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Anexo VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS

PESSOAL CIVIL

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

- Executar faxina das areas de expediente interno e externo, das instalagbes sanitarias de acordo
com procedimentos estabelecidos;

- Remover o pé dos méveis, das paredes, dos tetos, das portas, das janelas e dos equipamentos;

- Executar limpeza de escadas, pisos, passadeiras e tapetes, de acordo com procedimentos
determinados;

- Coletar lixo e deposita-lo em local adequado;

- Ajudar na remocao ou arrumacédo de moveis e utensilios nas dependéncias da Prefeitura;
- Fazer e servir café, lanches e refeigcdes;

- Limpar utensilios dos servicos de café, lanche e refei¢des;

- Auxiliar no preparo e cozimento de alimentos, de acordo com orientacdo recebida;

- Comunicar a sua chefia as necessidades de substituicdo de lampada, consertos de vidracas,
torneiras, etc;

- Manutencéo de limpeza em geral;

- Providenciar e zelar pela boa organizacdo dos servicos de copa e cantina das escolas, limpando-
as e conservando-as para manter a ordem e a higiene local,

- Repor nas dependéncias sanitarias das escolas o material necessario para sua utilizacéo;

- Executar servicos de limpeza e conservacgéo de instalagdes, méveis, equipamentos, utensilios em
geral nas unidades escolares;

- Promover a abertura e fechamento das reparticdes municipais nas horas regulamentares;
- Executar outras atividades correlatas.

- Controlar a entrada e a saida de pessoas e veiculos nas unidades em que esta lotada, segundo
normas e procedimentos estabelecidos;
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- Encaminhar visitantes para os 6rgaos solicitados;
- Informar a seu superior imediato as irregularidades detectadas;
- Zelar pela guarda e conservacéo do material de trabalho;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Recepcionar, anunciar e encaminhar visitantes as pessoas procuradas;

- Verificar a entrada e saida de qualquer tipo de material, produto ou equipamento, transportados
por pessoas ou veiculos, visando evitar a entrada ou saida desses itens em desacordo com as
normas da empresa,;

- Observar a movimentacdo nos setores internos, "in loco" ou através de circuito interno,
comunicando qualquer anormalidade e tomando as providéncias cabiveis conforme procedimentos
estabelecidos;

- Fazer a comunicacdo imediata de ocorréncia de qualquer anormalidade na movimentacdo de
pessoas ou veiculos nas proximidades da portaria;

- Atender chamadas telefénicas que caem na portaria e transferi-las para os respectivos
destinatarios;

- Verificar o funcionamento dos relégios de ponto, solicitando servicos de manutencdo quando
necessario;

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

BARQUEIRO

- Manipular amarras;

- Atracar, conduzir e desatracar embarcacdes, barcos e balsas.

- Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

- Auxiliar no embarque e desembarque de cargas;

- Executar a limpeza e conservacéo das embarcacdes, barcos e balsas;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional por demanda de sua chefia imediata.
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COVEIRO

- Abrir covas para sepultamento e exumacao de acordo com as normas e critérios estabelecidos;
- Auxiliar no transporte de caixdes;

- Proceder o sepultamento de acordo com as normas e procedimentos definidos;

- Recolher restos mortais em ossuéarios, de acordo com desejo da familia e na falta desta,
cumprindo as normas estabelecidas;

- Limpar e capinar o cemitério, mantendo-o limpo;

- Preparar e adubar a terra das instalacdes do cemitério municipal, ajudar no plantio de arvores e
espécies ornamentais e agua-las;

- Participar dos trabalhos de caia¢do de muros, paredes e timulos do cemitério municipal;
- Colaborar com as autoridades policiais e judiciarias na exumacao de cadaveres;

- Zelar pela conservacdo e manutencédo do Cemitério Municipal;

- Atender as normas de seguranca do trabalho;

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

GARI

- Varrer, de acordo com um programa e roteiro estabelecidos, ruas, pracas e jardins;

- Recolher o lixo da varricdo, acondicionando-o de modo adequado, para posteriormente ser
transportado;

- Fazer a coleta do lixo domiciliar, comercial e industrial, depositar o material recolhido e
acondicionado em caminhdes de lixo, afim de que seja despejado em area apropriada;

- Auxiliar o motorista do caminhao de lixo;

- Verificar o cumprimento pelos usuéarios das normas municipais de acondicionamento de lixo,
informando a chefia imediata os problemas ocorridos;

- Zelar pela guarda e conservacdo do material de trabalho;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
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- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

HORTICULTOR

- Fazer e reformar canteiros em hortas publicos;

- Semear e plantar mudas de hortalicas;

- Regar e podar as hortalicas;

- Remover, renovar e adubar a terra das hortas;

- Separar mudas para doagao em épocas proprias;
- Efetuar a limpeza e conservacgéo das hortas;

- Executar outras tarefas correlatas.

OPERARIO

- Manutencéo de limpeza em geral;

- Reparos e conservacao de ruas e estradas;
- Manutencéo de pracas, jardins e hortas;

- Auxiliar na preparacdo de massa para obras de alvenaria, atendendo a orientagéo do pedreiro;

- Auxiliar em trabalhos de confeccéo de alvenaria, no assentamento de materiais tais como tijolos,
ladrilhos, pisos e similares, bem como instala¢des sanitérias;

- Executar a mistura dos materiais adequados a confec¢éo de concreto e argamassa;

- Executar servicos de escavacdo e aterramento de valas, segundo demanda e orientacao
especifica;

- Executar o transporte de materiais, segundo demanda e orientagao especifica;
- Zelar pela guarda e conservacdo do material de trabalho;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
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- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

VIGILANTE

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais sob sua vigilancia, de acordo com normas e
instrugBes recebidas.

- Inspecionar, segundo critérios estabelecidos, dependéncias dos prédios publicos, e areas
externas, verificando, apds o horario de expediente, a seguranca de portas, portdes e janelas.

- Fazer a ronda diurna e/ou noturna, segundo escala de servigo.
- Zelar pela seguranca de autoridades e servidores.
- Prestar informacdes orientar e encaminhar pessoas a repartices municipais.

- Exercer vigilancia em prédios publicos e tomar as devidas precaucdes no que diz respeito a
prevencao contra incéndio e roubos, segundo normas e rotinas estabelecidas.

- Informar ao chefe imediato as ocorréncias mais importantes, principalmente aquelas que exijam
tomada de providéncias apropriadas.

- Zelar pela guarda e conservacdo do material e do local de trabalho.
- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

- Identificar e esclarecer a razdo da presenca de qualquer pessoa na area de servico. Detendo ou
impedindo sua permanéncia, quando ndo houver justificativa para o fato;

- Conferir mobiliario e equipamentos apds o expediente;

- Verificar se as janelas, portas, portdes e outras vias de acesso dos estabelecimentos estao
fechados corretamente, e se as luzes, torneiras e outros estéo desligados;

- Examinar depésitos, almoxarifados, oficinas etc., identificando qualquer anormalidade.
- Responsabilizar-se pela guarda das chaves das dependéncias;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo dos equipamentos, instrumentos e matérias
colocados sob sua vigilancia;

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

BOMBEIRO

- Executar atividades profissionais tipicas, de acordo com as fung6es abaixo especificadas.
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- Localizar e reparar defeitos em instalac6es hidraulicas;

- Executar servicos de instalac8es de redes hidraulicas e de esgoto, segundo projetos definidos;
- Testar os sistemas instalados certificando-se de seu perfeito funcionamento;

- Relacionar e controlar o material necessario ao servico a ser executado;

- Proceder a limpeza dos reservatérios de agua do municipio;

- Executar outras atividades correlatas.

