01 EF-XII
XII. 1.710,00 EF-XII
XIII. 2.280,00 EF-XIII
XIV. 9.564,02 EF-XIV
ANEXO IV-A

NIVEL VENCIMENTO SIGLA
l. 678,00 EF-I
Il. 850,00 EF-II

[l 881,40 EF-11I




PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO V
TABELA DE NIVEIS DE VENCIMENTOS - COMISSIONADOS

NIVEL VENCIMENTO SIGLA

l. 1.200,00 CC-01
Il. 1.250,00 CC-02
1. 2.500,00 CC-03
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IX

QUADRO DE CARGOS EM EXTINGAO

NOME FUNCAO VENCIMENTO

Agnaldo Soares da Costa Motorista CNH B 1.053,00
Adair Francisco de Amorim Motorista CNH B 1.0563,00
Dionisio Augusto Julido Ajudante de Ete 678,00
Jodo Ribeiro da Silva Ajudante de Ete 678,00
Luzia Lopes da Rocha Oliveira Auxiliar de Enfermagem 850,00
Edilaine Barros Silva Aucxiliar de Saude 850,00
Elienes Fernandes de Laia Carrijo | Auxiliar de Satide 850,00
Wagna Olimpio Pereira Auxiliar de Saude 850,00
Jo#o Ribeiro Dias Bombeiro Hidraulico 678,00
Cleber de Oliveira Carrijo  «i -« Operador de Eta 850,00
Leudes Peres Operador de Eta 850,00
Ronaldo Moura da Silva Operador de Eta 850,00
Simeéo Evangelista da Silva Operador de Eta




PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO XI

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

1. Descrigao sintética:

Desenvolver atividades de prevengéo de doengas e promogao da salide, por meio de
acdes educativas individuais e coletivas, nos domicilios e na comunidade, sob superviséo
competente.

2. Atribuigdes tipicas:

- utilizar instrumentos para diagnéstico demografico e sécio-cultural da comunidade de
sua atuacgao;

- executar atividades de educagao para a saude individual e coletiva;

- registrar, para controle das agées de salde, nascimentos, 6bitos, doengas e outros
agravos a saude; L

- estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas como estratégia da
conquista de qualidade de vida;

- realizar visitas domiciliares periédicas para monitoramento de situagdes de risco &
familia; e

- participar ou promover acbes que fortalegcam os elos entre o setor salde e outras
politicas publicas que promovam a qualidade de vida;

- receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e
odontolégico; '

- preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informagao médica;

- controlar ficharios de documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-
os e mantendo-os atualizados,para possibilitar ao médico consulté-los, quando necessario;

- receber, registrar e encaminhar material para exame a ser utilizado na consulta;

- colaborar na orientagdo ao publico em campanhas de vacinacgéo;

- executar, quando necessario, demais tarefas auxiliares de enfermagem de reduzindo
nivel de complexidade;

- zelar pela conservagéo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

- executar outras atribuigdes afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Nivel médio e conhecimentos basicos de informatica.

~ AGENTE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

1. Descrigéo sintética:
Compreende os empregos que se destinam a realizar visitas domiciliares, educando
e orientando a populagéo, detecgéo e eliminagéo de focos e criadouros de vetores
nocivos,

2. Atribuigodes tipicas:
- visita a imoveis do municipio (residencial e comercial);
- pesquisa larvaria;




PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- tratamento com larvicida de criadouros de AEDES;

- eliminar e remogéo de criadouros de AEDES e escorpides;

- preenchimento de boletim de controle de visita (enderego, nimero e tipo de
criadouros encontrados, quantidade de inseticida utilizado):

- orientagbes aos moradores;

- atendimento a notificagdes;

- pesquisa e captura de escorpides;

- preenchimento de ficha de notificagdo (descricdo das medidas tomadas e das
caracteristicas do local);

- diagndstico e pedido de providéncias de situagbes irregulares referentes a
saneamento em geral (terreno baldio com lixo e mato alto, entulho de construcdo civil
depositado em vias publicas, ligagéo clandestina de esgoto, boca de lobo entupida, criacdo
de animais em area urbana, comércio irregular de alimentos);

- participagdo em campanhas de vacinagéo anti-rabica animal como vacinadores;

- participagéo em campanha de combate a cdlera;

- executar outras atribuigdes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo: Ensino Médio.

-

~ AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

1- Descricdo sintética:

- Orienta os servigos de profilaxia e policiamento sanitario na area sob sua jurisdigao,
coordenando ou executando os trabalhos de inspegdo aos estabelecimentos ligados a
industrializagcdo e comercializagao de produtos alimenticios, a iméveis recém-construidos ou
reformados e a estabelecimento de ensino, para proteger a salde da coletividade:

2- Atribuigdes tipicas:

- coordena ou executa a inspecéo de fabricas de laticinios, massas, conservas ou de
outros tipos de produtos alimenticios, como armazéns, restaurantes, lanchonetes e
estabelecimentos similares, verificando as condigdes sanitarias dos seus interiores, limpeza
do equipamento, refrigeracdo, suprimento de agua, instalagdes sanitarias e condicbes de
asseio e salide dos que manipulam alimentos, para assegurar as condigdes necessarias a
producéo e distribuicéo de alimentos sadios e de boa qualidade; procede a inspegio de
iméveis novos ou reformados, antes de serem habitados, verificando as condicdes sanitarias
dos seus interiores, a existéncia de dispositivos para escoamento das aguas fluviais e o
estado de conservagéo das paredes, telhados, portas e janelas, para opinar na concess&o
do habite-se, inspeciona estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagées e os
comestiveis fornecidos aos alunos, para assegurar as medidas profilaticas necessarias.

- fazer comunicagdes, intimagdes e interdigdes decorrentes de seu trabalho.

- executar outras atribuigdes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrucédo: Ensino Médio.

R AU UDANTEIDEIMECANICON i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

1- Descrigdo sintética:

- Compreende os empregos que se destinam a auxiliar na operagéo de tratores e
reboques montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material, rogada
de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins;

2- Atribuigdes tipicas:

- auxiliar na montagem, manutengdo e reparos de carrocerias, sistemas de
suspens&o, freios, hidraulicos, motores e outras partes mecanicas de veiculos e maquinas;

- auxiliar na montagem, manutengdo de motores térmicos de exploséo, diesel ou
gasolina/alcool;

- auxiliar na montagem bombas hidraulicas ou de motores de veiculos e maquinas;

- auxiliar na montagem, manutengéo e reparos de maquinas operatrizes, aparelhos de
levantamento e outros equipamentos mecéanicos:

- desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de sua competéncia; :

- manter galpao e local de trabalho limpo;

- executar outras atribuigbes afins.

3- Requisitos para provimento:
- Ensino Fundamental Incompleto.

_ AJUDANTE DE OBRAS E SERVICOS

1. Descrigéo sintética:

- Executa tarefas auxiliares na construgdo civil, tais como: escavar valas, transportar
e/ou misturar materiais, arrumar e limpar obras e montar e desmontar armacgdes, valendo-se
de esforgo fisico e observando as ordens, para auxiliar a construgéo ou reforma de prédios,
estradas, pontes e outras:

- Realizar a limpeza e a conservagéo das instalagdes e equipamentos, executar tarefas
de limpeza em geral.

2. Atribuigées tipicas:

- efetua a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das préprias méos
e/ou utilizando carrinhos de méo e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizagao ou
remocgdo daqueles materiais; escava valas e fossas, retirando terras e pedras com pas,
enxadas, picaretas e outras ferramentas manuais, para permitir a execugéo de fundagdes, o
assentamento de canalizagdes ou obras similares; mistura os componentes da argamassa,
utilizando instrumentos manuais ou mecanicos, para permitir sua aplicagdo em locais
apropriados; limpa e arruma pegas, utilizando material adequado, para possibilitar a
aplicagédo das mesmas; auxilia a montar e a desmontar andaimes e outras armagodes,
levantando e baixando pegas com cordas e escorando as partes que estdo sendo
instaladas, para possibilitar a execucéo das estruturas.

- auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, eletricistas, bombeiros, entre outros, na
montagem e desmontagem de uma construcgéo ou obras similares;

- realizar a limpeza e a conservagao das instalagées e equipamentos;

- executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com remogéo de entulhos:

- executar tarefas bragais;
i A2
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- executar outras atribuigbes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo: Alfabetizado.

S e ALNOXARFE S

1. Descrigao sintética:

Compreende a forga de trabalho que se destina a organizar e ou executar, os
trabalhos de almoxarifado como recebimento, estocagens, distribuigéo, registro e inventario
de matérias-primas e mercadorias compradas, observando normas e instrucdes ou dando
orientacdes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em
condi¢bes de atender as unidades.

2. Atribuigdes tipicas:

- verificar a posi¢do do estoque, examinando periodicamente o volume de pedidos e
as especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia
aos dados anotados;

- controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e
as especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia
aos dados anotados;

- organizar o armazenamento de material e produtos identificando-os e determinando
sua acomodacéo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;

- zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigbes
necessarias para evitar deterioramento e perda;

- efetuar o registro dos materiais em guarda no depésito e das atividades realizadas,
langando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas:

- fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes para obter informagdes exatas sobre
a situagao real do almoxarifado;

- executar outras atribuicoes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Médio e Conhecimentos Basicos em Informatica.

e O R P APONTADOR

1. Descrigéo sintética:
- Registrar a freqiiéncia da mao-de-obra, vistoriando os cartées de ponto, livros e
outros apontamentos administrativos, para controlar a movimentagéo de pessoal.

2. Atribuigdes tipicas:

- controlar a frequéncia da mé&o-de-obra, supervisionando o registro mecanico dos
cartdes de ponto ou outros registros, para constatar a entrada e saida da mesma:

- registrar as horas trabalhadas, anotando-as em folhas de controle individual, a fim de
fornecer dados para elaborago de folhas de pagamento;
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- registrar as ocorréncias diarias em formularios proprios, carimbando atrasos,
declarando faltas justificadas e ndo justificadas, férias, folgas, licencas e outros
afastamentos legais, para cumprir exigéncias trabalhistas;

- inspecionar a documentagédo legal do pessoal, verificando Carteiras de Trabalho,
Carteira de Saude, seguros, declaragbes e outros papéis oficiais, para manter os mesmos
atualizados;

- registrar as vagas existentes nos postos de trabalho;

- elaborar relatorios-resumos do trabalho analisado, apresentando em dados
quantitativos as ocorréncias registradas, apontando deficiéncias e irregularidades, para
possibilitar a visualizagéo dos aspectos administrativos;

- executar outras atribuigdes afins.

- Requisitos para provimento:
Instrugéo: Ensino Fundamental Incompleto.

~ ASSISTENTE SOCIAL

1. Descrigao sintética:

- Compreende os empregos que se destinam a elaborar e executar programas de
assisténcias e apoio a grupos especificos de pessoas, visando seu desenvolvimento e
integragéo na comunidade.

2. Atribuigdes tipicas:

- efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal e
servidores municipais;

- elaborar e executar programas de capacitagdo de méo-de-obra e sua integragéo no
mercado de trabalho;

- elaborar ou executar programas de capacitagdo de mao-de-obra e sua integragdo no
mercado de trabalho;

- elaborar ou participar da elaboragéo e execugdo de campanhas educativas no campo
de saude publica, higiene e saneamento;

- organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados;

- orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, face os problemas de
habilitagédo, salde, higiene e saneamento;

- organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados;

- orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, face os problemas de
habilitagdo, salide, higiene, educagéo, planejamento familiar e outros;

- promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a
domicilios, e outros meios, a prevengéo ou solugdo de problemas sociais identificados entre
grupos especificos de pessoas;

- executar outras atribuigées afins.

3. Requisito para provimento:
- Instrugdo: Ensino Superior Completo e registro no Conselho Regional de Assisténcia
Social.
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__ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Descrigdo sintética:

- Executar os servigos gerais de escritério, tais como a separagdo e classificagio de
documentos e correspondéncia, transcrigdo de dados, langamentos, prestacdo de
informagdes, participagdo na organizagéo de arquivos e ficharios e digitacdo de cartas,
minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de sua
experiéncia, para atender as necessidades administrativas.

2. Atribuigdes tipicas:

- coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios, e
efetuando calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as informagées
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa:

- efetuar langamentos em livros de controle, registrando os comprovantes, para
permitir o controle da documentagé&o e consulta da fiscalizagéo;

- participar da atualizagdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos por
matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos mesmos:

- participar do controle de requisigdo e recebimento do material de escritério,
providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o
nivel de material necessario ao setor de trabalho;

- digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e
preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas;

- atender a chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informagdes.

- operar maquinas de duplicagéo de documentos, como fotorreveladoras, xerox e
mimeadgrafo.

