LEI MUNICIPAL N° 844/2013

“Dispoe sobre o Plano de
Cargos, Carreiras, Vencimentos e
Remuneracdo dos Servidores Publicos
Civis da Prefeitura Municipal de
Paineiras e da outras providéncias”



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

LEI N.° 844/2013

“Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras,
Vencimentos e Remuneracdo dos Servidores Publicos
Civis da Prefeitura Municipal de Paineiras e dd outras
providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PAINEIRAS, MINAS GERAIS,

Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono
a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e
Remuneracdo dos Servidores PUblicos Civis da Prefeitura Municipal de Paineiras.

TiTuLO |
Do Regime Juridico &
Art. 2°. O Regime Juridico dos Servidores do Municipio de Paineiras € cza'
Estatutdrio, regido pela Lei n® 413, de 08 de julho de 1993.

TITULO Il
Da Politica de Pessoal

Art. 3°. O Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneragdo dos
Servidores PUblicos Civis da Prefeitura Municipal de Paineiras tem os segum’res
principios:
| - Estimular a profissionalizacdo, a atualizacdo e o aperfeicoamento Tecmco
dos servidores; :

Il - Criar condicdes para a realizacdo pessoal e servir de instrumento dé.;
melhoria das condicdes de trabalho;

Il - Garantir um sistema permanente de capacitagdo dos servidores;

IV - Assegurar remuneracdo dos servidores de acordo com o tempo de servigo,
merecimento e aperfeicoamento profissional, desempenho e afericdo do
conhecimento mediante avaliacdes periddicas;

V - Garantir o acesso & carreira por concurso publico de provas ou de provas e
titulos;
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VI - Promover a participacdo dos servidores na elaboracdo, implementacdo e
avaliacdo do plano de desenvolvimento da administracdo municipal;

VIl - Garantir remuneracdo condigna aos servidores, compativel com seus
respectivos niveis de formacdo;

VIl - Garantir o reconhecimento da importéncia da carreira dos servidores,
desenvolvendo acdes que visem & equiparacdo salarial com outras carreiras
profissionais de formag¢do semelhante;

IX - Garantir apoio técnico e financeiro que vise melhorar as condigcdes de
trabalho dos servidores, bem como erradicar e prevenir a incidéncia de
doencas profissionais;

X - Estabelecer critérios objetivos para a movimentacdo dos servidores entre
unidades administrativas, tendo como base os interesses do Municipio, da
Administracdo e dos municipes;

X| - Constituir o Quadro de Cargos Permanentes dos Servidores Publicos Civis,
em numero adequado & composicdo de cada carreira, visando garantir
qualidade ao frabalho.

TiTuLo
Do Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneragao

CAPITULO |
Disposi¢coes Preliminares

Art. 4°. Esta Lei dispde sobre a instituicdo, implantagcdo e gestdo do Plano de
Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneragdo dos Servidores Publicos Civis
da Prefeitura Municipal de Paineiras, com base na Lei Orgdnica do Municipio,
com a finalidade de assegurar a continuidade da agdo administratfiva.

Art. 5°. Para efeitos desta lei, considera-se:

| - Servidor PUblico: a pessoa legalmente investida em cargo publico efetivo,
em comissdo e/ou confratado;

Il - Classe: o agrupamento de cargos da mesma profissdo, com idénticas
atribuicdes, responsabilidades e vencimentos;
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Il - Carreira: o agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade,
escalonadas segundo a hierarquia do servigo para acesso privativo dos titulares
dos cargos que a integram, mediante provimento origindrio;

IV - Cargo PuUblico: sdo os cargos criados por lei, que lhes confere a
denominacdo propria, define suas atribuicdes e fixa o padrdo de vencimento
ouU remuneracao;

V - Cargo Efetivo: aquele que provido de cardter permanente e que
organizado em carreiras ou isolado constitui o quadro permanente de pessoal,
provido por concurso publico;

VI - Cargo em Comissdo: provido em cardter fransitério, para desempenho das
atividades de direcdo superior, chefia, assessoramento e execuc¢do, de livre
nomeacdo e exoneracao;