ELETRICISTA

- Delimitar o servico a ser efetuado, conferindo plantas, esquemas e especificagdes;

- Relacionar e requisitar materiais e instrumentos necessarios a execugao dos trabalhos;

- Proceder a instalacdo regulagem, reforma, substituicdo, revisdo, e conservacdo de sistemas
elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem, transformadores e outros aparelhos e
instalacdes elétricas em geral, utilizando-se de equipamentos e ferramentas;

- Testar instalagdes elétricas, constatando o seu bom funcionamento;

- Adequados, identificando defeitos, substituindo pecas e componentes defeituosos ou partes
danificadas;

- Testar equipamentos elétricos reparados ou por ocasido de sua aquisi¢do, a fim de assegurar seu
perfeito estado de funcionamento;

- Executar outras atividades correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS

- Opera trator agricola no preparo de terras para a exploragéo e produgéo agricola;;

- Operar retro-escavadeira para a abertura de valas, carregamento, espalhamento e retirada de
materiais, bem como o carregamento de outros veiculos de acordo com as caracteristicas do

equipamento;

- Operar pas-escavadeiras para o carregamento, espalhamento e retirada de materiais, bem como
0 carregamento de outros veiculos de acordo com as caracteristicas do equipamento;

- Operar tratores de esteira e motoniveladoras para o alargamento e pavimentacdo de estradas,
efetuando terraplenagem, espalhando cascalho de acordo com as caracteristicas do equipamento;
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- Auxiliar na construg&o ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas;

- Efetuar remocdo de terra ou outros materiais, empilhando-os em caminhdes para serem
transportados;

- Zelar pela qualidade do servico efetuado, prazos de execucdo, efetuando correcdes e 0s ajustes
necessarios.

- Observar as normas de seguranca para a operacdo da maquina, tendo em vista a prevencédo de
acidentes.

- Zelar pela limpeza e lubrificagdo da maquina e equipamento, de acordo com instru¢des do
fabricante.

- Providenciar os servicos de manutencdo corretiva e preventiva, prioritariamente, na época de
chuvas, indicando os reparos e consertos a serem efetuados.

- Zelar pela guarda e conservacdo do material e do local de trabalho.
- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.
- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

- Executar outras tarefas correlatas.

PEDREIRO

- Executar atividades profissionais tipicas, de acordo com as func¢des abaixo especificadas:

- Executar servicos em obras de engenharia civil, construindo alicerces, estruturas em armado,
- Providenciar e orientar a preparacdo de concreto e massas;

- Executar o trabalho de levantamento e revestimento de paredes, fachadas e tetos, dando-lhes o
acabamento especificado;

- Construir bases de concreto para a instalagdo de maquinario, postes e outros;
- Executar servigcos de manutencéo e reforma de prédios publicos;
- Efetuar servigos de demolicdo de obras publicas.

- Executar outras tarefas correlatas.
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ALMOXARIFE

- propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programacao de aquisicao e o fornecimento de
material de consumo;

- acompanhar a execucdo automatizada do Sistema de Material no que diz respeito a atualizacdo
de documentos pertinentes;

- divulgar as informagdes orgamentarias relativas a material de consumo aos usuarios do Sistema
de Material;

- estabelecer as necessidades de aquisicdo de material de consumo para fins de reposi¢do de
estoque, bem como solicitar sua aquisi¢ao;

- verificar no estoque fisico a existéncia de material de consumo em desuso, propondo a
Administracdo Superior a criagdo de comissdo para estudar a destinacdo dos mesmos;

- elaborar balancete mensal da movimentacdo de material de consumo, equipamentos e material
permanente.

- assessorar a Diretoria em assuntos de sua area;

- instruir processos para auxiliar a Administragdo em suas decisdes;

- desenvolver estudos objetivando o aprimoramento dos servigos da area;

- receber, conferir e armazenar material de consumo, equipamentos e material permanente;
- controlar o estoque fisico de material de consumo;

- entregar 0s materiais mediante requisi¢cdes autorizadas aos usuarios da Prefeitura;

- manter atualizados os registros necessarios.

- Executar outras tarefas correlatas.

MECANICO

- Examinar o veiculo identificando defeitos e problemas de funcionamento e analisando a tarefa a
ser realizada.

- Desmontar pegas dos veiculos, como motor, diferencial, suspenséo, etc., de acordo com técnicas
apropriadas.

- Proceder a substituicdo, ajuste ou retificacdo de pecas utilizando-se de instrumentagéo
adequada.
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- Executar a substituicdo, reparacdo ou regulagem dos sistemas de freio, alimentacdo de
combustivel, lubrificacéo, direcdo, suspensao e outros, utilizando-se de instrumentacédo adequada.

- Testar os veiculos, maquinas e equipamentos reparados.
- Providenciar o alinhamento da direcdo dos veiculos.

- Zelar pela manutencdo, conservacdo e limpeza dos equipamentos, ferramentas e do local de
trabalho.

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

- Examinar as maquinas e equipamentos identificando defeitos e problemas de funcionamento e
analisando a tarefa a ser realizada.

- Desmontar pegas das maquinas, como motor, diferencial, suspenséo, etc., de acordo com
técnicas apropriadas.

- Proceder a substituicdo, ajuste ou retificacdo de pecas utilizando-se de instrumentagéo
adequada.

- Executar a substituicdo, reparacdo e regulagem dos sistemas de freio, alimentacdo de
combustivel, lubrificac@o, direcdo, suspenséo e outros, utilizando-se de instrumenta¢do adequada.

- Providenciar o alinhamento da dire¢cdo das maquinas pesadas.

- Zelar pela manutencdo, conservacdo e limpeza dos equipamentos, ferramentas e do local de
trabalho.

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

MOTORISTA

- Dirigir automéveis, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas;

- Vistoriar os veiculos diariamente, antes e ap6s sua utilizacdo, verificando o estado dos pneus,
nivel de combustivel, 6leo do carter, bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros, para certificar-se
das condicdes de trafego;

- Requisitar a manutencao dos veiculos quando esses apresentarem qualquer irregularidade;

- Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguran¢a dos
mesmos;

- Observar a sinalizacéo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;
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- Realizar reparos de emergéncias;

- Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar acidentes e
danos na carga;

- Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencéo recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condicao de utilizacao do veiculo;

- Realizar anotacdes, segundo as normas estabelecidas e orientagcdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além
de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle da administragao;

- Recolher o veiculo apdés sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

- Efetuar o recolhimento de animais nas ruas conforme as instrugdes recebidas;
- Realizar o transporte de pessoas doentes, migrantes e mendigos;

- Verificar a limpeza, o bom funcionamento e as condi¢cdes de seguran¢a do veiculo antes da
jornada de trabalho, seguindo instru¢des e normas estabelecidas;

- Verificar o itinerério a ser seguido;

- Dirigir veiculo para transporte de passageiros, dentro e fora do municipio, observando o fluxo do
transito e sinalizacéo, zelando pelo conforto e seguranca dos passageiros;

- Dirigir o veiculo com pequenas cargas, dentro e fora do municipio, observando o fluxo do transito
e sinalizacéo, zelando pela seguranca da carga transportada;

- Efetuar o controle de combustivel, segundo formulario da Prefeitura Municipal;
- Atender as normas de seguranca no transito;
- Zelar pela manutenc¢éo, conservacao e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

- Executar tarefas de campo junto a comunidade urbana e rural, sob orientacdo da Secretaria
Municipal de Saude;

- Executar outras tarefas com objetivo de controlar a incidéncia de doencas e epidemias no
Municipio;

- Executar a vigilancia sanitaria em conjunto com a fiscalizagao Municipal;
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- Desempenho de tarefas de servigcos auxiliares aos servigos auxiliares aos setores da Saude em
apoio a acdo especifica e propria dessas areas;

- Atendimento aos usuarios das areas de assisténcia social e salde a nivel de triagem e
encaminhamento de doentes e pessoas carentes;

- Servicos burocraticos das areas de sua atuacdo com preenchimento de fichas e formularios;

- Executar tarefas afins que lhe forem atribuidas.