- controlar as condigbes de maquinas, instalagées e dependéncias, observando seu
estado de conservagéo e uso, para providenciar, se necessario, reparo, manutengdo ou
limpeza;

- receber e despachar documentos;

- manter organizados os arquivos e cadastros dos setor em que esta lotado;
auxiliar na atualizagdo dos sistemas de informacéo do setor;
atender o publico, seja interno ou externo;
atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos:

- atender as chamadas telefénicas anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes;

- digitar ou datilografar textos , documentos, tabelas e outros originais, bem como
conferi-los;

- arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especifica¢gdes dos materiais com os
documentos de entrega;

- preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

I
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- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagbes realizando os levantamentos
necessarios;

- fazer calculos simples;

- receber e conferir a quantidade dos produtos recebidos com as notas fiscais e com a
amostra enviada pelo fornecedor, na ocasifo do julgamento da concorréncia;

- elaborar linhas de distribuicdo de materiais as unidades;

- proceder ao controle diario do fichario de entrada e saida de material;

- preencher guias de remessa;

- controlar o estoque maximo e minimo para o suprimento dos programas;

- manter em perfeita ordem e conservagéo as dependéncias, equipamentos, maquinas
e arquivos;

- colaborar no encerramento do balango e relatério anual;

- organizar e coordenar os programas de divulgagdo do Municipio no que tange aos
seus aspectos turisticos, preparando material publicitario e selecionando veiculos de
comunicagéo a fim de despertar o interesse do publico;

- redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais
e outros significativos para o érgao.

- digitar ou datilografar documentos redigidos e aprovados;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

- auxiliar na interpretagéo leis, regulamentos e instru¢des relativas a assuntos de
administracéo geral, para fins de aplicagéo, orientagdo e assessoramento;

- elaborar, sob orientagao, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas
e graficos em geral;

- elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- realizar, sob orientagédo especifica, coleta de pregos e licitagdes para aquisicdo de
material;

- colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagdo dos servigos nas
unidades da Prefeitura;

- orientar aos servidores que o auxiliam na execugao das tarefas das tarefas tipicas da
classe;

- observar a data de fabricacdo e entrada de géneros alimenticios para o controle de
validade dos mesmos;

- fazer proceder a distribuicdo de material obedecendo as linhas de entrega;

- orientar quanto ao preenchimento de guias de remessa;

- distribuir a entrega de materiais entre veiculos disponiveis;

- auxiliar na elaboragdo de programas, pareceres e realizagdo pesquisas sobre um ou
mais aspectos dos diversos setores da administragao;

- participacdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamentos e
implantagéo de servigos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo,efetuando registros,observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

- auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagéo de tarefas
administrativas,executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de
maior complexidade;
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- auxiliar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos legais,
relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

- auxiliar na preparagdo de tabelas, quadros,mapas e outros documentos de
demonstragdo do desenvolvimento da unidade ou da administragao;

- colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servicos e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- preparar publicacbes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineracéo, de acordo com as normas
que regem a matéria;

- executar toda a rotina pertinente as secretarias de escolas como a organizagéo e
manutengéo de prontudrios e documentos de alunos, expedicdo de diplomas, controle de
frequéncia de servidores da escola, entre outras;

- realizar o controle de “"kardex”;

- auxiliar na confeccionagéo a folha de pagamentos;

- efetuar a preparacgao de documentos;

- desempenhar atividades com vistas a realizag&o de levantamento aerofotogamétrico;

- auxiliar no controle da situag&o funcional dos servidores:

- executar mandado de citagéo, penhoras, intimagées e notificacées;

- efetuar procedimentos em arresto, leildo;

- executar outras atribuigées afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugé@o: Ensino Médio e Conhecimentos Bésicos em Informatica.

| i ~ AUXILIARDEBIBLIOTECA

1. Descrigdo sintética:

- Executar tarefas auxiliares de registro, manuseio e guarda de livros e publicagdes,
em uma biblioteca, atendendo os leitores, repondo o material nas estantes apds as
consultas, complementando e ordenando os fichdrios, controlando os empréstimos e
devolugdes e providenciando a recuperagéo do material com prazos vencidos para entrega,
para permitir o controle do acervo bibliografico e facilitar a localizagdo de livros e outras
publicagdes.

2. Atribuigdes tipicas:

- atender os leitores, orientando-os no manuseio dos ficharios e localizag&o de livros e
publicagdes, para auxilia-los em suas consultas:

- efetuar o registro dos livros retirados por empréstimo, anotando seus titulos, autores,
codigos de referéncia, identidade do usudrio, data prevista para a entrega e outros dados de
importancia, para garantir a futura devolugdo dos mesmos e obter dados para
levantamentos estatisticos;

- controlar a entrada dos livros devolvidos, registrando a data de devolucdo dos
mesmos e/ou calculando a soma que devera cobrar para as entregas em atraso, a fim de
manter o acervo bibliografico;

- enviar lembretes referentes a livros cuja data de devolugdo esteja vencida,
preenchendo formularios apropriados, remetendo- os pelo correio a seus usudrios ou de
outro modo, para possibilitar a recuperagéo dos volumes nzo devolvidos:
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- repor nas estantes, os livros utilizados pelos usuarios, posicionando-os nas
prateleiras de acordo com os sistemas de classificag&o adotados na biblioteca, para manté-
los ordenados e possibilitar novas consultas e registros;

- manter atualizados os ficharios catalogados da biblioteca, completando-os e
ordenando suas fichas de consulta, para assegurar a pronta localizagdo dos livros e
publicagdes.

- digitar fichas e etiquetas;

- localizar livros nas estantes, para coloca-los a disposigdo dos usuarios.

- limpar os livros ou supervisionar a limpeza dos mesmos.

- carimbar e conferir documentos.

- executar outras atribuigdes a fins;

3. Requisitos para provimento:
Instrug&o: Ensino Médio e Conhecimentos Basicos em Informatica.

L A U X AR DEICONTABILIDADE R

1. Descrigdo sintética:
- Auxiliar nos servigos gerais de contabilidade.

2. Atribuigdes tipicas:

- atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacgdes;

- receber, conferir e classificar documentos contabeis de prestagdes de contas;

- analisar e contabilizar despesas;

- efetuar registros simples de natureza contabil;

- auxiliar na escrituragao de livros ou fichas contabeis e diversos;

- auxiliar na preparagéao e conferéncia de balancetes de movimento contabil:

- preparar os langamento contabil;

- auxiliar no controle e na contabilizag&o de contas bancérias:

- auxiliar na conferéncia de mapas e registros;

- operar maquinas de duplicagdo de documentos, como fotorreveladoras, xerox e
mimedgrafo.

- controlar as condigbes de maquinas, instalagées e dependéncias, observando seu
estado de conservag&o e uso, para providenciar, se necessario, reparo, manutengéo ou
limpeza;

- receber e despachar documentos;

- manter organizados os arquivos e cadastros dos setor em que esta lotado;

- auxiliar na atualizagao dos sistemas de informagéo do setor;

- desempenhar tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:
- Ensino Médio e Conhecimentos Basicos de Informatica.

20



PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1. Descrigdo sintética:

- Executar os servigos gerais de escritorio, tais como a separagao e classificagao de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, langamentos, prestagdo de
informagdes, participagdo na organizagdo de arquivos e ficharios e digitacéo de cartas,
minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de sua
experiéncia, para atender as necessidades administrativas.

2. Atribuigdes tipicas:

- coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigées, arquivos e fichérios, e
efetuando calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as informagées
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

- efetuar langamentos em livros, para permitir o controle da documentagdo e consulta
da fiscalizagéo;

- participar da atualizagao de ficharios e arquivos, classificando os documentos por
matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos mesmos;

- participar do controle de requisigdo e recebimento do material de escritorio,
providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o
nivel de material necessario ao setor de trabalho;

- digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e
preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas;

- atender a chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informagées.

- operar maquinas de duplicagdo de documentos, como fotocopiadora, Xerox e
mimeografo.

- controlar as condigbes de maquinas, instalagbes e dependéncias, observando seu
estado de conservagdo e uso, para providenciar, se necessario, reparo, manutengio ou
limpeza.

- executar tarefas afins.

3. Requisitos para provimento:
- Instrugdo: Ensino médio e Conhecimentos Basicos de Informatica.

~ AUXILIAR DE ENFERMAGEM =~

1. Descrigéo sintética:
Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas auxiliares de
enfermagem, atendendo as necessidades da unidade dos pacientes e doentes.

2. Atribuicdes tipicas:

a) quanto a area de enfermagem:

- efetuar o controle das prescrigdes e checagem de horarios apés administragdo dos
medicamentos ou procedimentos de enfermagem;

- encaminhar os pacientes a unidade ou bloco de internagédo, apés os procedimentos
necessarios;
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- realizar as agdes de pré-consulta e pos-consulta, de acordo com o programa € sub-
programa, com maior conhecimento quanto as causas das patologias mencionadas €
medicamentos administrados, podendo explora-las, esclarecendo os efeitos colaterais e
gerais, sob supervisao indireta do enfermeiro;

- aplicar, de acordo com a prescrigdo  medica, injecdes IM,EV,ID,SC, vacinas,
vendclise e administragdo de solugdes parenterais;

- efetuar a checagem, apos realizagéo da agéo de enfermagem, empregando técnicas
e instrumentos apropriados, verificando temperatura. Pressdo arterial, pulsagéo e
respiragéo,obedecendo 0 horario preestabelecido;

- auxiliar na realizagdo, sob supervisdo do enfermeiro, curativos simples com dreno e
sonda, retirada de pontos, aspiracéo de secregao orofaringea, de traqueotomia e entubagao;

. auxiliar no preparo € manuseio de material para cirurgia, com toda a assepsia
necessaria;

- auxiliar o médico no que se€ refere a procedimentos de enfermagem, parecentese
abdominal, didlise peritonal e hemodialise;

- auxiliar na aplicagdo de técnicas adequadas, no manuseio de pacientes com
moléstias infecto-contagiosa;

_ auxiliar na assisténcia de enfermagem a gestantes, no periodo pré-natal, a
parturiente e puerpéria;

- auxiliar na aplicagéo de todas e quaisquer técnicas de primeiros SOCOITOS, sob
supervisdo do medico ou enfermeiro;

- auxiliar nas tarefas do circulante de sala em centro cirargico;

- auxiliar na assisténcia de enfermagem de recém-nascido;

- auxiliar nos cuidados de enfermagem no periodo pré e pos-operatorio;

- auxiliar no preparo psicologico do paciente para 0S mais diversos procedimentos
realizados, dentro da unidade hospitalar;

- auxiliar no preparo e limpeza da unidade e do paciente;

- realizar a higiene corporal & vestuario do paciente;

- auxiliar no conforto do paciente € restricéo no leito;

_ auxiliar no transporte de paciente;

- auxiliar na alimentagéo dos pacientes impossibilitados de fazé-la sozinho;

- auxiliar o paciente quanto as suas necessidades basicas, caso ndo possa fazé-las
sozinho;

- auxiliar nas técnicas da oxigenoterapia e inaloterapia,

- auxiliar na aplicagéo de calor e frio, medicagao topica, retal e instalacéo,realizando-
as quando necessario;

- auxiliar na assisténcia e nos cuidados de enfermagem ao paciente agonizante e ao
morto;

b) quanto a area laboratorial:

- limpar e desinfetar a aparelhagem, 0S8 utensilios e as instalagdes de laboratérios,
utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e
orientadas e orientagao superior;

- efetuar e manter arrumagéo dos materiais de laboratdrio em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposicéo quando necessario;

- auxiliar na coleta e manutengao dos materiais fisicos, quimicos e biolégicos, para
possibilitar a realizagdo dos exames;

- realizar o preenchimento, embalagem e rotulagéo de vidros, ampolas e similares;

- abastecer os recipientes do laboratério, colocando 0s materiais indicados nos vidros,
vasos e similares;
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- preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as anotagdes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes posteriores;

- comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos
e equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

- executar outras atribuigcées afins:

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Fundamental Completo, acrescido de Curso de Auxiliar de
Enfermagem e registro no érgéo competente.

B b AUXICIAR DESAUDE L ¢ i e

1. Descrigao sintética:

Compreende os empregos que se destinam a atender e encaminhar doentes e
consulentes em ambulatérios,postos de salide e outros, bem como executar sob superviséo
direta, pequenas tarefas auxiliares de apoio a assisténcia meédica.

2. Atribuigdes tipicas:

- receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e
odontolégico;

- encaminhar os pacientes aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial;

- preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacao médica;

- informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefones;

- controlar ficharios de documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-
os e mantendo-os atualizados,para possibilitar ao médico consulta-los, quando necessario;

- providenciar a aquisigdo e distribuicdo de medicamentos, de acordo com a
orientac&o superior;

- receber, registrar e encaminhar material para exame a ser utilizado na consulta;

- colaborar na orientagao ao publico em campanhas de vacinagao;

- executar, quando necessario, demais tarefas auxiliares de enfermagem de reduzido
nivel de complexidade;

- zelar pela conservagédo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

- limpar e lavar utensilios em geral,

- zelar pela limpeza, higiene, conservagédo e bom aspecto dos utensilios utilizados no
trabalho;

- tratar e dirigir-se de forma cortes e bem educada a servidores, autoridades e
visitantes; ‘

- executar servicos de limpeza e manutencao das instalagbes publicas (salas,
banheiros, areas abertas) do local de trabalho;

- executar outras atribui¢des afins.

3. Requisitos para provimento:
- Instrugéo: Ensino Fundamental Completo.

. AUXILIAR DE SECRETARIA
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1. Descricédo sintética:

- Executar os servigos gerais de escritério, tais como a separagéo e classificagdo de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, langamentos, prestagéo de
informagdes, participagdo na organizagdo de arquivos e ficharios e digitagdo de cartas,
minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de sua
experiéncia, para atender as necessidades administrativas.

2. Atribuigdes tipicas:

- coleta dados diversos, consultando documentos, transcrigbes, arquivos e ficharios, e
efetuando calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as informacdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; efetua langamentos em livros, para
permitir o controle da documentagéo e consulta da fiscalizagéo; participa da atualizacéo de
ficharios e arquivos, classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética, para
possibilitar um controle sistematico dos mesmos; participa do controle de requisigdo e
recebimento do material de escritério, providenciando os formularios de solicitagdo e
acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario ao setor de
trabalho; datilografa textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e
preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas; atende a
chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou
fornecer informacdes.