VIl - Emprego Publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades que tem
como caracteristicas essenciais estabelecidas em lei, a criagdo, o numero de
vagas, denominagdo prépria, vencimento e remuneracdo, regido pelas leis
trabalhistas;

VIl - Funcdo PuUblica: conjunto de atribuicdes e encargos ndo infegrantes de
carreiras, provido em cardter transitério em vacdncias eventuais ou
substituicoes nos termos da lei;

IX - Nomeacdo: o ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em
comissao;

X - Exoneracdo: o ato administrativo que acarreta a dispensa, a pedido do
Servidor efetivo ou a destituicdo do ocupante de cargo comissionado;

XI - Descricdo dos Cargos: a definicdo dos aspectos quantitativos e qualitativos
de cada cargo, compreendendo os seguintes elementos: denominacdo,
tarefas tipicas, qualificacdes exigidas para o exercicio, alternatfivas para
recrutamento, e as especificacdes que compde os anexos desta lei;

XIl - Quadro de Pessoal: conjunto dos cargos em provimento efetivo,
organizados em carreira, dos cargos em comissdo e das funcdes publicas, que
formam a estrutura funcional da Prefeitura Municipal;

Xl = Grau: as posicdes horizontais ocupadas pelos servidores, mediante o
critério de Progressdo Horizontal, identificadas no@yxo Il
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XIV - Enquadramento: o posicionamento dos servidores dentro da estrutura de
cargos previstos nesta lei.

Art. 6°. Integram o Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos € Remuneracdo
dos Servidores da Prefeitura Municipal de Paineiras os seguintes anexos:

Anexo | Quadro de Cargos Permanentes;
Anexo I Quadro de Cargos Comissionados;
Anexo Il Quadro de Progressdo Horizontal;

Anexo IV Quadro de Funcdes Publicas;
AnexoV  Quadro de Cargos em Extingdo;
Anexo VI Quadro de Correlacdo dos Cargos;

Anexo VIl Quadro de Atribuicdes dos Cargos.

CAPITULO I
Do Provimento dos Cargos

Art. 7°. O provimento dos cargos far-se-d em cardter efetivo ou em comissdo,
mediante nomeacdo por ato do Poder Executivo, e em fungdo publica
tempordria, mediante contrato administrativo.

Art. 8°. Os servidores serdo efetivados nos cargos de carreira apos 03 (trés) anos
de efetivo exercicio no cargo concursado, que alcancarem bom nivel de
desempenho, a ser apurado pela Secretdria Municipal de Administracdo Geral,
com base em avaliacdo de desempenho a ser instituida em Lei especifica.

Art. 9°. Declarado a desnecessidade de cargo de provimento efetivo, os
servidores lotados nos cargos desnecessdrios, serdo aproveitados em cargos
existentes na administracdo cujas funcdes se assemelham, ficando em
disponibilidade tdo somente quando ndo existr na administracdo publica
cargos com funcdes compativeis.

CAPITULO Il
Do Ingresso na Carreira
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Art. 10. Os Servidores, nomeados em virtude de aprovagdo em CONCUrso
pUblico de provas ou de provas e titulos, realizado em uma ou mais etapas, em
conformidade com o artigo 37 da Constituicdo da Republica e com o que
dispuser o edital de concurso publico, serdo posicionados no Quadro de
Cargos Permanentes, no Grau 1 previsto para o cargo o qual ocorreu a
nomeacao.

Paragrafo Unico. O valor atribuido a cada nivel de vencimento serd devido em
raz&o da jornada de trabalho prevista nesta lei, para o cargo a que pertencer
o Servidor.

Art. 11. No prazo de validade do concurso publico poderd haver nomeagoes
para cargo vago, e vagas criadas posteriormente a publicagdo do edital, de
candidatos aprovados no concurso publico, obedecida rigorosamente &
ordem de classificagcdo.

CAPITULO IV
Do Vencimento, Da Remuneragdo e Das Gratificagoes

SECAO |
Do Vencimento

Art. 12. Vencimento é a refribuicdo pecunidria devida aos servidores pelo
exercicio do cargo, emprego ou fungdo publica, correspondente a jornada de
trabalho prevista nos Anexos desta Lei.