AGENTE EPIDEMIOLOGICO

- Realizar pesquisa larvaria em iméveis para levantamento de indice e descobrimento de focos no
municipio infestado;

- Realizar a eliminacgéo de criadouros tendo como método de primeira escolha o controle mecanico
(remocéo, destruicdo, vedacao, etc.);

- Executar o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao controle mecanico,
aplicando larvicidas autorizados conforme orientac¢éo técnica;

- Orientar a populacdo com relacdo aos meios para evitar a proliferacdo de vetores;

- Utilizar corretamente os equipamentos de protecao individual indicado para cada situacao;
- Repassar ao supervisor 0os problemas de maior grau de complexidade ndo solucionada;

- Registrar as informacdes referentes as atividades executadas nos formularios especificos;

- Orientar a populacdo sobre como evitar e eliminar locais que possam oferecer condi¢bes para
formacao de criadouros do Aedes aegypti;

- Encaminhar aos servicos de salide os casos suspeitos de dengue;

- Prevenir e controlar a dengue na zona urbana;

- Realizar a¢cbes de educagdo em salde e de mobilizagao social;

- Investigar a existéncia de casos de dengue na comunidade, a partir dos sintomas;
- Orientar o uso de medidas de protecédo individual e coletiva;

- Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas de simples manejo ambiental para o controle
de vetores;

- Encaminhar o paciente a unidade de salde para diagndstico e tratamento em casos de suspeita
de dengue;
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- Promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando a importancia de sua
concluséo;

- Informar os moradores sobre a importancia da verificacdo da existéncia de larvas ou mosquitos
transmissores da dengue na casa ou redondezas;

- Cumprir demais atividades de saude que venham ser determinadas pelo Ministério da Saude
concernente as acdes estratégicas de combate a endemias;

- Cumprir atividades relativas as doencas vetoriais e zoonoses em nivel municipal,

- Integrar com outros servicos de saude, instituicGes e 6rgdos afins para o desenvolvimento de
acOes conjuntas que visem o controle das zoonoses;

- Zelar pela guarda e conservacgdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica;

- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO
- Atendimento e encaminhamento de paciente;
- Preenchimento de fichas individuais de usuérios cadastrados;

- Limpeza e manutengdo de equipamentos, sob orientacdo do odontélogo ou técnico de higiene
dental,

- Servigos auxiliares em atendimento;
- Preparo de medicac¢des e materiais, sob orientacdo do odontélogo;

- Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Atender a publico interno e externo da Prefeitura, procurando se inteirar dos assuntos para
solucionar questdes de carater administrativo e prestar informacgdes solicitadas;

- Datilografar e digitar comunicagbes internas, correspondéncias, relatérios, quadros
demonstrativos, formulérios e outros documentos, encaminhando-os aos setores pertinentes;

- Receber, conferir, selecionar e tabular dados para escrituracdo em formularios e impressos;

- Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos e expedidos;

Pracga Terezinha de Vargas Mendonga, 288, Centro, CEP: 35622-000 — Paineiras — MG.
Fones: (37) 3545-1052 - (37) 3545-1777 - Fax: (37) 3545-1049



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAINEIRAS

CNPJ: 18.296.673/0001-04
E-mail: administracao@paineiras.mg.gov.br

ADM. 2009/201%
4 ANovo RUNO
7% DESS

- Preencher e providenciar requisicGes de materiais, copias e outros;

- Executar levantamentos, anota¢des e calculos aritméticos simples;

- Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, portarias, normas e processos;

- Controlar e manter atualizados arquivos e ficharios;

- Executar servigos auxiliares de administracdo de pessoal, tais como atualizacdo de fichérios,
arquivos cadastrais, documentos e cartdes, controle de freqiéncias, direitos e vantagens,
preenchimento de guias e célculos diversos, sob orientacao;

- Executar servigos de telefonia;

- Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

- organizar e manter em ordem o acervo da biblioteca escolar;

- proceder ao tombamento do acervo bibliografico, tecnolégico e visual;

- manter o controle dos empréstimos e devolu¢des do acervo da biblioteca;
- manter a ordem e a disciplina da biblioteca;

- zelar pela guarda e manutencdo dos materiais bibliograficos e equipamentos alocados na
biblioteca escolar e fazer com que os usuarios também o zelem;

- sugerir titulos de livros para aquisicdo, atendendo as solicitacdes dos usuarios;

- orientar os usuarios — alunos, professores, funcionarios e comunidade — nas pesquisas,
atividades culturais, trabalhos culturais e informacdes;

- desenvolver atividades com as criangas, despertando o gosto pela leitura através de desenho,
pintura, mural, jornal escolar, teatro, dramatizagédo, musica, pesquisa, hora do conto;

- realizar atividades de recepc¢ao;

- orientar quanto a utilizacédo de recursos tecnolégicos: aparelhos de som, TV, video e DVD, dentre
outros;

- acatar as orientacbes dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os funcionéarios da
unidade escolar e os usuarios dos servicos educacionais;

- Desempenhar a fungcdo com competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de responsabilidade,
zelo, discricéo e honestidade;
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- Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

- Assistir a enfermeira no planejamento, programacao e supervisao das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes, na prevencao e
controle de doencas transmissiveis e em programas de vigilancia epidemioldgica;

- Aplicar inje¢Bes, medir presséo arterial, fazendo as devidas anotagdes;

- Ministrar medicamentos, seguindo prescricdo médica;

- Encaminhar os pacientes a médicos nos casos de maior gravidade;

- Fazer curativos e imobilizagcdo nos casos de corte e fratura;

- Monitorar as atividades de distribuicdo e remanejamento e medicamentos;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Zelar pela manutencgéo, conservacdo e limpeza de materiais, dos equipamentos e do local de
trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SAUDE

- Preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos.

- Verificar sinais vitais, utilizando-se de equipamentos adequados.

- Verificar sinais vitais, utilizando-se do equipamento adequado, fazer curativos, administrar
medicamentos via oral e parental, aplicar oxigenoterapia, nebulizacdo e outros proprios de sua
funcéo.

- Executar tarefas referentes a conservacao e aplicacéo de vacinas.

- Colher material para exames laboratoriais.

- Executar trabalhos de desinfecdo e esterilizacdo, segundo procedimentos estabelecidos e
utilizando-se de substancias e equipamentos adequados.

- Orientar os pacientes na pés-consulta, quanto ao cumprimento das prescri¢cdes de enfermagem e
médicas.

- Participar dos procedimentos pos-morte.
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- Participar das atividades de educagédo em saude

- Zelar pela limpeza e ordem do material e dos equipamentos e das dependéncias da unidade.
- Marcar horario para consultas.

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

AUXILIAR TECNICO EM ALIMENTACAO

- Preparar cardapios escolares de alto valor nutritivo, baixo custo, preparo rapido e sabor
regionalizado e sazonal,

- Conhecer os principais conhecimentos da profissao, integrando os conhecimentos cientificos e
tecnoldgicos transmitidos e produzidos, além de ressignificar a sua experiéncia profissional;

- Conhecer na teoria e na pratica os valores nutricionais dos alimentos, a luz dos aportes da
quimica e da biologia, bem como a oferta regional de nutrientes de origem animal, vegetal e
mineral em suas variacdes;

- Conhecer os fundamentos e as praticas da educa¢do alimentar da educacdo alimentar nas
diferentes fases da vida humana, bem como nas situagfes familiar, pessoal escolar;

- Diagnosticar na escola casos de subnutricdo, obesidade e outros estados que exigem processo
de reeducacéo alimentar;

- Ter conhecimento critico dos desvios na oferta de alimentos, principalmente em suas versdes
industriais e superfaturamentos;

- Conhecer varias opc¢des de receitas e de preparacdo de alimentos compativeis com as refei¢cdes
escolares, a partir da oferta regional e das esta¢8es do ano;

- Escolher e planejar cardapios escolares a partir da elaboracao das alternativas criadas pelos
nutricionistas, quando houver;

- Conhecer o mercador local de oferta de alimentos industriais, semi-elaborados e in-natura, e ser
capaz de efetuar compras dos isumos para a preparacdo semanal da merenda na escola;

- Ter conhecimento teérico e pratico do manejo de hortas domiciliares e escolares, como suporte
parcial dos insumos da merenda escolar;