- operar maquinas de duplicagédo de documentos, como fotoreveladoras, xerox e
mimeografo.

- controlar as condi¢gbes de maquinas, instalagdes e dependéncias, observando seu
estado de conservagdo e uso, para providenciar, se necessario, reparo, manutengéo ou
limpeza.

3. Requisitos para provimento:
- Instrugéo: Nivel médio e conhecimentos basicos de informatica.

.~ AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. Descrigdo Sintética:

- Compreende a forga de trabalho que se destina a preparar refeicdes e merendas nas
escolas publicas e outros érgdos da administragdo direta ou ndo, selecionando os alimentos,
temperando-os, refogando-os e dando o tratamento adequado, de modo a atender o
programa de alimentacéo, previamente definido, para o cotidiano assim como para eventos
promovidos pelos 6rgéos publicos.

2. Atribuig¢des tipicas:

- efetuar a limpeza e higienizagdo do setor publico;

- efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento
da alimentagdo, recebendo-os e armazenando-os de forma adequada, segundo as
instrugcdes previamente de definidas;

- selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigbes, de conformidade
com o cardapio oferecido;

- preparar refei¢gdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientagéo recebida;
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- verificar o estado de conservagado dos alimentos, separando os que ndo estejam em
condicdes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeigbes
preparadas;

- servir as refeigcbes preparadas, de conformidade com as normas de procedimento
previamente definidas;

- registrar a quantidade de refeicées servidas, alimentos recebidos e quantidades
utilizadas, em impressos previamente fornecidos, para possibilitar efetivo controle e calculos
estatisticos;

- proceder a limpeza e manter em condigbes de higiene o local de preparo de
refeicdo, bem como do local destinado a seu consumo;

- acompanhar os alunos auxiliando-os quando necessario e lhe for solicitado;

- requisitar material @ mantimentos, quando necessérios;

- dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferagéo de insetos;

- lavar todos os materiais e utensilios utilizados na cozinha, mantendo-os em perfeitas
condigdes de asseio;

- servir bebidas e alimentos a servidores, autoridades e visitantes, dispondo os
alimentos em utensilios apropriados, de modo a garantir um servigo higiénico e de agradavel
aspecto visual;

- recolher pratos, copos, talheres bandejas e demais utensilios desocupados,
colocando —os em recipientes apropriados, a fim de encaminha-los & copa ou cozinha para
lavagem e secagem;

- prestar auxilio as serventes e cozinheiras no preparo de bebidas e alimentos;

- zelar pela limpeza, higiene, conservagdo e bom aspecto dos utensilios utilizados no
trabalho; '

- tratar e dirigir-se de forma cortés e bem educada a servidores, autoridades e
visitantes;

- preparar de café e alimentagao para servidores e publico em geral;

- preparar alimentac&o para eventos promovidos pela Prefeitura;

- executar outras atribui¢des afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo: Alfabetizado.

 AUXILIAR DE TRIBUTAGAO

1. Descricdo sintética:
Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento da legislagao tributaria e de posturas do
municipio, orientando o contribuinte quanto a aplicagéo dessa legislagéo.

2. Atribuigdes tipicas:

- auxiliar no controle, auditoria e fiscalizagdo o cumprimento das obrigagdes tributarias
dos contribuintes — inclusive as de natureza, assessorias e demais formalidades legais
exigiveis — e da realizagdo da receita municipal e formalizagdo da exigéncia de créditos
tributarios;

- auxiliar na executar vistorias iniciais e informar em processos administrativos relativos
a localizagdo e ao funcionamento, bem como as alteragdes cadastrais do interesse da
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Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigos e
similares;

- orientar sobre a aplicagdo de leis, regulamentos e demais atos administrativos de
natureza tributaria;

- auxiliar na promogé&o dos langamentos dos tributos apurados em levantamentos e
revisbes fiscais;

- auxiliar na apreensdo de notas, faturas, guias e livros de escrituragdo e demais
documentos fiscais em situagao irregular, lavrando o competente termo;

- pesquisar e coletar dados nas reparticées relativas ao recolhimento de tributos;

- apreender notas, faturas, guias e livros de escrituragao e demais documentos fiscais
em situacao irregular, lavrando o competente termo;

- pesquisar e coletar dados nas repartigdes relativas ao recolhimento de tributos;

- auxiliar na apreenséo aparelhos e maquinas autenticadoras em situagao irregular ou
que apresentem sinais de fraude;

- auxiliar na autuagéo de empresas, comerciantes, profissionais liberais e auténomos
em situagao irregular;

- auxiliar na cassacdo de alvara de licenca e funcionamento de contribuintes que,
reiteradamente, deixaram de cumprir a legislacéo tributaria municipal;

- auxiliar no embargar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servigos em situagéo irregular, perante a Secretaria de Finangas do Municipio;

- prestar informagdes em processos de certiddo e efetuar consulta administrativa de
natureza tributaria;

- auxiliar na fixagéo e revisdo de langamento por estimativas;
- auxiliar a efetuagéo estudos, pesquisas e pareceres de carater tributario;

- auxiliar efetuar estudos e pesquisas para aperfeicoamento de métodos e processo de
arrecadacao e fiscalizagao;

- autenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de localizagdo e
funcionamento;

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes;

- atualizar o banco de dados dos sistemas de informagées do setor;

- digitar ou datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como
conferi-los;

- fazer calculos simples;

- operar e zelar pela manutengao de equipamentos sob sua responsabilidade;

- colaborar o encerramento do balango e relatério anual;

- redigir ou participar da redag&o de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o érgéo.

- interpretar leis, regulamentos e instrugbes relativas a assuntos de administragéo
geral, para fins de aplicagéo, orientagao e assessoramento;
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- orientar a preparagédo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos legais,
relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

- colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigos e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- operar computadores;

- efetuar atividades de langamento, cobranga e controle da arrecadagéo dos tributos de
competéncia do municipio;

- promover a classificagdo de todas as receitas relativas aos tributos diversos;

- cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos fixados
pelo calendario fiscal;

- proceder a inscricdo da divida ativa;

- elaborar os calculos de area, valores vencidos e outros elementos relativos aos
imoveis a serem tributados;

- expedir e entregar os certificados de inscrigéo dos contribuintes do ISS;

- executar mandado de citagéo, penhoras, intimagdes e notificagées;

- executar outras atribuigdes afins.

3.Requisitos para provimento:
- Instrugdo: Ensino Médio Completo e Conhecimento Basico de Informatica.

e BOVMBEIROIHIDRAULIC O

1. Descrigao sintética:

- Executar servigos de instalagéo, reparos e manuten¢éo de rede de agua e esgotos,
calhas e condutores de agua pluviais nos préprios publicos, de acordo com determinagéo de
seu superior.

2. Atribuigoes tipicas:

- instalar e/ou reparar redes de esgotos nos préprios publicos, utilizando tubos
galvanizados ou plasticos, curvas ST, luvas e outras pegas utilizadas nas ligagdes agua;

- montar, instalar e/ou reparar pegas hidraulicas diversas, tais como: valvulas de
bombas de agua e sanitarios, utilizando-se de ferramentas apropriadas;

- auxiliar na cavagéo de valetas, para passagem de condutores, utilizando pa, picareta
e outras ferramentas apropriadas;

- proceder a execugdo de redes de agua, serrando e tarraxando roca em tubos
galvanizados e utilizando unies, tiples, cotovelos, tém, registros, estopas,etc.;

- instalar e ou reparar calhas e condutores de agua pluviais e relacionar materiais
necessarios aos servigos a serem realizados;

- executar outras atribuigbes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo: Alfabetizado

.




PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

 CALCETEIRO

1. Descrigéo sintética:

- Pavimentar solos de estradas, ruas e obras similares, nivelando-os com areia ou
terra e recobrindo-os com paralelepipedos ou blocos de concreto, para dar-lhes melhores
aspectos e facilitar o trafego de veiculos.

2. Atribuicdes tipicas:

- determinar o alinhamento da obra, marcando-0 com estacas e linhas, para orientar o
assentamento do material; prepara o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivela-lo e
permitir o assentamento das pegas;

- colocar cada pega, posicionando-a sobre a areia e assentando-a com golpes de
martelo ou malho, para encaixa-la em seu lugar; recobre juncées, preenchendo-se com
alcatrao ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra:

- executar outras tarefas previstas no sistema a critério da chefia imediata.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

COVEIRO ' N,

1. Descricdo sintética:
Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento de
cadaveres nos cemitérios pertencentes a Prefeitura.

2. Atribuigdes tipicas:

- efetuar a marcagéo de sepulturas a serem cavadas;

- cavar sepulturas e covas rasas, usando ferramentas como pa, enxada e outros:

- ajudar na execugdo de sepultamentos, carregando e colocando o caixdo na
sepultura;

- fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a
inviolabilidade do timulo;

- executar exumacdes, reunindo em recipientes especiais os restos mortais, apds as
mesmas;

- zelar pela conservagéo de limpeza e conservando as plantas existentes na mesma:

- limpar e carregar os lixos existentes no cemitério:

- participar de reunies e grupos de trabalho;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo do material e ferramentas colocados 2
sua disposigéo;

- executar outras atribuigdes afins.

3. Requisitos para provimento:
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Instrugao: Alfabetizado

~ ELETRICISTA

J o Rt j

1. Descrigdo sintética:

Montar e fazer a manutencéo de instalagdes elétricas e de aparelhos e equipamentos
elétricos para assegurar condigdes de funcionamento regular e permanente d aparelhagem
eletrica das instalagGes, aparelhos e equipamentos da municipalidade.

2. Atribuigdes tipicas:

- fazer a instalag&o, reparo ou substituigdo de lampadas, tomadas, fios painéis e
interruptores:

- reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo pegas ou conjuntos:

- fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores,
adaptadores, solda e outros recursos:

- efetuar ligagdes provisérias de luz e forga em equipamentos portateis maquinas
diversas;

- substituir ou reparar refletores e antenas:

- instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizagdo dos
mesmos em trabalhos de natureza eventual ou temporaria:

- executar pequenos trabalhos em rede telefénica:

- manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de
conservagéo e limpeza:

- participar de reunies e grupos de trabalhos:

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de maquinas, equipamentos, utensilios e
outros materiais colocados a sua disposigéo:

- proceder a instalagdo e manutencéo de semaforos:

- executar outras atribuicdes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrug&o: Ensino Fundamental Completo e Experiéncia Comprovada.

_ ENFERMEIRO/ENFERMEIRO PLANTONISTA

1. Descrigdo sintética:

- Compreende as fungdes que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e
executar os servigos de enfermagem em postos de salide, escolas e creches municipais,
bem como participar da elaboragéo de programas de satde publica.

2. Atribuigdes tipicas:
- elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e andlise das necessidades
prioritérias de atendimento aos pacientes e doentes;

- planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;
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- desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucgdo de
programas de satide e no atendimento aos pacientes e doentes;

- coletar e analisar dados sécio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de satde;

- estabelecer programas para atender as necessidades de salde da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;

- realizar programas educativos em satde, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

- supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugao das atribuicdes
tipicas da classe;

- supervisionar o controle de estoque e os pedidos periédicos de suprimentos:

coordenar as atividades de vacinagao;

- elaborar as escalas mensais de trabalho e supervisionar a escala de servigo diario do
pessoal de enfermagem para as atividades internas e externas;

- Supervisionar & manuteng&o do controle dos aparelhos, verificando sistematicamente
o funcionamento e a qualidade dos aparelhos utilizados na area de enfermagem,
providenciando a reparagdo ou substituicdo quando necessario;

- divulgar e discutir com a equipe de enfermagem as diretrizes e normas da secretaria
municipal da salide, bem como colaborar na avaliagdo de qualidade destes;

- planejar, executar e/ou participar dos programas de treinamento em servicos,
principalmente do pessoal de enfermagem;

- participar do planejamento e das atividades de assisténcia integral a satide individual
e de grupos particularmente aqueles prioritérios e de alto risco;
- desenvolver e/ou colaborar em pesquisas na area de saude;

- proceder ao registro dos procedimentos realizados, bem como de dados estatisticos;
- executar outras atribuicGes afins.

3. Requisitos para provimento:
- Instrug&o: Nivel superior e registro no Conselho de classe.

e S ENGENHE[ROIC] VI

1. Descrigio sintética:

Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar
sua execugao.

2. Atribuigdes tipicas:
- estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia:
- elaborar normas e acompanhar concorréncias:

- elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a
programagao da execugéo de planos de obras;

- acompanhar e controlar a execugéo de obras que estejam sob encargo da prefeitura
municipal ou de terceiros;

- promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executados as
obras;

- analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos
aspectos técnicos, tais como: orgamento, cronograma, projetos de pavimentagdo, energia

elétrica, entre outros;
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- promover a regularizacéo dos loteamentos clandestinos e irregulares:

- fiscalizar a execugéo do plano de obras de loteamento verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados:

- realizar adaptagdes de projetos de obras plblicas m fung8o das dificuldades e
necessidades do 6rgéo competente durante a execugéo do projeto;

- proceder a cotagdo de pregos de mercado;

- elaborar projetos de sinalizag&o; atuar no plano de combate a enchentes:

- participar na discusséo e interagir na elaboragéo das proposituras de legislacéo de
edificagdes e urbanismos, plano diretor e matérias correlatas;

- expedir certiddes na area e em matérias de sua competéncia;

- executar outras atribuigdes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo: Nivel superior e Registro no Conselho de Classe.