Paragrafo Unico. O vencimento dos servidores somente poderd ser fixado ou
alterado por lei especifica, de iniciativa privativa do Poder Executivo,
assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de
indices.

Art. 13. Os atuais Servidores serdo enquadrados no Grau 1 do Anexo lll, de
acordo com a correlacdo de cargos do Anexo VI, garantindo-lhes o
vencimento percebido na data de publicagdo desta Lei.

Paragrafo Unico. Os servidores, nomeados a partir desta lei, somente fardo jus a
progressdo horizontal, apds cumprido integralmente o Estdgio probatdrio de 03
(trés) anos.

Art. 14. O exercicio de cargo em comissdo exigird de seu ocupante integral
dedicacdo ao servico, podendo ser convocado sempre que houver
necessidade, sem complementacdo remuneratdria de qualquer natureza.
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SECAO i
Da Remuneragao

Art. 15. A remuneracdo dos Servidores € o vencimento do cargo efetivo,
acrescido das vantagens pessoais e permanentes, previstas em lei, devidos em
razdo do exercicio do cargo ou funcdo publica.

Art. 16. A remuneracdo dos servidores, ocupante de cargo efetivo, poderd ter
um ou mais dos seguintes componentes, conforme o caso:

| - Vencimento;
Il - Qutros Beneficios instituidos em lei.

Art. 17. O Secretdrio Municipal serd remunerado exclusivamente por subsidio
fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo,
adicional, abono, prémio, verba de representagdo ou oufra espécie
remuneratdria, obedecido, em qualguer caso, o disposto no artigo 37, X e Xl da
Constituicdo da Republica.

SECAO Il
Dos Cargos em Comissdo

Art. 18. Os cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracdo, sGo os de
recrutamento restrito e amplo, conforme previsto no Anexo .

Art. 19. Ao servidor ocupante de cargo efetivo, no exercicio de cargo em
comissdo, fica assegurada a percepcdo da remuneragdo dos respectivos
cargos, ficando facultado ao servidor o direito de opgdo pelo maior
vencimento.

SECAO IlI
Da Jornada De Trabalho

Art. 20. A jornada de trabalho dos servidores publicos efetivos, comissionados e
ocupantes de funcdo publica estd estabelecida nos Anexos |, Il e lll.

SECAO IV
Do Adicional por Tempo de Servigo

Art. 21. O adicional por tempo de servico € devido & razdo de 1% (um por
cento) por ano de servico publico efetivo, incidente sobre o vencimento de
que trata o artigo 12 desta lei.
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Pardgrafo Unico — O servidor fard jus ao adicional a partir do més que
completar o anuénio.

CAPITULO VI
Do Desenvolvimento na Carreira

SECAO |
Da Progressao Horizontal

Art. 22. Progressdo horizontal é a passagem para um grau de vencimento
superior, dentro da mesma classe.

Pardgrafo Unico — os graus de vencimento sGo os constantes no Anexo |.
Art. 23 = Terd direito a 01 (um) grau na progressdo horizontal o funciondrio que:

| — houver completado 730 (setecentos e trinta) dias de efetfivo exercicio na
classe;

Il — houver obtido conceito favordvel na avaliacdo de desempenho, no
periodo de 365 dias de efetivo exercicio na classe.

§ 1° - perderd o direito a progressdo horizontal, iniciando-se contagem de novo
periodo, o funciondrio que:

| — sofrer penalidades de suspensdo;

Il — falhar ao servico por mais de 15(quinze) dias, no intersticio, continuos ou
ndo, por qualguer motivo, mesmo justificando, ressalvado exclusivamente o de:

a) Férias;
b) Casamento, até 08 (oito) dias consecutivos;

c) Luto pelo falecimento de pai, conjuge ou irmdo, ate 08(oito) dias
consecutivos, a contar do falecimento;

d) Licenca - maternidade e paternidade, por acidente de servicos, doenca
profissional ou auxilio doenga;
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e) Juri e outros servigos obrigatérios por lei;

f) Missdo ou estudo, quando o afastamento ftiver sido determinado pelos
responsdveis de cada Poder;

g) Outros casos previstos em Lei.

§ 2° - ndo interromperd a contagem do intersticio aquisitivo o exercicio de
cargo de provimento em comissdo.