- Dominar as técnicas de relagdes humanas com criancas, adolescentes e adultos, no sentido de
acompanha-los em sua educacdo alimentar, inclusive no consumo das refeicdes e alimentos
escolares;
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- Dominar os principios e praticas da organizagdo de uma cantina e cozinha escolar, bem como o
funcionamento e preparo dos seus equipamentos;

- Conhecer os principios e as técnicas de higiene e seguranca do trabalho referentes a sua area de
atuacdo na escola, incluindo praticas de conservacdo e armazenamento de alimentos e correto
manejo de lixo;

- Conhecer as politicas nacionais de abastecimentos, de produc¢do de alimentos e de alimentagéo
escolar no contexto nacional;

- Contribuir para a formacéo de habitos saudaveis de alimentacdo e nutricdo escolar;
- Conhecer os principios das dietas alimentares, a composi¢do dos nutrientes e as quantidades
adequadas para a merenda escolar enquanto alimentacdo diaria e semanal de criangas,

adolescentes, jovens e adultos;

- Ter habilidade para dialogar com os profissionais da diversas areas da educacéo e esforgar-se
para pratica a interdisciplinaridade na educacéo alimentar e na oferta de merenda escolar;

- Compreender as estacfes do ano e interpretar a influencia na producdo de alimentos e carnes;

- Comunicar-se com os estudantes antes e durante a oferta dos alimentos, conduzindo-os para
saber decidir a quantidade e suas escolhas;

- Interpretar as informag@es obtidas pela midia ou pela internet e distinguir o real do enganoso;

- Auxiliar a comunidade escolar e familiar a adquirir habitos saudaveis;

- Criar e manter habitos saudaveis com a disposi¢ao para viver seus sonhos com saude, prazer e
como educador da alimentacéo escolar.

FISCAL MUNICIPAL

- Fiscalizar habitacdes e estabelecimentos comerciais e de servi¢os,

- Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios, escolas
associacoes, hotéis, motéis e congéneres;

- Fiscalizar as condi¢8es sanitarias das instalagfes prediais de aguas e esgotos;

- Fiscalizar quanto a regularizacéo das condicfes sanitarias das ligac6es de agua e esgoto a rede
publica;

- Fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de beleza, casas de
banho, estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natacdo e congéneres, asilos,
creches e similares;
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- Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, clubes recreativos, agéncias funerarias, velorios,
necrotérios e cemitérios, no tocante as questées higiénico-sanitarias;

- Examinar projetos aprovados e acompanhar “in-loco” sua execugao;

- Executar trabalho de inspecéo e vistoria em obras particulares para cumprimento do projeto
aprovado pela Prefeitura;

- Elaborar relatérios de inspecao sobre vistorias executadas para instruir processo;

- Conferir dimensoes, circulares, areas, muros divisérios e outros itens, examinando a observancia
do projeto aprovado;

- Fazer verificagdo completa em obras concluidas, para concesséo de baixa;
- Notificar e lavrar autos de infracdo, embargos e preencher laudo de vistoria em obras onde haja
inobservancia de procedimentos relativos a apuragdo de projetos, bem como descumprimento de

dispositivo legal;

- Informar processo de renovacdo e transferéncia de alvara, reforma, licenca de demoligéo,
aprovacao, modificagdo de projetos e outros casos afins e dar parecer;

- Informar em processo relativo a edificacBes, o tipo de imovel, area ocupada, croquis de local,
modificacdes do projeto aprovado e acréscimo de éarea;

- Comunicar a existéncia de material de construcdo em vias publicas, para as providéncias
cabiveis;

- Embargar construcdes irregulares ja notificadas e providenciar sua demolicdo de acordo com o
previsto na legislacdo vigente;

- Apreender, quando necessério, materiais de constru¢des clandestinas;

- Notificar responséaveis por danos ou apropriacdo indébita de material incorporado a areas de
propriedade do Municipio e estipular prazo para reposi¢cao ou devolugdo dos mesmoaos;

- Promover o cumprimento da legislacéo relacionada a constru¢cdo de muros, passeios, redes de
esgoto e aguas pluviais;

- Auxiliar a fiscalizacdo de rendas e de saude publica, em situagfes que exijam acdo conjunta
destes setores;

- Verificar a observancia de posturas municipais, relacionadas com a constru¢éo de vias publicas,
meio ambiente, comércio de vendedores ambulantes, horario de comércio e outros assuntos
correlatos, informando processos e expedientes relacionados com sua atividade e dando parecer;

- Elaborar comunicacgdes e notificacdes relativas ao trabalho de fiscalizacéo;

- Orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;
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- Fiscalizar, observar e acompanhar o cumprimento das leis ambientais e de uso do solo;
- Efetuar interdicdo parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

- Expedir autos de intimacéo, de interdicdo, de apreensédo, de coleta de amostras e de infracdo e
aplicar diretamente as penalidades que |lhe forem delegadas por legislacédo especifica;

- Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia do poder de policia do
Municipio;

- Relatar ou proferir voto nos processos relativos aos créditos do Municipio;

- Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamentos, insumos farmacéuticos e
correlatos, cosméticos e saneantes domissanitarios e outros de interesse da saude;

- Fiscalizar farmacias hospitalares, farmacias privativas e dispensarios de medicamentos de
unidades hospitalares e congéneres;

- Fiscalizar hospitais e servicos intra-hospitalares, ambulatérios hospitalares gerais e
especializados, publicos e privados, servicos de assisténcia meédica e odontoldgica, pronto-
socorros gerais e especializados, unidades mistas e especializadas de saulde, policlinicas e
servicos publicos de saude afins, clinicas e consultérios médico-odontologicos gerais e
especializados, centros e postos de salde e congéneres;

- Fiscalizar servicos de aplicagcdo de produtos saneantes domissanitarios, tais como:
desinsetizadoras e congéneres;

- Fiscalizar hospitais, clinicas e consultérios veterinarios e congéneres;
- Apreender medicamentos, mercadorias e outros produtos de interesse da salude que estejam em
desacordo com a legislacé@o sanitaria vigente;

- Elaborar relatérios, laudos, comunicagfes e outros documentos relacionados com a fiscalizacdo
sanitéria;

- Executar outras atividades correlatas a area fiscal, a critério da chefia imediata.

- Exercer atividades técnico-fiscal de tributacéo fazendaria;

- Orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributacéo, fiscalizacdo e arrecadacéo;
- Estudar e propor métodos e técnicas gerais de natureza fiscal;

- Elaborar mapas de célculos de tributos diversos, com o0s respectivos débitos de contribuintes
autuados, para fins de notificagdo fiscal e/ou recolhimento;

- Instruir Processos Tributarios Administrativos (PTA), inclusive, elaborando réplicas e tréplicas
fiscais;

Pracga Terezinha de Vargas Mendonga, 288, Centro, CEP: 35622-000 — Paineiras — MG.
Fones: (37) 3545-1052 - (37) 3545-1777 - Fax: (37) 3545-1049



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAINEIRAS

CNPJ: 18.296.673/0001-04
E-mail: administracao@paineiras.mg.gov.br

ADM. 2009/201%
4 ANovo RUNO
7% DESS

- Efetuar diligéncias e levantamentos fiscais, para instrucdo de processos, papeletas e orientacdo
de contribuintes;

- Promover a avaliacdo ou reavaliacdo de bens imdveis para efeitos tributarios de competéncia
municipal;

- Verificar area de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos, para fins de
fiscalizag&o e cobrancas de taxas municipais;

- Exercer atividades externas em proveito da manutencdo e atualizacdo do Cadastro de
Contribuintes;

- Verificar o tipo de langamento a que esta sujeito o imdvel, para efeito de cobranca de tributos
municipais;

- Efetuar revisbes periddicas no sentido de apurar a existéncia de constru¢des clandestinas e
promover o desdobramento de lotes;

- Exercer plantéo fiscal para orientacdo do contribuinte acerca da legislacao tributaria municipal,

- Exercer atividades de campo, no levantamento fisico do cadastro imobiliario, visando a sua
permanente atualizagdo, para uma perfeita e justa tributagao;

- Examinar recursos contra langcamentos;
- Colaborar, quando determinado, com a fiscalizagdo municipal de obras e de sadde publica;

- Executar outras tarefas correlatas.