. S FARMACEUTICO ey o il

1. Descrigédo sintética:

- Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas diversas
relacionadas com a composigéo e fornecimento de medicamentos e outros preparados, a
analise de toxinas, de substancias de origem animal e vegetal, de matérias primas e de
produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e baseando se em
formulas estabelecidas, para atender as receitas médicas, odontolégicas e veterinarias e a
dispositivos legais.

2. Atribuigbes tipicas:

- responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda;

- controlar o estoque de medicamentos, e colaborar na elaboracédo de estudos e
pesquisas farmacodinamicas e toxicolégicos;

- emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na farmacia,
principalmente em relagéo a compra de medicamentos:

- controlar psicotropicos e fazer os boletins de acordo com a vigilancia sanitaria;

- planejar e coordenar a execugéo da Assisténcia Farmacéutica no Municipio;

- coordenar a elaboragéo da Relagéo de medicamentos padronizados pela Servigo de
Saude do Municipio, assim como suas revisdes periédicas;

- analisar o consumo e a distribuigdo dos medicamentos;

- elaborar e promover os instrumentos necessarios, objetivando desempenho
adequado das atividades de armazenamento, distribuigdo e controle de medicamento pelas
Unidades de Salide;

- avaliar o custo do consumo dos medicamentos;

- realizar superviséo técnico-administrativo em Unidades da Saude do Municipio no
tocante a medicamentos e sua utilizagéo;

- realizar treinamento e orientar os profissionais da area;

- dispensar medicamentos e acompanhar a dispensagao realizada pelos funcionarios -
subordinados, dando a orientagdo necessaria e iniciar o acompanhamento do uso
(famacovigilancia);

- realizar farmacias e drogarias quanto ao aspecto sanitario;

- executar manipulagdo dos ensinos farmacéuticos, pesagem, mistura e conservacao;
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- subministrar produtos médicos e cirdrgicos, seguindo receituario médico;
- executar outras atribui¢des afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo: Nivel Superior e Registro no Conselho de Classe.

e L i TE
T D |

_ FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

1- Descrigéo sintética:

Execugéo de tarefas de monitoramento e fiscalizaglo sobre as atividades urbanas,
preservagao do patriménio cultural e ambiental, sobre obras, servigos e observancia as
posturas municipais, visando organizar o exercicio dos direitos individuais e coletivos, para o
bem-estar geral.

2- Atribuigdes Tipicas:

* Na fungéo obras e preservagéo do patriménio:

- monitorar e orientar a populagdo quanto a necessidade de regularizagdo das
atividades urbanas, da execugéo de obras e servigos, da conservagéo do patriménio cultural
e ambiental,

- fiscalizar a legalidade da execugéo de obras e servigos urbanos:

- fiscalizar e acompanhar a execucéo de obras em vias e logradouros publicos, no que
se refere a alvenaria, servicos de pavimentagao, drenagem, escavacdo de valas,
recuperagéo de passeio, meio-fio, esgoto e limpeza de canais, observando a qualidade do
material e as especificagbes dos servigos;

- fiscalizar e acompanhar as intervengées e servigos de reconstrugéo, recuperagéo,
reconstituicdo, restauragdo e limpeza em bens imédveis publicos e privados classificados
como de valor cultural (tombados ou nao);

- monitorar e fiscalizar os bens imoveis publicos e privados classificados como de
valor cultural (tombados ou nao), observando as condigbes de estabilidade e de
conservagdo das edificagdes;

- fiscalizar a execugdo de construgdo de edificagbes, observando a fidelidade ao
projeto aprovado, a qualidade do material empregado e as especificagdes dos servigos;

- efetuar a fiscalizagdo de edificages quanto a seguranga, colocagéo de andaimes,
toldos, tapumes, placas e marquises:

- fiscalizar o depésito de materiais de construgio em vias publicas;

- fiscalizar depésitos de materiais inflamaveis, comburentes e corrosivos, dentro e fora
das edificagbes;

- éxecutar a fiscalizagdo em demoligées, loteamento e obras paralisadas;

- fiscalizar o comércio irregular e os ambulantes:

- fiscalizar as instalagdes, os eventos e festas publicas:

- vistoriar, para licenciamento, empresas e estabelecimentos comerciais e de servigos;

- coibir invasao de terrenos publicos e ocupagao irregular de encostas;

- fiscalizar ocupagéo irregular das vias publicas (entulho, comércio, etc); * zelar pela
protecéo ao patriménio histérico e ambiental:

- orientar a populagdo sobre a observancia de cuidados para a preservagédo dos bens
iméveis do patriménio cultural:

- emitir notificagGes, lavrando autos de infragio;
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- executar outras atividades correlatas.

¢ Na fungéo de Posturas:

- fiscalizar a obediéncia as posturas municipais referentes & instalacdo e
funcionamento de teatros, cinemas, circos, farmacias, hospitais, colégios, bailes publicos,
festejos carnavalescos e eventos especiais:

- inspecionar licengas e funcionamento de feiras livres, mercados e comércio

- ambulante em geral;

- fiscalizar a localizag&o e funcionamento de todas as atividades comerciais, inclusive
bancas de jornais e revistas, quiosques, barracas, traillers, estatuas, reldgios, fontes e
chafarizes;

- fiscalizar nomenclaturas de vias publicas e numeragdes das casas e/ou prédios;

- fiscalizar licengas relativas a publicidade, efetuando apreenséao de faixas, out-door e
placas, quando necessario;

- fiscalizar o despejo de materiais provenientes de desaterros, drenagens e
demoligbes;

- fiscalizar antincios, letreiros, tabuletas, cartazes, painéis, placas e faixas, visando a
defesa do panorama urbano;

- efetuar monitoramento periddico visando apurar a existéncia de construgdes
clandestinas;

- orientar a populagéo sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

- emitir notificagdes, lavrando autos de infragao;

- executar outras atividades correlatas.

3- Requisitos para provimento:
Instrucéo: Ensino Médio e Conhecimentos Basicos de Informética.

]

_ FISCAL DE PATIOESCOLAR s

1. Descricéo sintética:
Executar trabalhos relacionados com a inspecéo de alunos em todas as dependéncias
e adjacéncias de estabelecimentos de ensino valendo pela sua disciplina e seguranca;

2. Atribuigdes tipicas:

- inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino e
adjacéncia, assistindo-os, fiscalizando-os e orientando-os;

- zelar pelas dependéncias e instalagdes dos estabelecimentos de ensino e material
utilizado pelos educando,anotar a frequéncia dos alunos e levantar os mapas de apuracao
das medias mensais de cada cadeira;

- registrar no livro préprio as ocorréncia dos alunos, comunicando a autoridade
superior as que exigirem providéncias;

- apresentar a relag&o dos alunos impedidos de nova matricula por indisciplina;

- distribuir e recolher o material didatico com a rubrica do professor nos devidos casos;

- atender solicitagdes de professores e alunos;

- receber e transmitir recados dentro de suas atribuigées;

- colaborar na organizag&o de festas civicas e solenidade escolares;

-tomar conhecimento dos trabalhos prescritos aos alunos pelo professor, e

providenciar sua execugao;
/4%)11
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- acompanhar os alunos nas aulas, intervalo, recreios, refeitérios, dormitérios e
lavatérios;

- revistar ap6s a saida dos alunos as salas de aulas, a fim de recolher objetos
esquecidos, efetuando recolhimento a secretaria;

- auxiliar professores na fiscalizagdo de provas e exame em geral;

- zelar pela prestagéo de assisténcia médica aos alunos:

- velar para que as cadernetas escolares sejam visadas pelos pais ou responsaveis;

- acompanhar, até a portaria, os alunos que tiverem permisséo para se retirarem antes
do fim da aulas;

- autorizar a saida dos mesmos das salas de aulas, por motivo imperiosos;

- examinar as carteirinhas, malas, pastas e livros dos alunos aconselhando-os sobre o
que encontrar errados;

- encarregar-se da recepgéo dos alunos que se destinam a educagao fisica:

- orientar seus jogos e recreacgdes;

- fiscalizar a iluminagéo, abastecimento de agua, alimentagéo e vestuario dos alunos;

- fiscalizar o transito de pessoas estranhas no recinto escolar;

- providenciar o toque de siléncio, de despertar, de entrada e saida das aulas e dos
refeitérios;

- executar outras atribuigbes afins.

3. Requisito para provimento:
Instrug&o: Ensino Fundamental Completo

FISCAL DE TRIBUTO

1. Descricdo sintética:
Compreende as fungdes que se destinam a orientar o cumprimento de leis,
regulamentos e normas que regem os tributos.

2- Atribuigdes Tipicas:

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacao de servigos, face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e aos servigos
gue prestam;

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentagéo exigida;

- verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto & observancia de aspectos
estéticos;

- inspecionar o funcionamento de feiras-livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagao, instalagéo,horario e organizagéo;

- verificar a regularidade da exibicdo e utilizagéo dos anuncios, auto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros,
tapumes e vitrines;

- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

- verificar,além das indicagées de seguranga, o cumprimento de posturas relativas ao
fabrico, manipulagdo, depésito, embarque , desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

%
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- apreender, por infragéo, veiculos mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos:

- receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depositos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento das
multas;

- verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais:

- verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

- verificar as violagdes as normas sobre poluigdo sonoras, uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

- intimar, autuar estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais;

- realizar sindiclncias especiais para instrugdo de processos ou apuragao de
denuncias e reclamagbes;

- emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

- orientar e treinar os servigos que auxiliam na execucgdo das atribuicbes tipicas da
classe;

- executar outras atribuigées afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrugé&o: Ensino Médio e Conhecimentos Basicos de Informatica.

L FISCAL DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

1. Descrigao sintética:
Compreende os empregos que se destinam a realizar visitas domiciliares, educando e
orientando a populagéo, detecgéo e eliminagio de focos e criadouros de vetores nocivos.

2. Atribuicdes tipicas:

- visita a imoveis do municipio (residencial e comercial);

- pesquisa larvaria;

- tratamento com larvicida de criadouros de AEDES;

- eliminar e remog&o de criadouros de AEDES e escorpides;

- preenchimento de boletim de controle de visita (enderego, numero e tipo de
criadouros encontrados, quantidade de inseticida utilizado);

- orientagbes aos moradores:

- atendimento a notificagdes;

- pesquisa e captura de escorpides;

- preenchimento de ficha de notificagdo (descricio das medidas tomadas e das
caracteristicas do local);

- diagnostico e pedido de providéncias de situagdes irregulares referentes a
saneamento em geral (terreno baldio com lixo e mato alto, entulho de construgao civil
depositado em vias publicas, ligagdo clandestina de esgoto, boca de lobo entupida, criagéo
de animais em drea urbana, comércio irregular de alimentos);

- participagdo em campanhas de vacinagao anti-rabica animal como vacinadores;
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- participagdo em campanha de combate a célera;
- executar outras atribuicdes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instru¢édo: Ensino Médio e Conhecimentos Basicos em Informatica.

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

1. Descrigédo Sintética:
Compreende a forga de trabalho que se destina a fiscalizar e orientar ao cumprimento
da legislagéo sanitaria;

2, Atribuig¢des tipicas

- exercer a fiscalizagdo em estabelecimentos e locais destinados a produgéo fabrico,
preparo, beneficiamento, manipulagéo, acondicionamento, armazenamento, depédsito ou
venda de alimentos, de forma com que se faga cumprir a legislagéo sanitaria;

- expedir autuagdes, intimagdes e adverténcias, a fim de reprimir agbes degeneradoras
da saude publica;

- realizar vistorias em atendimentos as reclamacgbdes referentes as normas relativas a
protecdo dos ecossistemas, zoonoses e alimentos que possam comprometer a salde
publica;

-atuar no combate e controle de fauna nociva e vetores;

- emitir relatdrios periddicos e quando solicitado sobre suas atividades;

- prestar informag¢des em processos que lhe forem submetidos a apreciagéo;

- informar permanentemente a chefia sobre as irregularidades apuradas, oferecendo
relatérios consubstanciados;

- auxiliar e acompanhar, quando solicitado, médicos sanitaristas, veterinarios,
engenheiros sanitaristas e quimicos, nas inspegées por ele realizadas:

- promover a educagado sanitarias;

- executar outras atribuicdes afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrugéo: Ensino Médio Completo.
o ~ FISIOTERAPIA

1. Descrigdo sintética:

- Compreende os empregos que se destinam a prestar assisténcia fisioterapica a
pacientes e acidentados nas unidades municipais de satde.

2. Atribuigoes tipicas:

- avaliar nivel das disfungées fisico-funcionais de pacientes e acidentados, realizando
testes apropriados, para emitir diagnésticos fisioterapicos;

- planejar e executar a terapéutica fisioterapica nos pacientes;

- proceder a reavaliagdo sistematica dos pacientes em tratamento, objetivando o
reajuste das condutas adotadas em fungéo da evolugdo do caso;
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- programar, prescrever e orientar a utilizagéo de recursos fisioterapicos para corregao
de desvios posturais, afec¢bes dos aparelhos respiratérios e cardiovascular, bem como para
preparagéo e condicionamento pré e pés parto;

- requisitar exames complementares, quando necessario:

- orientar os familiares sobre os cuidados a serem adotados em relacdo aos pacientes
em tratamento domiciliar;

- participar nos atendimentos de urgéncia e nas atividades terapéuticas intensivas;
- indicar e prescrever o uso de préteses necessarias ao tratamento dos pacientes;

- manter contatos com outros profissionais de satde, participando dos trabalhos
clinicos e prescrevendo a conduta terapéutica apropriada quanto a parte fisioterépica;

- interagir com drgéos e entidades plblicas e privadas no sentido de prestar ou buscar
auxilio técnico ou cientifico;

- executar outras atribuicées afins.