§ 3° - a avaliacdo de desempenho serd apurada atraveés de boletim individual
cujos regras e itens a serem avaliados advirdo de lei, e deverGo ter
precedéncia ao inicio da avaliagdo.

SECAO I
Da Formagdo Continuada

Art. 24. Aos servidores poderd ser oferecido, com autorizagdo do Poder
Executivo, programas permanentes de formacdo continuada,
compreendendo as seguintes condigoes:

| - atividades e cursos programados, realizados e desenvolvidos pelas
Secretarias Municipais;

| - atividades e cursos programados, realizados e desenvolvidos, por instituicoes
pUblicas e/ou privadas, regularmente credenciadas pelo Ministério de
Educacado.

Paragrafo Unico. Fica garantido aos servidores ocupante de cargo efetivo que
atenda aos requisitos estabelecidos pela Secretaria  Municipal de
Administracdo, o acesso as atividades e cursos, de que trata este artigo, desde
que:

| - seja estavel no servigo publico;
Il - atenda aos requisitos especificos para o caso.

SEGAO UNICA
Das Regras de Enquadramento

o/
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Art. 25. A Secretaria Municipal de Administracdo Geral preparard, analisard e
fard o enquadramento dos atuais servidores, ocupantes de cargos efetivos, no
quadro de cargos permanentes.

§1°. Da decisdo da Secretaria caberd recurso no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da publicacdo do enquadramento.

§2°. Da decisdo do recurso caberd novo recurso ao Chefe do Poder Executivo,
no prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 26. Os atuais servidores efetivos serdo enquadrados no plano de cargos de
que frata esta lei, em cargo correspondente conforme a correlagdo de cargos
prevista no Anexo VI.

CAPITULO VIII
Das Disposi¢coes Transitérias e Finais

SECAO |
Das Disposicoes Transitorias

Art. 27. Aos servidores ocupantes dos cargos em extingdo, conforme previsto no
Anexo V, aplicar-se-d todos os direitos e deveres previstos no Estatuto dos
Servidores PUblicos do Municipio de Paineiras, bem como as regras desta Lei.

Paragrafo Unico: No caso de extincdo de cargos, existindo
servidores ocupando vagas nos mesmos, a extingdo do cargo somente terd
efeito quando da vacéncia destes cargos.

Art. 28. A posse do candidato aprovado em concurso publico dependerd de
prévia inspecdo médica, feita por médicos e/ou empresas designados e/ou
contratados pelo Poder Executivo, e somente serd dada a quem for julgado
apto, fisica e mentalmente, para o exercicio do cargo.

TITULO IV
Das Disposi¢coes Finais

Art. 29. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo por conta das
dotacdes orcamentdrias proprias previstas no orcamento da Prefeitura
Municipal e de créditos adicionais suplementares que se fizerem necessdrios.

Art. 30. Ficam expressamente revogadas as Leis n° 421793, 439/94, 449/95,
454195, 456195, 472196, 497197, 49‘%/9—7, 507197, 518798, 525/99, 546160, 547100,
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549/00, 555/01, 567102, 565/03, 604104, 605/04, 608/04, 409/04; 61104, 727/10.
734410, 73610, 738410 e 7474+0, ou quaisquer outros dispositivos, que conflitam
ou colidam com a presente Lei.

Art. 31. Esta lei e seus efeitos financeiros entram em vigor a partir da sua
publicacdo.

Paineiras, 18 delsetembro de 2013.

OSMAW DE|{CASTRO MENEZES
eito Municipal

PUBLICACAQC
Certifico que, nos termos do art. 124, da Lei Orgénica
do Municipio de Paineiras/MG, publiquei, por afixagdo,
o presente Ato Administrativo, no Quadro de Avisos
da Prefeitura Municipal, localizada na Pga. Terezinha
de Vargas Mendonga, 288 - Centro - Paineiras/MG.

O referido é verdade, Dou-lhe fé.