FISCAL SANITARIO

- Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes a execucao de trabalhos de fiscalizagdo do campo
da higiene publica e sanitaria;

- Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacao publica, verificando o cumprimento
das normas de higiene sanitaria contidas da legislagdo em vigor;

- Proceder a fiscalizagao dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservacéo e as condi¢ces de armazenamento dos produtos oferecidos
ao consumo;

- Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionado as condicbes de higiene das instalagcbes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;

- Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;
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- Providenciar a interdicdo de pocilgas e galinheiros que estejam instalados em desacordo com as
normas constantes do Cddigo de Posturas do Municipio;

- Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios, farmacias, consultérios médicos e odontolégicos,
entre outros observando a higiene das instalacées;

- Comunicar as infracdes verificadas, propor a instauracdo de processos, proceder as devidas
autuacdes de interdicdo inerentes a funcgéo;

- Orientar o comércio e as industrias quanto as normas de higiene sanitaria;

- Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios, escolas
associacoes, hotéis, motéis e congéneres;

- Fiscalizar as condi¢8es sanitarias das instalagbes prediais de 4guas e esgotos;

- Fiscalizar quanto a regularizagcédo das condi¢des sanitarias das ligagBes de adgua e esgoto a rede
publica;

- Fiscalizar estabelecimentos de servicos, tais como: barbearias, saldes de beleza, casas de
banho, estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natacdo e congéneres, asilos,
creches e similares;

- Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, clubes recreativos, agéncias funeréarias, velorios,
necrotérios e cemitérios, no tocante as questées higiénico-sanitarias;

- Elaborar relatorios de inspecao sobre vistorias executadas para instruir processo;
- Elaborar comunicacg6es e notificagdes relativas ao trabalho de fiscalizagéo;

- Orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

- Efetuar interdicdo parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

- Expedir autos de intimacgédo, de interdicdo, de apreensédo, de coleta de amostras e de infracdo e
aplicar diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por legislacéo especifica;

- Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia do poder de policia do
Municipio;

- Relatar ou proferir voto nos processos relativos aos créditos do Municipio;

- Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamentos, insumos farmacéuticos e
correlatos, cosméticos e saneantes domissanitarios e outros de interesse da saude;

- Fiscalizar farmacias hospitalares, farméacias privativas e dispensarios de medicamentos de
unidades hospitalares e congéneres;
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- Fiscalizar hospitais e servicos intra-hospitalares, ambulatérios hospitalares gerais e
especializados, publicos e privados, servicos de assisténcia médica e odontoldgica, pronto-
socorros gerais e especializados, unidades mistas e especializadas de saulde, policlinicas e
servicos publicos de salde afins, clinicas e consultérios médico-odontoldgicos gerais e
especializados, centros e postos de salde e congéneres;

- Fiscalizar servicos de aplicacdo de produtos saneantes domissanitarios, tais como:
desinsetizadoras e congéneres;

Apreender medicamentos, mercadorias e outros produtos de interesse da salde que estejam em
desacordo com a legislacao sanitaria vigente;

- Elaborar relatérios, laudos, comunicagdes e outros documentos relacionados com a fiscalizagéo
sanitéria;

- Estudar e propor métodos e técnicas gerais de natureza fiscal;
- Colaborar, quando determinado, com a fiscalizagdo municipal de obras e posturas;

- Executar outras atividades correlatas a area fiscal, a critério da chefia imediata.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

- Receber ligacdes telefonicas filtrando os assuntos e encaminhando a ligacdo conforme a
disponibilidade da pessoa procurada, dando a solugdo mais apropriada em cada caso;

- Fazer ligagBes externas e internas, diretamente ou através da telefonista, transferindo a ligagéo
para o solicitante ou transmitindo o recado quando necessario;

- Preparar correspondéncias, tabelas, comunicados e outros documentos, bem como providenciar
a reproducao e circulacdo dos mesmos;

- Organizar e manter registros da Prefeitura, dispondo horéarios de reunides, avisando as pessoas
participantes previamente sobre datas e horérios;

- Atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e os assuntos a serem tratados,
para o encaminhamento aos respectivos setores da Prefeitura;

- Diligenciar reservas de passagens aéreas e hotéis, reserva de automdvel, adiantamentos de
numerario e outras providéncias necessarias para viagens;

- Abrir malotes internos e externos, verificando os destinatarios e providenciando a entrega das
correspondéncias aos respectivos destinatarios em tempo habil;

- Organizar e manter o0 arquivo do departamento, para a guarda de documentos e facilidade de
consulta;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
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- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

TESOUREIRO

- Realizar controle de saldos de contas;

- Efetuar o controle de numerério;

- Emitir Cheques;

- Efetuar a conciliagdo bancéria;

- Executar Transferéncias Bancérias;

- Efetuar e controlar as Aplicagdes Financeiras;

- Escriturar e controlar o livro-caixa

- Elaborar balancos financeiros;

- Efetuar e controlar os lancamentos de receitas e despesas;

- Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM AGROPECUARIA

- Promover a aplicagdo de técnicas novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo de terras para
alcancar um rendimento maximo aliado a um custo minimo

- Orientar produtores rurais na execuc¢do racional do plantio, adubacdo, cultura, colheita e
equipamentos agricolas, fertilizantes adequados para obter a melhoria da produtividade e
qualidade dos produtos.

- Executar, quando necessario, esbogcos de desenhos técnicos, e outras indicacdes para
representar graficamente operacdes e técnicas de trabalho.

- Fazer a coleta e andlise de amostras de terra, realizando testes de laboratdrio e outros, para
determinar a composi¢cdo da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado.

- Estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a producdo agricola, realizando,
testes, andlises de laboratério e experiéncias, para indicar os meios mais adequados de combate a
essas pragas.

- Orientar o coordenador dos trabalhos de defesa contra as intempéries e outros fenbmenos que
possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas adequadas e acompanhando as aplicacdes
das mesmas para proteger a lavoura.
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- Orientar a preparacdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas para assegurar,
tanto em quantidade quanto em qualidade o alimento dos animais.

- Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter a exame e
decisdo superior.

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.
- Zelar pela manutencdo, conservacdo e limpeza materiais, dos equipamentos e do local de
trabalho.

- Executar servicos referentes ao desenvolvimento agropecuario do municipio;

- Divulgar processos de mecanizacéo de lavoura, de adubacéo, de aperfeicoamento de colheitas e
do beneficiamento de produtos agricolas;

- Atuar em atividades de extensdo, associativismo e em apoio a pesquisa, analise,
experimentacéo, ensaio e divulgacéo técnica;

- Elaborar orgamentos relativos as atividades de sua competéncia;

- Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas;
- Orientar e fomentar a producdo de adubos, sementes e mudas;

- Orientar e coordenar trabalhos de irrigacao e drenagem para fins agricolas;

- Executar outras atividades correlatas.