3- Requisitos para provimento:
Instrugdo: Nivel Superior e Registro no Conselho de Classe.

e G AR E ONOAU DO OG0 s = v |

1. Descriges tipicas:

Compreende os empregos que se destinam a prestar assisténcia fonoaudiolégica nas
unidades municipais de salide, para estabelecer plano de treinamento ou terapéutico;

2. Atribuigdes tipicas:

- avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas proprias, para estabelecer plano de treinamento ou
terapéutico;

- elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas informagées médicas,
nos resultados dos testes de avaliagéo fonoaudidloga e nas peculiaridades de cada caso;

- desenvolver trabalhos de corregdo de disturbios da palavra, voz, linguagem e
audig&o, objetivando a reeducagéo neuro muscular e a reabilitagéo do paciente;

- avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e
promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada:

- promover a reintegragéo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais:

- encaminhar pacientes, de acordo com o diagndstico, a médicos especialistas,
odontologicos, assistentes sociais, psicoldgicos, escolas e outros profissionais ou
instituicbes competentes;

- executar outras atribuicdes afins.
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3. Requisitos para provimento:
Instruc@o: Nivel Superior e Registro no Conselho de Classe.

_ GARI

1. Descrigdo sintética:

- Efetuar a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo-
os e coletando os detritos ali acumulados, para manter os referidos locais em condigdes de
higiene e transito:

2. Atribuigdes tipicas:

- varrer o local, utilizando diversos tipos de vassouras, para deixa-lo limpo;

- reunir ou amontoa a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho ou outros
instrumentos, para recolhé-los recolhe os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e
outros depositos apropriados, para facilitar a coleta e transporte.

- transportar o lixo até o local de despejo.

- limpar e higienizar obras, prédios e outros locais publicos;

3. Requisitos para provimento:

Ler e escrever.

" INSPETOR DE ALUNOS

1. Descrigdo Sintética:
Ao monitor de alunos e/ou inspetor de alunos compete zelar pela disciplina geral dos
alunos dentro da unidade escolar ou em suas imediagdes.

2. Descrigdo Analitica:

- orientar os alunos quanto as normas da unidade escolar;

- organizar a entrada e saida dos alunos;

- zelar pela disciplina dos alunos dentro e fora das salas de aula;

- orientar os alunos quanto @ manutengéo da limpeza da escola;

- monitorar o deslocamento e permanéncia dos alunos nos corredores e banheiros da
unidade escolar;

- realizar atividades de recepc¢ao;

- acatar as orientagbes dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os
funcionarios da unidade escolar e os usuarios dos servigos educacionais;

- zelar pelo cumprimento do horario das aulas;

- prestar assisténcia, no que lhe couber, ao aluno que adoecer ou sofrer qualquer
acidente, comunicando o fato de forma imediata a autoridade escolar competente;

- levar ao conhecimento do diretor escolar os casos de infragao e indisciplina;

- encaminhar a orientagdo educacional e/ou supervisdo escolar o aluno retardatario e
nao permitir, antes de findar os trabalhos escolares, a saida de alunos sem a devida
autorizacéo;

- desempenhar a fungdo com competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de
responsabilidade, zelo, discricdo e honestidade;

- informar ao diretor ou ao diretor-adjunto, a permanéncia de pessoas nio autorizadas

no recinto da unidade escolar:
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- auxiliar na montagem e preparagdo de recursos didaticos como Datashow,
televisores, aparelhos de DVD, entre outros;

- desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;

- conhecer e cumprir os termos deste regimento.

— Vistoriar diariamente a condigdo em que se encontra as salas apds as aulas
relatando as diretoria as irregularidades verificadas.

— Recepcionar e conduzir pais e visitantes pelo recinto escolar, assegurando o total
controle da entrada e saida dos mesmos do prédio escolar.

3. Requisitos para provimento:
Escolaridade: Ensino Médio Completo em Magistério.

T JARDINEIRO e ey

1. Descrigdo sintética:

- Cultivar flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros,
plantando sementes e mudas e dispensando tratos culturais e fitossanoitarios a plantagao,
para conservar e embelezar parques, jardins e alamedas publicas.

2. Atribuigdes tipicas:

- fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais:

- proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais:

- amparar grama, limpar e conservar os jardins:

- efetuar a poda das plantas:

- regar diariamente as plantas:

- aplicar inseticidas por pulverizag8o ou por outro processo, para evitar ou erradicar
pragas e moléstias:

- fazer reformas de canteiros:

- executar servigos de ornamentagéo em canteiros:

- participar de reunibes e grupos de trabalhos:

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagéo dos equipamentos, utensilios e materiais
de jardinagem, colocados & sua disposic¢ao:

- executar outras atribuigdes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

L MECANICO g

1. Descrigao sintética:

Executar servicos de manutencéo em todos os veiculos e maquinas de Prefeitura
localizando e reparando defeitos, trocando pegas, utilizando no seu servigo diversos
instrumentos, tais como: alicates, chaves, martelos, etc.
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2. Atribuigdes tipicas:

- executar servigos de manuten¢do mecanica em todos os veiculos e maquinas da
Prefeitura;

- corrigir defeitos, consertar ou substituir pegas, efetuando as regulagens que se
fizerem necessarias;

- executar reparos no motor, embreagens, freios, rodas, direcéo, molas, alavancas ou
diferencial, utilizando ferramentas apropriadas;

- procurar localizar, em todos os reparos que efetuando as regulagens que se fizerem
necessarias;

- executar manutencéo preventiva, fazendo revisées nos veiculos e maquinas na parte
mecanica, a fim de verificar os desgastes de pegas, ou proceder as regulagens necessérias
ao seu perfeito funcionamento;

- verificar cruzetas da transmissdo, escapamento, molas alinhamento das rodas,
pedais, etc.:

- efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veiculos e
maquinas;

- executar outras atribuicdes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Fundamental
Experiéncia: prova de experiéncia em atividades similares as descritas para a classe.

MEDICO PSF

1. Descrigdo sintética:

- Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescreve medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a satde e bem-estar do cliente.

2. Atribuigoes tipicas:

- realizar assisténcia integral (promog&o e prote¢éo da salde, prevengao de agravos,
diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutengéo da satide) aos individuos e familias em
todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira
idade;

- realizar consultas clinicas e procedimentos no PSF e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagbes etc);

- realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica,
pediatria, ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirtrgicas e
procedimentos para fins de diagnosticos;

- Encaminhar, quando necessario, usuarios a servigos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contra referéncias locais, mantendo sua responsabilidade
pelo acompanhamento do plano terapéutico do usudrio, proposto pela referéncia;

-Indicar a necessidade de internagéo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagéo pelo acompanhamento do usuario;

- Contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente dos ACS, Auxiliares
de Enfermagem, ACD e THD; e

- Participar do  gerenciamento  dos  insumos  necessarios para o
adequado funcionamento do PSF.
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3. Requisitos para provimento:
Instrugéo: Nivel Superior e Registro no Conselho de Classe.

 MOTORISTA CNH B/ MOTORISTACNHD

1. Descrigdo sintética:

— Dirige automoével de passeio, acionando os comandos de marcha e diregdo e
conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as regras de transito e as instrugdes
recebidas, para efetuar o transporte de particulares, funcionarios, autoridades e outros;

— Dirige veiculos pesados como caminhdes ou carretas, manipulando os comandos de
marcha e diregéo e conduzindo o veiculo no trajeto indicado, segundo as regras de transito,
para transportar cargas:

— Dirige 6nibus em viagens municipais ou interestaduais, acionando os comandos de
marcha e dire¢do e conduzindo-o no itinerario, segundo as regras de transito, para
transportar passageiros dentro de uma localidade ou longa distancia

2. Atribuigdes tipicas:

- vistoriar o velculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e
6leo do carter, e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condiges de
funcionamento;

- examinar as ordens de servigo, verificando a localizagdo dos depoésitos e
estabelecimentos onde se processardo carga e descarga, para dar cumprimento a
programacéao estabelecida;

- ligar o motor do veiculo, girando a chave de ignigdo, para aquecé-lo e possibilitar sua
movimentagao; dirige o caminh&o, manipulando os comandos e observando o fluxo de
transito e a sinalizagéo, para conduzi-lo aos locais de carga e descarga;

- zelar pela documentagdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes, para apresentd-la as autoridades competentes, quando
solicitada, nos postos de fiscalizagéo;

- controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos
documentos de recebimento ou de entrega e orientando sua arrumagéo no veiculo, para
evitar acidentes e atender corretamente aos usuarios;

- zelar pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado;

- recolher o caminh&o apds a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem, para
possibilitar a manutencéo e abastecimento do mesmo;

- especializar-se na condug¢ao de determinado tipo de veiculo;

- dirigir e operar um caminhdo-basculante para carregar e descarregar terra, pedras
minerais e cascalho

- zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencéo
ou solugdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e
outros veiculos:

- providenciar os servicos de manutengdo do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;

- recolhe o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Prefeitura,
apos o abastecimento.

- fazer capacitagdo periodica, conforme legislacéo pertinente.

- efetuar reparos de emergéncia no veiculo.

41




PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

3. Requisitos para provimento:
Instrug&o: Ensino Fundamental e CNH compativel com o cargo.

PaaRs

e it

1. Descricao sintética:

Compreende os empregos que se destinam a planejar, coordenar e supervisionar
servicos ou programas de nutricdo e alimentag&o, avaliando o estado de caréncias
nutricionais da comunidade para elaboragéo de cardapios especificos.

2. Atribuigdes tipicas:

- controlar a estocagem, preparagao, conservagéo e distribuicdo dos alimentos;
- garantir a qualidade dos alimentos e servigos da area;

- ministrar cursos de treinamento para o cargo de cozinheiros e serventes;

- auxiliar a comisséo de licitagdo na escolha de produtos com melhor relagéo
custo/beneficio;

- comprar alimentos, materiais e utensilios de cozinha, com autorizagdo do érgédo
competente;

- fazer reuniées para observar o nivel de rendimento, habilidade, higiene e aceitagso
dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o padréo técnico dos servigos;

- elaborar cardapios em geral;

- desenvolver programas de educagéo alimentar:

- desenvolver e apresentar estudos técnicos para a melhoria dos servigos;
- estabelecer como rotina diaria a degustacéo de alimentos;

- proceder visitas técnicas nas escolas para fazer a supervisdo dos servicos de
alimentacao;

- manter reunides com pais de alunos para orientagéo nutricional;

-monitorar constantemente as condigées de higiene e sanitarias da alimentagio
enviada aos escolares;

- realizar a organizagéo de cardapios, compras e designagdo de funcionarios para
eventos especiais;

- executar outras atribuicdes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrug&o: Nivel Superior e Registro no Conselho de Classe.
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ODONTOLOGO

1. Descrigdo sintética:
- Diagnostica e trata afec¢des da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando
processos clinicos ou cirlrgicos, para promover e recuperar a satide bucal e geral:

2. Atribuigdes tipicas:

- examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para
verificar a presenca de caries e outras afecgdes; identifica as afecgbes; identifica as
afecgbes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames
laboratoriais e/ou radiolégicos, para estabelecer o plano de tratamento; aplica anestesia
troncular, gengival ou tépica, utilizando medicamentos anestésicos, para dar conforto ao
cliente e facilitar o tratamento; extrai raizes e dentes, utilizando boticées, alavanca e outros
instrumentos especiais, para prevenir infecgdes mais graves; restaura caries dentarias,
empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais, como amalgama, cimento,
porcelana, ouro e outras, para evitar o agravamento do processo e restabelecer a forma e a
fungdo do doente; faz limpeza profildtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para
eliminar a instalagao de focos de infecgéo; substitui ou restaura partes da coroa dentaria,
colocando incrustagdes ou coroas protéticas, para completar ou substituir o érgéo dentario,
facilitar a mastigagdo e restabelecer a estética; trata de afecgdes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirdrgicos e/ou protéticos, para promover a conservagdo dos dentes
e gengiva; faz pericia odontoadministrativa, examinando a cavidade bucal e dos dentes, a
fim de fornecer atestados para admisséo de empregados a servigos, concesso de licengas,
abono de faltas e outros; faz pericia odontolegal, examinando a cavidade bucal e os dentes,
para fornecer laudos, responder a quesitos e dar outras informagbes; registra os dados
coletados, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do tratamento;
aconselha aos clientes os cuidados de higiene, entrevistando-os, para orientd-los na
protecdo dos dentes e gengivas; realiza tratamentos especiais, servindo-se da prétese e de
outros meios, para recuperar perdas de tecidos moles ou dsseos; prescreve ou administra
medicamentos, determinando via oral ou parenteral, para prevenir hemorragia pés-cirlrgica
ou avuls&o, ou tratar de infecgdes da boca e dentes; diagnostica a ma oclusdo dos dentes,
examinando-os por ocasidao da consulta ou tratamento, para encaminhar o caso ao
especialista em ortodontia.