Paineiras,.... 0.9./ 4&033}
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAINEIRAS

ESTADO DE MINAS GERAIS

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACAO

QUADRO DE CORRELAGAO DOS CARGOS

ANEXO VI

PLANO ANTERIOR

PLANO NOVO

Auxiliar de Servigos

Servente de Creche

Servente Escolar

Auxiliar de Servicos Gerais

Barqueiro Barqueiro
Coveiro
Gari Gari
Horticultor Horticultor
Operdario Operdario
Vigilante Vigilante
Bombeiro Bombeiro
Elefricista Eletricista

Operador de Maquinas

Operador de Maquinas

Pedreiro Pedreiro
Almoxarife

Mecanico Mecanico

Motorista Motorista

Agente Comunitdrio

Agente Comunitdrio de Saude

Agente Epidemioldgico

Atendente de Consultdrio Dentdrio

Assistente de Beneficio

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Contabilidade

Auxiliar de Tesouraria

Auxiliar do SIAT

Digitador

Telefonista

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Saude

Auxiliar de Saude

Supervisor PEAE

Auxiliar Técnico de Alimentagdo

Encarregado do SIAT

Encarregado do SIAT

Fiscal Municipal

Fiscal Municipal

Fiscal Sanitdrio

Secretdria Administrativa

Secretdria Administrativa

Tesoureiro

Tesoureiro

Técnico Agricola

Técnico em Agropecudria

Técnico em Contabilidade

Técnico em Contabilidade

Técnico em Enfermagem
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Técnico em Laboratodrio

Técnico em Laboratdrio

Assessor Juridico

Assessor Juridico

Assistente Social

Bioguimico

Enfermeiro

Engenheiro Civil

Engenheiro Civil

Farmacéutico

Fisioterapeuta

Fonoaudiologo

Médico Veterindrio

Nutricionista

Odontologo

Odontoélogo

Psicologo

Técnico em Radiologia

Educador Social




PREFEITURA MUNICIPAL DE PAINEIRA

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

Anexo VII

ATRIBUICOES DOS CARGOS

PESSOAL CIVIL

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

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

- Remover o po 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 remog&o ou arrumagéo de moéveis e utensilios nas dependéncias da Prefeitura;
- Fazer e servir café, lanches e refeigoes;

- Limpar utensilios dos servigos de café, lanche e refeigbes;

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

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

- Manutengao de limpeza em geral;

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

- Repor nas dependéncias sanitérias das escolas o material necessario para sua utilizag&o;

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

- Promover a abertura e fechamento das reparticées 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;

Praga Terezinha de Vargas Mendonga, 288, Centro, CEP: 35622-000 — Paineiras — MG.
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- Encaminhar visitantes para os 6rgaos solicitados;
- Informar a seu superior imediato as irregularidades detectadas;
- Zelar pela guarda e conservagao do material de trabalho;

- Atender as normas de seguranga 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 movimentagdo nos setores internos, "in loco" ou através de circuito interno,
comunicando qualquer anormalidade e tomando as providéncias cabiveis conforme procedimentos
estabelecidos;

- Fazer a comunicagdo imediata de ocorréncia de qualquer anormalidade na movimentagéo 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 servigos de manutengéo quando
necessario;

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

BARQUEIRO

- Manipular amarras;

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

- Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

- Auxiliar no embarque e desembarque de cargas;

- Executar a limpeza e conservagéo das embarcagées, 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 exumagao 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 ossuarios, 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 instalagées do cemitério municipal, ajudar no plantio de arvores e
espécies ornamentais e agua-las;

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

- Zelar pela conservagéo e manutengdo do Cemitério Municipal;

- Atender as normas de seguranga do trabalho;

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

GARI

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

- Recolher o lixo da varrigdo, 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 caminhées de lixo, afim de que seja despejado em area apropriada;

- Auxiliar o motorista do caminh&o de lixo;

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

- Zelar pela guarda e conservagéo do material de trabalho;

- Atender as normas de seguranga 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 hortaligas;

- Regar e podar as hortali¢as;

- Remover, renovar e adubar a terra das hortas;

- Separar mudas para doagdo em épocas proprias;
- Efetuar a limpeza e conservagéo das hortas;

- Executar outras tarefas correlatas.