TECNICO EM CONTABILIDADE

- Supervisionar a classificacdo e preparacdo de registros contabeis, conforme documentacéo
recebida, para posterior processamento;

- Supervisionar o controle do razéo;
- Supervisionar e orientar servicos de arquivamento ativo e inativo;

- Promover, orientar e supervisionar balancetes mensais analiticos e sintéticos, mediante
processamento da contabilizacéo;

- Estudar e promover a atualizacdo do Plano de Contas da Prefeitura conforme legislacéo vigente;
- Elaborar demonstrativos de resultados de balancetes mensais;

- Promover, orientar e supervisionar balanco anual e respectivos demonstrativos financeiros;
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- Elaborar relatérios periédicos, para fornecimento de subsidios a decisdo de superiores
hierarquicos;

- Coordenar o registro e o controle do ativo imobilizado;

- Coordenar a elaboracao de calculos relativos a recolhimentos legais de impostos e taxas, para
efetivacdo de pagamentos;

- Realizar andlise contabil e elaborar pareceres;
- Atender auditorias externas, fornecendo informac¢des sobre documento e movimento contébil;

- Coordenar a prestacéo de assisténcia técnica as unidades organizacionais da Prefeitura que
realizam atividades contabeis e financeiras;

- Conferir prestacfes de conta de unidades organizacionais da Prefeitura;

- Conferir empenhos, documentacédo para pagamentos e outros;

- Controlar despesas especificas, créditos financeiros descentralizados e outros;
- Elaborar a Tomada de Contas da Prefeitura para o 6rgéo estatal responsavel;

- Levantar dados para entidades governamentais que trabalham com estatistica na sua area de
atuacao;

- Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM ENFERMAGEM
Quanto a area de enfermaria:

- Efetuar o controle das prescricdes e checagem de horarios apdés administracdo dos
medicamentos ou procedimentos de enfermagem;

- Encaminhar os pacientes a unidade ou bloco de internacéo, apds os procedimentos necessarios;

- Realizar as acdes de pré-consulta e pos-consulta, de acordo com o programa e sub-programa,
com maior conhecimento quanto as causas das patologias mencionadas e medicamentos
administrados, podendo explora-las, esclarecendo os efeitos colaterais e gerais, sob superviséo
indireta do enfermeiro;

- Aplicar, de acordo com a prescricdo médica, e sob supervisdo do enfermeiro, injecdes IM, EV, ID,
SC, vacinas, vendclise e administracao de solugdes parenterais;

- Efetuar a checagem, apls realizacdo da acdo de enfermagem, empregando técnicas e
instrumentos apropriados, verificando temperatura, pressdo arterial, pulsacdo e respiracao,
obedecendo o horario preestabelecido;
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- Auxiliar na realizacdo, sob supervisdo do enfermeiro, curativo simples com dreno e sonda,
retirada de pontos, aspiracdo de secrecao orofaringea, de traqueotomia e entubalacéo;

- Auxiliar no preparo e manuseio de material para cirurgia, com toda a assepsia necessaria;

- Auxiliar o médico no que se refere a procedimentos de enfermagem, parecentese abdominal,
dialise peritonal e hemodialise;

-Auxiliar na aplicacdo de técnicas adequadas, no manuseio de pacientes com moléstias infecto-
contagiosa;

- Auxiliar na assisténcia de enfermagem a gestantes, no periodo pré-natal, a parturiente infecto-
contagiosa;

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

- Auxiliar na aplicagdo de todas e quaisquer técnicas de primeiros socorros, sob supervisdo do
meédico ou enfermeiro;

- Auxiliar nas tarefas do circulante de sala em centro cirirgico;
- Auxiliar na assisténcia de enfermagem ao recém-nascido;
- Auxiliar nos cuidados de enfermagem no periodo pré e pés operatério;

- Auxiliar no preparo psicolégico do paciente para os mais diversos procedimentos realizados,
dentro da unidade hospitalar;

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

- Realizar dentro dos principios e técnicas adequadas, arrumacéo de cama;

- Realizar a higiene corporal e vestuario do paciente;

- Auxiliar no conforto do paciente e restricdo no leito;

- Auxiliar no transporte do paciente;

- Auxiliar na alimentacéo dos pacientes impossibilitados de fazé-la sozinho;

- Auxiliar o paciente quanto as suas necessidades basicas, caso ndo possa fazé-las sozinho;
- Auxiliar no controle de liquidos ingeridos, infundidos e eliminados, quando necesséario;

- Auxiliar nas técnicas da oxigenoterapia e inaloterapia;
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- Auxiliar na aplicagdo de calor e frio, medicacdo topica, retal e instilagcdo, realizando-as quando
Necessario;

- Auxiliar na assisténcia e nos cuidados de enfermagem ao paciente agonizante e ao morto.
Quanto a area laboratorial:

- Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instala¢cdes de laboratérios, utilizando
técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientagéo superior;

- Efetuar e manter arrumacéo dos materiais de laborat6rio em gavetas e bandejas, providenciando
sua reposi¢cdo quando necessaério;

- Auxiliar na coleta e manutencdo dos materiais fisicos, quimicos e biol6gicos, para possibilitar a
realizagdo dos exames;

- Realizar o enchimento, embalagem e rotulagéo de vidros, ampolas e similares;

- Abastecer os recipientes do laboratorio, colocando os materiais indicados nos vidros, vasos e
similares;

- Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as anotac¢des 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 tarefas correlatas.

TECNICO EM LABORATORIO

- Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamento que fornecam subsidios a formulacdo
de politicas, diretrizes, planos de ac¢des a implantacdo, manutencédo e funcionamento de servigos
técnicos laboratoriais;

- Realizar a coleta de materiais para a realizacdo dos testes, exames e amostras de laboratorios;

- Preparar reativos, laminas, meios de cultura, antigenos, alérgenos e vacinas;

- Operar, calibrar e verificar o funcionamento de aparelhos;

- Manipular substancias quimicas como &cidos, bases, sais e outras, para obter reativos
necessarios a realizacao de testes, andlises e provas de laboratérios;

- Participar da realizacdo de exames anatomopatolégico, ajudando a preparar amostras, fixar e
cortar o tecido organico, para possibilitar a leitura microscopica e o diagnéstico laboratoriais;
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- Participar da elaboracdo de exames coprolégicos, auxiliando na andlise da forma, consisténcia,
cor e cheiro das amostras de fezes;

- Participar da realizacdo de exames de urina de varios tipos, para subsidiar o diagndstico de
doencas;

- Ajudar na execucdo de exames soroldgicos, hematolégicos, dosagem bioquimicas e liquor em
amostras de sangue e a exame bacterioscépicos de escarro, pus e outras secre¢des, empregando
técnicas apropriadas;

- Auxiliar na realizacdo de exames do liquido céfaloraquidiano, efetuando rea¢Bes coldides e
quimicas, para possibilitar a contagem de células, identificacdo de bactérias e o diagnéstico de
laboratorio;

- Interpretar os resultados dos exames, analises e testes, baseando-se nas tabelas cientificas, para
elaboracao dos laudos médicos e a conclusdo dos diagnosticos clinicos;

- Elaborar relatérios técnicos e na computagdo de dados estatisticos, anotando e reunindo
resultados e informacgdes, para possibilitar consultas por outros 6rgaos;

- Controlar o estoque do material para evitar interrup¢des abruptas do trabalho;
- Requisitar material, quando necessério;

- Fazer classificacdo e a sele¢do do sangue dos doadores e receptores;

- Participar da elaboracéo do treinamento de pessoal da area;

- Orientar e ajudar nas atividades da equipe auxiliar;

- Participar de reunides e grupos de trabalho;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de aparelhos, equipamentos e instrumentos
colocados a sua disposic¢ao;

- Participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica do municipio,
de acordo com a normatizagéo do servico;

- Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR JURIDICO

- Atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio, nos feitos em que este seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar interesses da municipalidade;

- Prestar assessoramento juridico &s unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos de interesse da Administracdo Publica, através de pesquisas da legislagéo,
jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;

Pracga Terezinha de Vargas Mendonga, 288, Centro, CEP: 35622-000 — Paineiras — MG.
Fones: (37) 3545-1052 - (37) 3545-1777 - Fax: (37) 3545-1049



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAINEIRAS

CNPJ: 18.296.673/0001-04
E-mail: administracao@paineiras.mg.gov.br

ADM. 2009/201%
4 ANovo RUNO
7% DESS

- Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas;

- Efetuar a cobranca judicial da divida ativa;
- Promover desapropriacdes, de forma amigavel ou judicial,
- Estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentam aspectos juridicos especificos;

- Assistir a Prefeitura nas negociacdes de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

- Estudar os processos de aquisi¢éo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessado o
Municipio, examinando toda a documentagdo concernente a transa¢ao;

- Exarar pareceres em contratos, licitagbes, convénios, sindicancias e, em solicitacdes de outras
Secretarias;

- Acompanhar as ag¢0es judiciais ordinérias, sumarissimas, mandados de seguranc¢a, recursos em
geral, peticdes em processos e audiéncias;

- Participar de comiss@es de concursos e licitacdo;