- fazer radiografias dentarias simples e oclusais, para estabelecer diagnostico dos
dentes, maxilares e ossos da face.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo: Nivel superior e registro no Conselho de Classe.

|  OPERADORDEETA

1. Descrigdo sintética:

Compreende a forga de trabalho que se destina a operar uma estacgéo de
bombeamento, acionando seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para
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transladar substancias liquidas, semiliquidas, gasosas ou pulverizadas a seus locais de
armazenamento, tratamento, utiliza¢ao ou eliminagao.

2. Atribuigoes tipicas:

Operar e manter em funcionamento estagdes de tratamento de agua e esgoto, bem
como tornar potavel agua para abastecimento publico.

- Operar equipamentos e dosadores de ETAS/ETEs.

- Efetuar analises fisico-quimicas e bacteriolégicas.

- Controlar a passagem de produtos quimicos e preparar solugdes quimicas.
- Verificar o funcionamento de equipamentos de ETAs.

- Constatar anormalidades de funcionamento de equipamentos e comunicar a chefia
imediata as falhas que ndo tenha condig¢des de resolver.

- Preencher formularios de controle inerentes as estagdes de tratamento.

- Controlar estoques, bem como conferir qualidade e quantidade de produtos quimicos
entregues pelos fornecedores a ETAS/ETEs.

- Executar servigos de manutengdo e conservagéo de ETAs.

- Exercer atividades descritas em fungdo de componentes, conforme segue:
Eleculadores Mecanicos de Eixo vertical e Horizontal:

- Verificar condi¢gdes de funcionamento de polias e correias, lubrificar mancais e
rolamentos de bombas. Decantadores: Verificar o desempenho de acordo com afluentes e
caracteristicas fisico-quimicas de agua.

- Filtros Rapidos: Controlar tempo de lavagem, com base em perdas de carga de
piezdmetros.

- Preencher formulario Boletim de Operagdes de Filtros. Efetuar lavagem de filtros,
escovar manualmente paredes e calhas e fazer desinfecgao com hipoclorito de sédio.

- Cloradores de Gas: Verificar ocorréncias de escapamento de cloro nos aparelhos,
cilindros e canalizagdes, com a utilizagdo de amoénia. Verificar funcionamento de injetores.

- Regular rotametro para obter dosagem adequada. Providenciar troca de cilindros
de cloro, quando vazios ou defeituosos.

- Efetuar limpeza de aparelhos cloradores e de salas de cloragdo. Preencher
formularios de controle de cloro.

- Verificar existéncia de danos em aparelhos cloradores.

- Limpar valvulas redutoras de pressdo existentes em entradas de aparelhos
cloradores e limpar bombas de agua pressurizada.

- Aplicar vaselina em partes mecanicas que mostrem principios de corroséo.

- Dosadores de Nivel Constante: Verificar condigdes de funcionamento de bdias,
véalvulas e agulhas. Regular dosagem no dosador.

- Extintores de cal: Verificar colocag&o de peneiras em caixas e saida.

- Limpar peneiras ao término da jornada de trabalho. Limpar extintores apés cada
operagéo, tratando-se de hidratado.

- Laboratoério: Realizar analises fisico-quimicas e bacteriologicas.
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- Preparar solu¢des em diversos padrées.
- Controlar validade de solugdes, considerando normalidades ou percentagens.

- Verificar periodicamente calibragem de equipamentos eletrénicos e mecanicos
conforme especificagdes de fabricantes.

- Preencher relatorios sobre trabalhos de rotina, exames fisico-quimicos, exames
bacterioldgicas, controle de horario de consumo de produtos quimicos, jartest e volumes
aduzidos de agua.

- Outras atividades: Manter estagbes de tratamento de agua em funcionamento,
através de acionamento de conjunto moto-bombas de captagéo.

- Atender necessidades de demanda de redes reservatérias.

- Zelar pelo bom funcionamento, limpeza e ordem de instrumentos e aparelhos,
equipamentos e dependéncias de trabalho.

- Comunicar a chefia imediata, irregularidades em funcionamento de aparelhos e
demais componentes de ETAs.

- Requisitar materiais necessarios ao bom funcionamento e andamento dos servigos.
- Executar outras tarefas inerentes ao cargo, embora n&o descritos.

3- Requisito para provimento:
Instrugédo: Ensino Fundamental Incompleto.

BOPERADORIDEEIE R

PR

1. Descrigéo sintética:

- Compreende a for¢a de trabalho que se destina a executar limpeza nos pogos de
esgoto, rede de galerias, caixas de captagéo de aguas pluviais, margens de rios e cérregos
e terrenos alagadigos.

2. Atribuigoes tipicas:

- Executar limpeza e manutengdo em redes de agua, esgotos, caixas de captagédo
de entupimentos e retirada de entulhos e detritos, depositando-os em local propicio a
posterior remogéo, com auxilio de ferramentas apropriadas;

- Cavar valetas com ferramentas proprias para instalagéo de novas redes;

- Executar tarefas internas de limpeza e desobstrugéo de caixas de gorduras, ralos,
pias, vasos sanitarios, agua pluvial e desobstrugéo de caixa de inspegéo;

- Executar tarefas externas, desobstruindo as redes de esgotos, trocas de manilhas
e limpeza de pogos de visita, com a rede em funcionamento;

- Executar rede de esgoto, locando e nivelando a rede;
- Zelar pela conservagéo das ferramentas sob sua responsabilidade;
- Executar outras atribuigées afins.
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3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

~ OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

1. Descrigdo sintética:
- Conduzem as maquinas que servem para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra
e materiais similares.

2. Atribuigoes tipicas:

- vistoriar a maquina, aquecendo o motor verificando o nivel de éleo, agua, bateria,
combustivel e painel de comando;

- operar tratores e reboques, para execugdo de servicos de carregamento e
descarregamento de materiais e limpeza de vias, pragas e jardins;

- operar, de acordo com orientagbes do seu superior, implementos agricolas, tais
como arado, grade e plantadeira, acoplando-os ao trator e observando normas de seguranca e
de utilizagédo das maquinas;

- operar rogadeira, acoplando-a ao trator e observando normas de seguranga e de
utilizagio da maquina para limpar a area e melhorar a visibilidade nos acostamentos de estrada
ou utilizagéo da area para agricultura ou lazer,

- conduzir @ manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direg&o, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

- operar mecanismos de tragao e movimentagéo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e
outros materiais;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e-
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

-pér em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutengéo
do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

- efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

- acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apés executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagfes sobre os trabalhos
realizados ao consumo de combustivel, conservacéo e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

- executar outras atribuigdes afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo: Ensino Fundamental e CNH compativel com o cargo.

~ OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

1. Descrigdo Sintética
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- Operagéo de tratores, moto-niveladoras, retro-escavadeiras, pas mecanicas, tratores
de esteira e outras maquinas.

2. Atribuicdes Tipicas

- operar retro-escavadeira, trator agricola e patrola;

- executar trabalhos de terraplanagem, escavages, movimentacdo de terras e
preparagéo de terrenos para fins especificos;

- operar maquina moto-niveladora, acionando os comandos de marcha, diregdo, pa
mecanica e escarificador, para nivelar terrenos apropriados a construgdo de edificios,
estradas e outras obras;

- operar maquinas para execugao de limpeza de ruas e desobstrugio de estradas;

- operar maquinas misturadoras de areia, pedra britada e agua, manipulando os
comandos, regulando a rotagéo e tambor de mistura;

executar servigos de perfuragdo de rochas, concretos e solos diversos, operando
maquinas perfuratriz;

- zelar pela manutengao e conservagdo das maquinas e equipamentos utilizados;

- atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

- executar outras atividades correlatas.

3. Requisitos para provimento
Instrugéo: Ensino Fundamental Incompleto.

PEDAGOGO SOCIAL

1- Descrigdo Sintética

- Planejar, elaborar, coordenar, monitorar e avaliar projetos educacionais e de
qualificagéo profissional, juntamente com os Programas desenvolvidos pela Assisténcia
Social. Desenvolver atividades de reeducagdo na &area de atuacdo, respeitados os
regulamentos do servigo.

2- Atribuigdes Tipicas

- auxiliar no desenvolvimento de programas educativos;

- participar da produgéo de material didatico.

- auxiliar na elaboragéo de planilhas e relatérios;

- desenvolver e executar programas educativos, bem como criar condigdes
pedagodgicas e operacionais para implementagéo dos mesmos:

- realizar estudos, programas, produzir materiais didaticos, promover e realizar
palestras educativas;

- dar suporte pedagogico a outras unidades da Administragdo, quando necessario;

- orientar equipes de trabalho em campo;

- exercer atividades de inspegdo escolar quando necessario,

- realizar outras tarefas de mesmo nivel de complexidade e referenciadas ao cargo;

- responsabilizar-se pela lideranga do processo pedagdgico, junto aos Programas:

- executar outras atividades correlatas.

3- Requisitos para provimento
Instrugéo: Nivel Superior em Pedagogia.
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iz iee R P PEDREIRO T i o

1. Descrig¢édo sintética:

Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais guiando-se por desenhos,
esquemas e especificagbes e utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio, para
construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.

2. Atribuigdes tipicas:

- verificar as caracteristicas da obra, examinando o projeto e especificagbes, para
orientar-se na selecdo do material apropriado e na melhor forma de execugdo do trabalho;
mistura cimento, areia, agua e outros materiais, dosando as quantidades na forma indicada,
para obter a argamassa a ser empregada na execugdo de alvenarias, assentamento de
ladrilhos e materiais afins; constréi fundagdes, empregando pedras, tijolos, ou concreto, para
formar a base de paredes, muros e construgdes similares:

- assentar tijolos, ladrilhos ou pedras seguindo os desenhos e formas indicadas e
unindo-os com argamassa adequada, para executar paredes, pilares e outras partes da
construgéo; reboca as estruturas construldas, empregando a argamassa de cal, cimento e
areia e/ou saibro, obedecendo ao prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a
receber outros tipos de revestimento;, assenta ladrilhos ou material similar, utilizando
processos apropriados, para revestir pisos e paredes; realiza trabalhos de manutengo
corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos,
trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pecas, chumbando bases
danificadas para reconstruir essa estrutura.

- aplicar uma ou vérias camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificagdes, para dar a essas partes acabamento mais esmerado.

- construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se em especificagdes,
para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins.

- armar e desmontar andaimes de madeira ou metalicos para a execugdo da obra
desejada;

- desempenhar outras atividades afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugédo: Ensino Fundamental Incompleto.

- PSICOLOGO

1. Descrigéo sintética:

Compreende os empregos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da
psicologia para o planejamento e execug&o de atividades nas areas clinica, educacional e
do trabalho.

2. Atribuigées tipicas:

a. quando na area da psicologia clinica:

- estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas, para
orientar-se no diagnéstico e tratamento;
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- desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de contribuir para o ajuntamento do
individuo a vida comunitaria;

- articular-se com profissionais de Servigo Social, para elaboracdo e execugdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- atender aos pacientes da rede municipal de salde avaliando-se e empregando
técnicas psicolégicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico;

- reunir informagdes a respeito de pacientes, levando dados psicolégicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades:

- aplicar testes psicologicos e realizar entrevistas:

- realizar trabalho de orientagéo de adolescentes, individualmente, ou em grupos,
sobre aspectos relacionados a fase da vida em que se encontram;

- realizar trabalho de orientagdo de adolescentes, individualmente, ou em grupos,
sobre aspectos relacionados a fase da vida em que se encontram;

- realizar trabalho de orientagéo aos pais através de dindmicas de grupo;

- realizar anamnese com pais responsaveis;

b. quando na area da psicologia educacional:

- atuar no campo educacional, estudando sistemas de motivagéo da aprendizagem e
novos métodos de ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculo, escolares
e técnicas de ensinos adequados;

- promover a reeducagéo de criangas nos casos de desajustamento escolar ou familiar;

- prestar orientagéo aos professores;

¢. quando na area da psicologia do trabalho:

- exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboragéo, do acompanhamento e da avaliagéo de programa;

- participar do processo de selegdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho:

d. desempenhar outras atividades afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo: Nivel Superior e Registro no Conselho de Classe.

__ SECRETARIO DA JUNTA DO SERVICO MILITAR

1- Descrigédo sintética:

- Planejar, orientar e controlar os servigos de unidades superiores da administragéo
publica municipal, dotando- as dos recursos materiais e humanos necessarios e exercendo
sua coordenagéo, para alcangar os objetivos e resultados previstos:

- Executar atividades de rotina administrativa, preenchendo formularios, operando
maquinas e desenvolvendo atividades afins, visando contribuir para o perfeito
desenvolvimento das rotinas de trabalho:
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2- Atribuigdes tipicas:

- delimitar os campos de agéo da unidade sob sua dire¢éo determinando objetivos em
consonancia com a politica governamental e as diretrizes do poder decisério superior, para
possibilitar o desempenho correto das fungdes pertinentes da unidade que dirige;

- estabelecer as normas de servico e os procedimentos de ag&o, examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execugdo, para obter a melhor
produtividade dos recursos disponiveis;

- promover a articulagéo dos diversos 6rgdos com os setores interessados, baseando-
se em informagdes, programas de trabalho, pareceres e reunides conjuntas, para integra-los
e obter o maior rendimento das atividades da administracdo publica;

- fazer cumprir decisdes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou
regimental, expedindo ordens e controlando o cumprimento das mesmas, para possibilitar a
plena realizacdo dos objetivos previstos;

- propor as autoridades solugdes para assuntos que escapam a sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando sugestées, a fim
de contribuir para a resolugéo de questdes dependentes de deliberagéo superior:

- submeter & aprovagdo superior os pedidos de aquisicdo de equipamentos,
relacionando o material e justificando a necessidade de sua aquisi¢do, para possibilitar a
observancia das normas de licitagéo vigentes na administragdo publica;

- elaborar relatérios, expondo o andamento dos trabalhos e apresentando sugestdes,
se for o caso, para informar as autoridades competentes sobre os assuntos que dizem
respeito a unidade sob sua responsabilidade.