- Realizar sindicancias e processos administrativos;

- Analisar projetos assistenciais;

- Prestar informacdes ao Poder Legislativo;

- Acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;

- Realizar trabalhos relacionados ao estudo, aperfeicoamento e divulgacdo da legislacéo fiscal,

- Remeter a Secretaria da Fazenda copias de decretos ou revogacao, para fins de cancelamento
de débitos fiscais ou de recadastramento;

- Prestar atendimento aos contribuintes;

- Executar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE SOCIAL
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- Efetuar coleta de dados, andlise e diagnéstico no intuito de caracterizar problemas sociais
existentes na comunidade e apresentar planos, projetos ou programas propondo as acfes
adequadas para a soluc¢ao;

- Participar da elaboracédo e execucdo de planos e programas que visem o desenvolvimento da
comunidade no tocante a salde publica, educacao e moradia e outros que venham a exigir sua
atuacao;

- Atuar através de palestras, visitas as familias e outras técnicas e métodos adequados na
prevencéo e solucdo de problemas sociais detectados na comunidade;

- Efetuar levantamento sécio-econémico dos servidores para o desenvolvimento de projeto
integrado de aperfeicoamento de recursos humanos da Prefeitura Municipal;

- Participar de programas educacionais da rede escolar no sentido de se buscar maior integracéo
entre escola, familia e comunidade;

- Participar de programas de salde publica e de medicina preventiva, integrando equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizacdo dos servicos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populacao;

- Coordenar, supervisionar e executar as atividades ambulatoriais, integrando a equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a, operacionalizagdo dos servicos para assegurar o0 efetivo atendimento as
necessidades da populacéo;

- Proceder ao atendimento de ambulatério, integrando-se com a equipe de trabalho multidisciplinar,
oferecendo servigo que atenda as necessidades da comunidade;

- Coordenar e supervisionar o pessoal sob seu comando, a fim de garantir os bons resultados nos
trabalhos de seu setor de atuacéo;

- Preencher corretamente a Ficha Socioeconémica;
- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

BIOQUIMICO

- Executar analise clinica em geral, tais como: exame hematoldgico, exame parasitolégico, exame
de bioquimica, exame de hemostasia, exame de urina, exame de sorologia, exame de provas de
atividade reumatica e demais exames de laboratério.

- Gerenciar a administrar o laboratério municipal, de analise, conservando-o higienicamente limpo,
sob a fiscalizagédo dos poderes publicos.
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- Participar de programas e atividades de educacao sanitaria, visando a melhoria de salude do
individuo, da familia e da populacéo em geral.

- Efetuar coleta de materiais em geral destinado a analise no laboratério.

- Examinar a analise, efetuando as leituras técnicas e datilografando os resultados, para posterior
entrega aos respectivos interessados.

- Responsabilizar e gerenciar a farmacia interna do hospital da prefeitura, intercalando este
trabalho com os servicos do laboratério.

- Participar da execucédo de programas, estudos, pesquisas e outras atividades de salude em sua
area de especializacao;

- Executar atividades profissionais da area de salde, correspondentes a sua especialidade;

- Participar do planejamento da assisténcia a saude, articulando-se com outras instituicbes para
implementacéo de acdes integradas;

- Planejar e executar programas de treinamento, em servigo ou ndo, dos recursos humanos da
area de saude;

- Realizar ou participar de reunibes com a comunidade para desenvolver a¢des de melhoria das
suas condicfes da saude;

- Integrar equipe multiprofissional para assegurar o perfeito atendimento as necessidades da
populacéo;

- Executar os demais trabalhos inerentes ao cargo, mediante determinacdo superior.

ENFERMEIRO

- Elaborar programa relativo as atividades de enfermagem, visando atender as necessidades de
saude da comunidade e garantindo a qualidade do servico;

- Proceder ao atendimento de ambulatério, utilizando-se de equipe de trabalho muitidisciplinar,
oferecendo um servico que atenda as necessidades da comunidade;

- Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e correta utilizagdo das maquinas e equipamentos
da area de enfermagem;

- Prestar assisténcia a comunidade através de consulta de enfermagem, colaborando no controle
de doencas transmissiveis;

- Participar de programas de educacgdo comunitaria para a saude, organizando cursos, proferindo
palestras em matéria especifica de enfermagem;
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- Participar de programas de salde publica e de medicina preventiva, integrando equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizacdo dos servicos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populacao;

- Coordenar e supervisionar o pessoal sob seu comando, a fim de garantir os bons resultados nos
trabalhos de seu setor de atuacéo;

- Coordenar o controle das prescricbes e checagem de horarios apés administracdo dos
medicamentos ou procedimentos de enfermagem;

- Coordenar o encaminhamento dos pacientes a unidade ou bloco de internacdo, apds os
procedimentos necessarios;

- Realizar as acdes de pré-consulta e pos-consulta, de acordo com o programa e sub-programa,
com maior conhecimento quanto as causas das patologias mencionadas e medicamentos
administrados, podendo explora-las, esclarecendo os efeitos colaterais e gerais, sob supervisédo
indireta do enfermeiro;

- Efetuar a checagem, apls realizagdo da acdo de enfermagem, empregando técnicas e
instrumentos apropriados, verificando temperatura, pressdo arterial, pulsacdo e respiracao,
obedecendo o horério preestabelecido;

- Supervisionar a realizacdo de curativos simples com dreno e sonda, retirada de pontos, aspiracéo
de secrecdo orofaringea, de traqueotomia e entubalacgéo;

- Coordenar o preparo psicolégico do paciente para os mais diversos procedimentos realizados,
dentro da unidade hospitalar;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

ENGENHEIRO CIVIL
- Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;

- Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e gréaficos relacionados a programacédo da
execucao de planos de obras;

- Acompanhar e controlar a execucédo de obras que estejam sob encargo da Prefeitura Municipal
ou de terceiros;

- Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde as obras serdo executadas;

- Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos,
tais como: orgamento, cronograma, projetos de pavimentagéo, energia elétrica, entre outros;
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- Promover a regularizacéo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

- Fiscalizar a execucdo do plano de obras de loteamento, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

- Realizar adaptacdes de projetos de obras publicas em funcéo das dificuldades e necessidades do
6rgédo competente durante a execuc¢do do projeto;

- Proceder a cotacao de precos de mercado;
- Elaborar projetos de sinalizacao;
- Atuar no plano de combate a enchentes;

- Participar na discusséo e interagir na elaboracdo das proposituras de legislacdo e urbanismos,
plano diretor e matérias correlatas;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

FARMACEUTICO

- Executar através de medicacdo, pesagem e misturas com auxilio de instrumento adequados e
formulas quimicas, produzindo insumos farmacéuticos;

- Fornecer medicamentos prescritos por médicos, a fim de recuperar o estado de saude dos
doentes;

- Analisar produtos farmacéuticos acabados ou em fase de elaboracdo, os seus insumos
confirmando a qualidade, teor, pureza e quantidade dos elementos;

- Pesquisar e analisar soros e outras substancias , através de meios bioldgicos, para controlar sua
pureza, qualidade e atividade terapéutica;

- Emitir laudo técnico- pericial;

- Controle e guarda de medicamento de Farmacia Basica, inclusive o controle e registro de
psicotrépicos;

Elaborar e encaminhar relatérios exigidos pelos érgdos Municipal e Estadual;

- Participar da execucdo de programas, estudos, pesquisas e outras atividades de salude em sua
area de especializacao;

- Executar atividades profissionais da area de salde, correspondentes a sua especialidade;
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- Participar do planejamento da assisténcia a saude, articulando-se com outras instituices para
implementacédo de acdes integradas;

- Planejar e executar programas de treinamento, em servico ou ndo, dos recursos humanos da
area de saude;

- Realizar ou participar de reuni6es com a comunidade para desenvolver acbes de melhoria das
suas condicfes da saude;

- Integrar equipe multiprofissional para assegurar o perfeito atendimento as necessidades da
populacao;

- Executar outras tarefas correlatas.