- desempenhar fungdes delegadas por ordem superior, como articular-se com 6rgéos
da administragdo publica ou com outras entidades sobre problemas de interesse comum.

- participar da elaboragdo de convénios e outras formas de cooperagdo com a
organizagao interessada.

- representar a administracdo publica em reunides ou congressos nacionais e
internacionais.

- exercer cargos de chefia, coordenando o assessoramento de 6rgdos ou servigos de
pessoal, material, orgamento, tesouraria e outros da administragéo publica, e ser designado
de acordo com esse encargo.

- preenche formularios diversos, consultando fontes de informagdes disponiveis, para
possibilitar a apresentagéo dos dados solicitados; preenche guias e demais documentos
afins, para cumprir dispositivos da legislagéo;

- arquivar cdpia de documentos emitidos colocando-os em postos apropriados, para
permitir eventuais consultas e levantamento de informagées:

- realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros
efetuados, para proceder, caso necessario, a sua reposigéo;

- conferir o material recebido, confrontando-o com dados contidos na requisicéo,
examinando-os, testando-os e registrando-os, para encaminha-los ao setor requisitante;

- operar maquinas simples de escritorio, datilografando textos, fazendo célculos e
tirando cépias xerograficas, para contribuir na execugéo dos servigos de rotina;

- executar trabalhos relativos & administragdo de material e patriménio, realizando
levantamento e fixando plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens existentes.

- proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando
trabalhos especializados sobre administragdo, para colaborar nos trabalhos técnicos
relativos e projetos basicos de agéo, e para se atualizar em questées relativas a aplicagdo
de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal; supervisiona a execugdo fisica e
financeira do plano basico de agéo, verificando procedimentos e examinando orgamentos,
para assegurar a obtengéo de resultados compativeis com as disposi¢ées do plano;

o ™
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- orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos
governamentais, para estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme para todo o
Servigo;

- tomar parte em estudos referentes a atribui¢des de cargos, fungdes e empregos;

- participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos,
compondo fluxogramas e demais esquemas ou graficos de informagées do sistema, a fim de
concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

- desempenhar outras atividades afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo: Nivel Médio.

[ SECRETARIOESCOUAR RIS S

1- Descrigao Sintética:

- Responsabilizar-se pelo pleno funcionamento da Secretaria; Zelar pela guarda e
sigilo dos documentos escolares; Manter em dia a escrituragdo, arquivos, ficharios,
correspondéncia escolar e o resultado das avaliagdes dos alunos; Manter atualizados o
arquivo de Legislacdo e os documentos da escola, inclusive dos ex-alunos; Compatibilizar
Historico Escolar (Adaptacéo); Manter as Estatisticas da escola em dia; Possuir nogdes
basicas de informatica para interagir nas plataformas dos diversos sistemas operacionais.

2- Descrigdo Analitica:

- Conhecer o Projeto Politico-Pedagégico do estabelecimento de ensino;

- Cumprir a legislagdo em vigor e as instrugbes normativas emanadas da SEED,
que regem o registro escolar do aluno e a vida legal do estabelecimento de ensino;

- Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos demais técnicos
administrativos;

- Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;

- Organizar e manter atualizados a coletanea de legislagdo, resolugdes, instrugdes
normativas, ordens de servigo, oficios e demais documentos;

- Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula,
transferéncia e concluséo de curso;

- Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem encaminhados as
autoridades competentes;

- Encaminhar a direcdo, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados;

- Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o inativo, de forma
a permitir, em qualquer época, a verificagao da identidade e da regularidade da vida escolar
do aluno e da autenticidade dos documentos escolares;

- Responsabilizar-se pela guarda e expedigdo da documentagdo escolar do aluno,
respondendo por qualquer irregularidade;

- Manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema informatizado;

- Organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal da escola,
referentes a sua estrutura e funcionamento;
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- Atender a comunidade escolar, na drea de sua competéncia, prestando informagdes
e orientagbes sobre a legislagdo vigente e a organizagdo e funcionamento do
estabelecimento de ensino, conforme disposigées do Regimento Escolar;

- Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos materiais e equipamentos da secretaria;

- Orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de Classe com
os resultados da frequéncia e do aproveitamento escolar dos alunos;

- Cumprir e fazer cumprir as obrigagées inerentes as atividades administrativas da
secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente & documentagéo comprobatéria, de
adaptacéo, aproveitamento de estudos, progress&o parcial, classificagdo, reclassificacéo e
regularizagao de vida escolar;

- Organizar as anotagdes inerentes o controle do ponto de professores e funcionarios
notificando ao diretor casos excepcionais;

- Secretariar os Conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas Atas;

- Conferir, registrar e/ou patrimonial materiais e equipamentos recebidos;

- Comunicar imediatamente a diregéo toda irregularidade que venha ocorrer na
secretaria da escola;

- Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa
prépria, desde que autorizado pela dire¢8o, visando ao aprimoramento proflssmnal de sua
funcao;

- Organizar a documentagéo dos alunos matriculados no ensino extracurricular;

- Auxiliar a equipe pedagogica e direg8o para manter atualizados os dados no Sistema
de Controle e Remanejamento dos Livros Didaticos:

- Fornecer dados estatisticos inerentes as ati\ndades da secretaria escolar, quando
solicitado;

- Participar da avaliag&o institucional, conforme orientagées da SEED;

- Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e
familias;

- Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com
alunos, com pais e com os demais segmentos da comunidade escolar;

- Participar das atribuigdes decorrentes do Regimento Escolar e exercer as especificas
da sua fungao.

- Controle de histéricos escolares e demais documentagéo de alunos;

- Alimentag&o dos sistemas informatizados de transferéncias de dados para as esferas
estadual e municipal conforme legislagéo pertinente:

3- REQUISITO PARA PROVIMENTO
Instrugéo: Ensino Médio Completo.

N SERVENTEIESCOUARES

1. Descrigéo sintética:

- Executar tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de merendas, selecionando
alimentos, preparando refeigées ligeiras e distribuindo-as aos comensais, para atender ao
programa alimentar de estabelecimentos educacionais e outros.

2. Atribuigdes tipicas:

A”%f” -
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- efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda,
recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas, para
obter melhor aproveitamento e conservagéo dos mesmos:

- selecionar os ingredientes necessérios ao preparo das refeicdes, separando-os e
medindo-os de acordo com o cardapio do dia, para facilitar a utilizagéo dos mesmos;

- preparar as refei¢cbes, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando,
assando e cozendo alimentos diversos de acordo com orientagéo superior, para atender ao
programa alimentar estabelecido;

- distribui as refeigdes preparadas, entregando-as conforme rotina determinada, para
atender aos comensais:

- registra o nimero de refeigées distribuidas, anotando-as em impressos proprios, para
possibilitar calculos estatisticos;

- efetua a pesagem e registro das sobras e restos alimentares, utilizando balangas
apropriadas e anotando os resultados em fichas especificas, para permitir a avaliagdo da
aceitagéo dos alimentos pelos comensais:

- efetua o controle do material existente no setor, discriminando-o por pecas e
respectivas quantidades, para manter o estoque e evitar extravios:

- recebe ou recolhe louga e talheres apés as refeices, colocando-os no setor de
lavagem, para determinar a limpeza dos mesmos; dispde quanto a limpeza da louga,
talheres e utensilios empregados no preparo das refeicdes, providenciando sua lavagem e
guarda, para deixa-los em condigdes de uso imediato; mantém a ordem, higiene e
seguranga do ambiente de trabalho, observando as normas e instruges, para prevenir
acidentes;

- tratar e dirigir-se de forma cortes e bem educada a servidores, autoridades e
visitantes;

- zelar pela conservagio e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

- zelar pela limpeza, higiene, conservagéo e bom aspecto dos utensilios utilizados no
trabalho;

- executar servicos de limpeza e manutengdo das instalagdes publicas (salas,
banheiros, areas abertas) do local de trabalho:

3. Requisitos para provimento:
Instrug&o: Ensino Fundamental Incompleto.

[ TECNICOEMHIGIENEDENTAL L Al

1. Descricao sintética:
Executar tarefas auxiliar no tratamento odontolégico sob a supervisdo do Cirurgido
Dentista.

2. Atribuigdes tipicas:

- participar do treinamento de atendente de consultérios dentarios;

- colaborar nos programas educativos de satide bucal:

- colaborar no levantamento e estudos epidemiolégicos como coordenador, monitor e
anotador;
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- educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre a prevengdo e
tratamento das doengas bucais;

- fazer a demonstragéo de técnicas de escovagio;

- responder pela administrag&o da clinica;

- supervisionar, sob a delegacao, o trabalho dos atendentes de consultérios dentarios:

- fazer a tomada e revelagdo de radiografias intra-orais;

- realizar a remogé&o de indutos, placas e calculos supra-gengivais;

- executar a aplicagdo de substancia para a prevencgao da carie dental;

- inserir e condensar substancia restauradoras:

- polir restauracgées;

- proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo operatério, antes e apés os atos
cirargicos;

- remover suturas;

- confeccionar modelos;

- preparar moldeiras;

- executar outras atribuigdes afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugéo: Nivel de Ensino Médio e Registro Profissional.e certificado de conclusao do
Curso Técnico em Higiene Dental,

TECNICO EM ADMINISTRAGAO

1. Descrigdo sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater administrativo e
financeiro que envolvam certo grau de complexidade.

2. Atribuigdes tipicas:

- atender ao publico, interno e externo, prestando informagées simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes;

- digitar ou datilografar textos , documentos, tabelas e outros originais, bem como
conferi-los;

- arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes:

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposi¢éo de acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os
documentos de entrega:;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;
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- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes realizando os levantamentos
necessarios;

- fazer célculos simples;

- operar e zelar pela manutengéo de maquinas reprogréficas, autenticadoras e outros
equipamentos sob sua responsabilidade;

- receber e conferir a quantidade dos produtos recebidos com as notas fiscais e com a
amostra enviada pelo fornecedor, na ocasido do julgamento da concorréncia;

- elaborar linhas de distribuigdo de materiais as unidades:

- proceder ao controle diario do fichario de entrada e safda de material:

- preencher guias de remessa;

- controlar o estoque maximo e minimo para o suprimento dos programas:

- manter em perfeita ordem e conservagéo as dependéncias, equipamentos, maquinas
e arquivos;

- colaborar no encerramento do balancgo e relatério anual;

- organizar e coordenar os programas de divulgagdo do Municipio no que tange aos
seus aspectos turisticos, preparando material publicitario e selecionando veiculos de
comunicacgao a fim de despertar o interesse do publico:

- redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais
e outros significativos para o 6rgéo.

- digitar ou datilografar documentos redigidos e aprovados;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugées;

- interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragao
geral, para fins de aplicagéo, orientagdo e assessoramento;

- elaborar, sob orientagéo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas
e graficos em geral;

- elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- realizar, sob orientagéo especifica, coleta de pregos e licitagdes para aquisicdo de
material;

- colaborar nos estudos para a organizag&o e a racionalizagdo dos servigos nas
unidades da Prefeitura;

- orientar aos servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas das tarefas tipicas da
classe;

- observar a data de fabricagéo e entrada de géneros alimenticios para o controle de
validade dos mesmos;

- fazer proceder a distribuigdo de material obedecendo as linhas de entrega;

- orientar quanto ao preenchimento de guias de remessa;

- distribuir a entrega de materiais entre veiculos disponiveis:

- responsabilizar-se pela higienizagao e ordem no depésito;

- fazer inventario de estoque mensalmente:

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administracéo:;

- participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantagdo de
servicos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo,efetuando registros,observando
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;
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- auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagio de tarefas
administrativas,executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- redigir, rever a redagéo ou aprovar minutas de documentos legais,relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de
maior complexidade;

- orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos legais,
relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

- orientar a preparagcdo de tabelas, quadros,mapas e outros documentos de
demonstragéo do desenvolvimento da unidade ou da administragéo;

- colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigos e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- preparar publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com as normas
que regem a matéria;

- executar toda a rotina pertinente as secretarias de escolas como a organizagéo e
manutengao de prontuarios e documentos de alunos, expedi¢do de diplomas, controle de
frequéncia de servidores da escola, entre outras;

- operar micros e terminais de computadores;
realizar o controle de "kardex”;
confeccionar a folha de pagamentos para serem submetidos a microfilmagem;
efetuar a preparagdo de documentos para serem submetidos a microfimagem:;

- desempenhar atividades com vistas a realizagéo de levantamento aerofotogamétrico;

- controlar a situacéo funcional dos servidores;

- efetuar atividades de langamento, cobranga e controle da arrecadagdo dos tributos
de competéncia do municipio;

- promover a classificagédo de todas as receitas relativas aos tributos diversos;

- cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos fixados
pelo calendario fiscal;

- proceder a inscrigao da divida ativa;

- elaborar os calculos de area, valores vencidos e outros elementos relativos aos
imbveis a serem tributados;

- expedir e entregar os certificados de inscrigdo dos contribuintes do ISS;

- executar mandado de citagdo, penhoras, intimagées e notificagbes;

- efetuar procedimentos em arresto, leildo;

- executar outras atribui¢des afins.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Médio completo e Conhecimento Pratico de Informatica.

. TECNICO EM AGROPECUARIA

1. Descrigao sintética:

Compreende os empregos que se destinam a executar de carater técnico relativas a
programagéo, assisténcia e controle de atividades nas areas de agricultura, pecuéria e
manutengado de parques e jardins;
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2. Atribuigdes tipicas:

- organizar o trabalho nos programas e projetos agropecuarios municipais,
promovendo a aplicagédo de novas técnicas de trabalhos, cultivo da terra e manejo de
animais;

- orientar agricultores e membros de projetos agricolas nas tarefas de preparagdo do
solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais;

- executar, quando necessario, esbogos e desenhos técnicos de suas especialidade;

- estudar parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgdo agricola para
indicar os meios mais adequados de combaté-las;

- proceder a coleta e a andlise de amostras da terra e determinar a composicéo da
mesma, assim como o fertilizante mais adequado;

- orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros
fendmenos que possam assolar a agricultura;

- orientar aos pecuaristas e membros de projetos agropecudrios nas atividades de
criagdo e reprodugéo de animais, na preparagdo de forragens, pastagens, alimentagdo em
geral, bem como em outros aspectos do manejo com animais;

- realizar a demarcagéo de areas a serem ajardinadas como pragas, rotatérias, areas
de lazer, entre outras conforme os projetos existentes:

- prestar orientagéo técnica aos encarregados das turmas volantes de jardineiros;
- acompanhar os trabalhos de jardinagem;

- participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica de
saude do municipio, de acordo com a normalizag8o do servicos;

- executar outras atribuigbes afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: curso técnico agricola ou em agronomia a nivel de Ensino Médio e
habilitagio para o exercicio da profiss&o.

~ TECNICO EM CONTABILIDADE

1. Descrigao sintética:
Compreende os cargos destinados & coordenagio, orientagdo, e execucdo da
contabilizag&o financeira, orgamentaria e patrimonial da prefeitura.

2, Atribuigdes tipicas:

- organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle
contabil e orgamentario;
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- coordenar a analise e classificagédo dos documentos comprobatérios das operacdes
realizadas, de natureza orgamentdria ou n&o, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura;

- acompanhar a execugdo orgamentdria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenho de despesas em fase da existéncia de saldo nas cotagées;

- proceder a analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura, examinando
empenho de despesas em fase da existéncia de saldo nas cotagdes;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

- controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldo,
localizando e verificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes
contabeis;

- elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situagio patrimonial, econémica e financeira da
Prefeitura;

- coordenar a elaboragdo de balango, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

- informar processos, dentro de sua drea de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

- estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

- organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contébeis;

- orientar e treinar servidores que auxiliem na execugéo de tarefas tipicas da classe;

- realizar atividades com vistas a suplementagédo de dotagbes orgamentarias;

- realizar a digitacdo de dados em terminal;

- executar outras atribuigées afins.

3. Requisito para provimento:
Instrugéo: Curso Técnico de Contabilidade e habilitagdo para o exercicio da profisséo.

. TENICO DE ENFERMAGEM

1. Descrigdo sintética:
- Executa e supervisiona servigos de enfermagem, empregando processos de rotina
elou especificos, para possibilitar a protegéo e recuperagéo da satde do paciente.

2. Atribuigoes tipicas:

- executa diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e plasma,
controle de press&o venosa, monitorizagao e aplicagdo de respiradores artificiais, prestacdo
de cuidados de conforto, movimentagéo ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicagdo de
dialise peritonial, gasoterapia, cateterismo, instilagdes, lavagens de estémago, vesicais e
outros tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o0 maior
grau possivel de bem-estar fisico, mental e social aos pacientes; executa tarefas
complementares ao tratamento médico especializado, em casos de cateterismos cardiacos,
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transplantes de 6rgdos, hemodialise e outros, preparando o paciente, o material e o
ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realizagéo dos exames e tratamentos; efetua
testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leituras das reagdes,
para obter subsidios e diagnoésticos; faz curativos, imobilizagées especiais e tratamento em
situagbes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para atenuar as
consequéncias dessas situagdes; adapta o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos
terapéuticos que |he sdo aplicados, realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e
orientando- o, para reduzir sua sensagdo de inseguranga e sofrimento e obter sua
colaboragdo no tratamento; presta cuidados post mortem como enfaixamentos e
tamponamentos, utilizando algodéo, gaze e outros materiais, para evitar eliminagédo de
secregbes e melhorar a aparéncia do cadaver; procede a elaboragéo, execugdo ou
supervisdo e avaliagdo de planos de assisténcia a pacientes geriatricos, observando-os
sistematicamente, realizando entrevistas e prestando cuidados diretos aos mesmos, para
auxilia-los nos processos de adaptacéo e reabilitagéo; requisita e controla entorpecentes e
psicotropicos, apresentando a receita médica devidamente preenchida e dando saida no
“livro de controle", para evitar desvios dos mesmos e atender as disposi¢ées legais; registra
as observagdes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente,
anotando-as no prontudrio hospitalar, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da
unidade ou relatério geral, para documentar a evolugdo da doenca e possibilitar o controle

da salde.
- colaborar em estudos de controle e previséo de pessoal e material necessarios as

atividades.
planejar e administrar servicos em unidade de enfermagem ou instituices de

saude.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo: Ensino Médio Completo, ou Ensino Médio Profissionalizante.

- TECNICO EM LABORATORIO

1- Descrigao sintética:

- Executar, sob supervisdo trabalhos técnicos de laboratérios relacionadas com
dosagens e andlises bacterioscopicas e quimicas em geral, realizando ou orientando -
exames, testes de cultura e microorganismo, através da manipulagéo de aparelhos de

laboratério e por outros meios, para possibilitar o diagnéstico, tratamento ou prevengdo de
doengas.

2- Atribuigdes tipicas:

- Auxiliar na realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamento que
fornegam subsidios & formulagéo de politicas, diretrizes planos de acées & implantacso,
manutengéo e funcionamento de servigos técnicos laboratoriais;

- auxiliar na coleta de materiais para a realizag8o dos testes, exames e amostras de
laboratérios;

- preparar reativos, laminas, meios de cultura, antigenos e vacinas:

- operar, calibrar e verificar o funcionamento de aparelhos;

- manipular substancia quimicas como acidos, bases, sais e outras, para obter
reativos necessarios a realizagdo de testes, andlise e provas de laboratérios;
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- fornecer subsidios sobre estrutura e funcionamento dos sistemas ecolégicos e as
decorréncias nos casos de desequilibrio destes sistemas:

- opinar, detectar e solucionar problemas referentes a conservagéo dos recursos;

- apontar recursos para diminuir ou impedir os impactos funestos sobre o meio
ambiente;

- fornecer subsidios para a avaliagéo de estudo prévio de impacto ambiental e relatério
de impacto ambiental;

- identificar areas de relevante interesse ecolégico — ARIES e estagdes ecoldgicas e
sugerir suas criagées;

- promover a educagdo ambiental e a conscientizag8o publica para a prevengio,
conservagéo e recuperagdo do meio ambiente;

- planejar e coordenar as atividades de implantag&o, recuperagdo e manutengdo de
parques, pragas, areas verdes e verdes vidrios do municipio:

- elaborar estudos e executar projetos para recomposi¢do da mata ciliar, implantagéo

de parques, pragas, areas verdes, verdes viarios e demais logradouros do municipio com
a participacdo da comunidade;

- coordenar e programar a arborizagéo das vias e logradouros municipais, através de
plantios, supressdes, podas e replantios, seguindo técnicas e praticas recomendaveis;

- participar das estratégias de ocupacéo de area livres de loteamento transferidos a
Prefeitura arborizando-os ou utilizando-as como areas de apoio a arborizacgao;

- manter estreito relacionamento com os 6rgdos ligados ao patrimdnio histérico,
visando a conjungéo de esforgos para a conservagdo e manutencdo dos monumentos do
municipio;

- manter estreito relacionamento com os 6rgdos ligados ao patriménio historico,
visando a conjugagdo de esforgos para a conservagéo e manutengdo dos monumentos do
municipio;

- manter atualizado o cadastro de parques, pragas, areas verdes, verde viario, areas

de protegdo e arborizagdo que compdem a vegetagdo do municipio, bem como os
equipamentos e monumentos existentes nesses logradouros:

- fornecer subsidios e pareceres sobre sua area de atuagdo para a elaboracéo de
instrumentos executivos e de controle, em especial sobre sistema de lazer de novos
loteamentos;

- participar na discussdo e interagir na elaboragéo das proposituras de legislagéo
ambiental, urbanistica, Plano Diretor, Plano Plurianual e matérias correlatas;

- executar outras atribui¢des afins.

3- Requisito para provimento:
Instrug&o: Ensino Médio e habilitagéo para o exercicio da profiss&o.
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- apreender notas, faturas, guias e livros de escrituracéo e demais documentos fiscais
em situagao irregular, lavrando o competente termo;

- pesquisar e coletar dados nas repartigdes relativas ao recolhimento de tributos;

- apreender aparelhos e maquinas autenticadoras em situagdo irregular ou que
apresentem sinais de fraude;

- autuar empresas, comerciantes, profissionais liberais e autbnomos em situagao
irregular;

- propor cassagéo de alvard de licenga e funcionamento de contribuintes que,
reiteradamente, deixaram de cumprir a legislago tributaria municipal,

- embargar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos em
situagéo irregular, perante a Secretaria de Finangas do Municipio;

- prestar informagdes em processos de certiddo e efetuar consulta administrativa de
natureza tributaria;

- fixar e revisar langamento por estimativas;
- efetuar estudos, pesquisas e pareceres de carater tributario;

- efetuar estudos e pesquisas para aperfeicoamento de métodos e processo de
arrecadacao e fiscalizagao;

- autenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de localizagdo e
funcionamento;

- assessorar e assistir autoridades superiores para o desenvolvimento econémico do
Municipio;

- interpretar e aplicar a legislagao tributaria;

- propor alteragdo na legislacdo tributaria municipal, com vistas ao aprimoramento da
arrecadacao, fiscalizagao e simplificagéo das exigéncias legais;

- executar as tarefas que Ihe forem confiadas por seus superiores hierarquicos;

- executar outras atribuigdes afins.

3-Requisito para provimento:

Instrugdo: Ensino Medio e Conhecimentos Basicos em Informatica.

[

1. Descrigdo sintética:

Exerce a vigilancia de prédios, instalagbes, galpdes, armazens, edificios e outros
estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias,
para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.

2. Atribuicdes tipicas:

64




PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

. executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechados
corretamente, examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas e constatando
irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessarias a fim de evitar
roubos e prevenir incéndios e outros danos; controla a movimentagéo de pessoas, veiculos
e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e sacolas, anotando © nimero dos mMesmos,
examinando os volumes transportados, conferindo notas fiscais e fazendo os registros
pertinentes, para evitar desvio de materiais e outras faltas; redige memorando destinado a
pessoa ou 0rgao competente, informando-o das ocorréncias de seu setor, para permitir a
tomada de providéncias adequadas a cada caso, registra sua passagem pelos postos de
controle, acionando o relégio especial de ponto, para comprovar a regularidade de sua
ronda.

. atender os visitantes, identificando-os € encaminhando-os aos setores procurados;

- manter organizado e limpo 0 seu local de trabalho durante o periodo de seu
expediente.

- desempenhar outras atividades afins.

3. Requisitos para provimento:
- Instrugdo: Alfabetizado.
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ATO DE PROMULGAGAO

Pelo presente ato, fundamentado no artigo 74, inciso |, paragrafo Il,
da Lei Organica Municipal de Goiabeira, Estado de Minas Gerais, promulgo a LEI
MUNICIPAL N° 331 DE 28 DE JUNHO DE 2013, proveniente do PROJETO DE LEI
MUNICIPAL N° 015 DE 18 DE JUNHO DE 2013, deliberado e aprovado em plenario
pela Camara Municipal de Goiabeira, na data de 27/06/2013.

Para conhecimento publico, determino a afixagao de copia deste ato
no quadro de avisos da Prefeitura Municipal de Goiabeira, Estado de Minas Gerais,
bem como ficando & disposigéo de toda a sociedade local, a integra de todo o

contetido da citada Lei Municipal.

Prefeitura Municipal de Goiabeira-MG, 28 de Junho de 2013.

-
WELITON/F
Prefeito Municipal
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CERTIDAO

CERTIFICO, fundamentado no artigo 37 da Constituigao
Federal e artigo 1° das disposigoes transitérias, da Lei Orgénica Municipal de
Goiabeira, Estado de Minas Gerais, que farei a publicagdo no quadro de avisos
proprios da PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIABEIRA - MG, em sua sede
administrativa localizada a Rua Pinheiro, n° 44, Centro — Goiabeira-MG, da LEI
MUNICIPAL N° 331 DE 28 DE JUNHO DE 2013, no periodo de 28/06/2013 a
15/07/2013, consoante copia anexa.

CERTIFICO, por ser a expressao da verdade, assino a

presente sob fé de meu cargo.

Prefeitura Municipal de Goiabeira-MG, 28 de Junho de 2013.

POLYANA TEIXEIRA DE O. PERES
Diretora Depto Municipal de Administragéo
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