FISIOTERAPEUTA

- Programar, orientar e executar a prestacdo do servi¢o de fisioterapia, efetuando estudo de caso,
indicando e utilizando recursos fisioterapéuticos adequados para a reabilitacdo de pacientes;

- Avaliar e acompanhar o desenvolvimento fisico de pacientes, realizando exames de prova de
funcdo fisica, discutindo com o corpo clinico casos especificos, promovendo o tratamento
fisioterpico e analisando periodicamente os resultados, para verificar o progresso individual do
paciente;

- Exercitar a reabilitacdo fisica de pacientes, orientando-0s na execucao de exercicios adequados
ao tratamento, utilizando equipamentos e instrumentos fisioterapicos adequados;

- Coordenar, supervisionar e executar as atividades ambulatoriais, integrando a equipe
multiprofissionais, participando de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizacdo dos servicos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populacao;

- Participar de programas de salude publica e de medicina preventiva, integrando a equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizacdo dos servicos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populacéo;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

FONOAUDIOLOGO

- Avaliar deficiéncias do cliente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravacao
e outras técnicas proprias para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutlca.
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- Encaminhar o cliente para especialista fornecendo informagfes quanto ao melhoramento ou
possibilidade de reabilitacéo.

- Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudiolégica,
elaborando relatérios, para complementar o diagnéstico

- Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressédo do
pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento verbalizado, orientando e fazendo
demonstra¢bes de respiracdo funcional, empostacdo da voz treinamento fonético, auditivo, de
diccdo e organizacdo do pensamento em palavras, .para reeducar ou reabilitar o cliente.

- Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo exames e
empregando técnicas de avaliagdo especificas, para possibilitar a sele¢éo profissional.

- Participar de programas de salde publica e de medicina preventiva, integrando a equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizacdo dos servicos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populacéo.

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

MEDICO CLINICO GERAL

- Participar da execucgdo de programas, estudos, pesquisas e outras atividades na area de salde
publica, planejamento sanitario e de medicina;

- Executar atividades profissionais da area de medicina;

- Participar do planejamento de assisténcia a saude, articulando-se com outras instituicbes para
implementacédo de acdes integradas;

- Participar do planejamento e executar programas de treinamento, na area de salde;

- Realizar ou participar de reuni6es com a comunidade para desenvolver acbes de melhoria das
condic¢bes de saude;

- Integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da
populacéo;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.
MEDICO VETERINARIO

- Orientar e supervisionar a inspecao municipal sob o ponto de vista higiénico-sanitario de produtos
alimentares em seus locais de produgdo, manipulacdo, armazenagem e comercializaco,
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obedecendo as normas de salde publica, para garantir a qualidade dos produtos a serem
consumidos;

- Avaliar métodos de producdo e mercadorias de consumo alimenticio, encaminhar analises e
retirar do comércio os alimentos considerados alterados, deteriorados e falsificados, a fim de
assegurar a saude da populacéo;

- Orientar e supervisionar estabelecimentos criadores de animais, visando garantir condicdes
higiénico-sanitérias e ambientais;

- Orientar e supervisionar o matadouro municipal, visando a inspecdo quanto a sanidade dos
animais abatidos ou a serem abatidos;

- Incrementar programas de educacao sanitaria, treinar pessoal para orientar a populacdo quanto
aos cuidados necessarios na aquisicdo, armazenagem e manipulacdo de alimentos e outras
questdes de vigilancia sanitaria preventiva,

- Elaborar relatérios, comunicacdes e notificagcdes relacionadas com os trabalhos de vigilancia
sanitéria de sua &rea especifica, orientando os levantamentos epidemiolégicos e as campanhas de
saude publica;

- Participar de programas de salde publica e de medicina preventiva, integrando a equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizacdo dos servicos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populacéo;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

NUTRICIONISTA

- planejamento, organizacdo, direcdo, supervisdo e avaliacdo de servicos de alimentagcdo e
nutricao;

- planejamento, coordenagéo, supervisédo e avaliagao de estudos de dietéticos;

- direcéo, coordenacao e supervisdo de cursos em nutricao;

- ensino das disciplinas de nutricdo e alimentagdo nas areas afins;

- consultoria e assessoria em nutricdo e dietética;

- assisténcia e educacéo nutricional a coletividades ou individuos, sadios ou enfermos;
- gerenciamento de projetos de desenvolvimento de produtos alimenticios;

- assisténcia e treinamento especializado em alimentacéo e nutri¢ao;
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- controle de qualidade de géneros e produtos alimenticios;

- prescricao de suplementos nutricionais, necessarios a complementacéo da dieta;

- solicitacdo de exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico;

- participacdo em inspec¢8es sanitarias relativas a alimentos;

- atividades correlatas mediante determinacdo de seus superiores, visando manter atividades
publicas de interesse do municipio.

ODONTOLOGO

- Participar da execucdo de programas, estudos, pesquisas e outras atividades na area
odontologica;

- Executar atividades profissionais da area odontoldgica;

- Participar do planejamento da assisténcia odontoldgica, articulando-se com outras instituicées
para implementacgéo integrada;

- Participar do planejamento de sua area e executar programas de treinamento, na &rea de
odontologia;

- Realizar ou participar de reuni6es com a comunidade para desenvolver acdes de melhoria das
condic¢des de saude e higiene bucal;

- Integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da
populacao;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

PSICOLOGO

Quando na area da psicologia clinica:

- Estudar e avaliar individuos que apresentem distarbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se

no diagnéstico e tratamento;

- Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de contribuir para o ajustamento do individuo a vida
comunitéria,;
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- Articular-se com profissionais de Servico Social, para elaboracdo e execucdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- Atender aos pacientes da rede municipal de saude avaliando e empregando técnicas psicologicas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico;

- Reunir informacdes a respeito de pacientes, levando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos
meédicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

- Aplicar testes psicolégicos e realizar entrevistas;

- Realizar trabalho de orientac@o de adolescentes, individualmente, ou em grupos, sobre aspectos
relacionados a fase da vida em que se encontram;

- Realizar trabalho de orienta¢é@o aos pais através de dinamicas de grupo;

- Realizar anamnese com 0s pais responsaveis.

Quando na area de psicologia educacional:

- Atuar no campo educacional, estudando sistemas de motivacdo da aprendizagem e novos
meétodos de ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas
de ensino adequados;

- Promover a reeducacéo de criancas nos casos de desajustamento escolar ou familiar;

- Prestar orientacéo aos professores.

Quando na area da psicologia do trabalho.

- Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboracdo, do acompanhamento e da avaliacdo de programa;

- Participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas.
TECNICO DE RADIOLOGIA

Exames de RX em pacientes sob superviséo.

- O trabalho inclui: revelacdo de radiografia, e verificacdo da qualidade da chapa; organizacdo e
manutencdo de cadastros dos pacientes; limpeza e conservacdo do equipamento do setor;
cumprimento de todos os procedimentos relativos a cAmara escura,;

- Participacdo na equipe multiprofissional, para atendimento integral ao paciente e outras
atividades previstas no padrdo funcional de cada posto de trabalho; - Atividades correlatas
mediante determinacdo de seus superiores, visando manter atividades publicas de interesse do
municipio.

Pracga Terezinha de Vargas Mendonga, 288, Centro, CEP: 35622-000 — Paineiras — MG.
Fones: (37) 3545-1052 - (37) 3545-1777 - Fax: (37) 3545-1049



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAINEIRAS

CNPJ: 18.296.673/0001-04
E-mail: administracao@paineiras.mg.gov.br

EDUCADOR SOCIAL
- Recepcao e oferta de informacdes as familias usuarias do CRAS;

- Mediacao dos processos grupais, préprios dos servigos de convivéncia e fortalecimento dos
vinculos, ofertados no CRAS (funcéo de Orientador Social do Projovem Adolescente, por exemplo);

- Participacdo de reunibes sistematicas de planejamento de atividades e de avaliacdo do processo
de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

- Participacédo das atividades de capacitacdo (ou formacédo continuada) da equipe de referéncia do
CRAS.
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