OPERARIO

- Manutengéo de limpeza em geral,

- Reparos e conservagao de ruas e estradas;
- Manutencéo de pragas, jardins e hortas;

- Auxiliar na preparacéo de massa para obras de alvenaria, atendendo a orientag&o do pedreiro;

- Auxiliar em trabalhos de confecgéo de alvenaria, no assentamento de materiais tais como tijolos,
ladrilhos, pisos e similares, bem como instalagbes sanitarias;

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

- Executar servicos de escavagdo e aterramento de valas, segundo demanda e orientagao
especifica;

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

- Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

Praga Terezinha de Vargas Mendonga, 288, Centro, CEP: 35622-000 — Paineiras — MG.
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- Executar a substituicdo, reparagdo ou regulagem dos sistemas de freio, alimentagdo de
combustivel, lubrificacdo, diregéo, suspenséo e outros, utilizando-se de instrumentagéo adequada.

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

- Zelar pela manutengéo, conservagéo e limpeza dos equipamentos, ferramentas e do local de
trabalho.

- Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

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

- Desmontar pecas das maquinas, como motor, diferencial, suspens&o, etc., de acordo com
técnicas apropriadas.

- Proceder a substituicdo, ajuste ou retificagdo de pegas utilizando-se de instrumentagéo
adequada.

- Executar a substituicdo, reparacéo e regulagem dos sistemas de freio, alimentagéo de
combustivel, lubrificagao, direcdo, suspenséo e outros, utilizando-se de instrumentag&o adequada.

- Providenciar o alinhamento da diregéo das maquinas pesadas.

- Zelar pela manutengdo, conservagdo 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 automoéveis, caminhées e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas;

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

- Requisitar a manutencg&o dos veiculos quando esses apresentarem qualquer irregularidade;

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

- Observar a sinalizagéo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;
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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
instrugdes recebidas.

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

- Fazer a ronda diurna e/ou noturna, segundo escala de servigo.
- Zelar pela seguranca de autoridades e servidores.
- Prestar informagdes orientar e encaminhar pessoas a reparticdes 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 conservagao do material e do local de trabalho.
- Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

- Identificar e esclarecer a razéo da presenca de qualquer pessoa na area de servigo. Detendo ou
impedindo sua permanéncia, quando nao 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 estao desligados;

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

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo 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 fungdes abaixo especificadas.
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- Localizar e reparar defeitos em instalagées hidraulicas;

- Executar servicos de instalagdes 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 servigo 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 especificagoes;

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

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

- Testar instalactes 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 aquisigéo, 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
o carregamento de outros veiculos de acordo com as caracteristicas do equipamento;

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

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

- Zelar pela qualidade do servigo efetuado, prazos de execugéo, efetuando correcdes e os ajustes
necessarios.

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

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

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

- Zelar pela guarda e conservagao do material e do local de trabalho.
- Atender as normas de seguranga 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 fungdes abaixo especificadas:

- Executar servicos em obras de engenharia civil, construindo alicerces, estruturas em armado,
- Providenciar e orientar a preparagéo 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 instalagédo de maquinario, postes e outros;
- Executar servigos de manutencéo e reforma de prédios publicos;
- Efetuar servicos de demolicdo de obras publicas.

- Executar outras tarefas correlatas.
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- propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programacgao de aquisicéo e o fornecimento de
material de consumo;

- acompanhar a execugéo automatizada do Sistema de Material no que diz respeito a atualizag&o
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 reposigéo de
estoque, bem como solicitar sua aquisicéo;

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

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

- assessorar a Diretoria em assuntos de sua area;

- instruir processos para auxiliar a Administragéo em suas decisoes;

- 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 os materiais mediante requisicées 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 retificagdo de pegas utilizando-se de instrumentacéo
adequada.
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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 manutengéo recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condigdo de utilizacao do veiculo;

- Realizar anotagbes, segundo as normas estabelecidas e orientagbes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além
de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacéo e controle da administracéo;

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

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

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

- Verificar o itinerario a ser seguido;

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

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

- Efetuar o controle de combustivel, segundo formulario da Prefeitura Municipal;
- Atender as normas de seguranga no transito;
- Zelar pela manutengéo, conservagéo 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 & comunidade urbana e rural, sob orientacdo da Secretaria
Municipal de Saude;

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

- Executar a vigilancia sanitaria em conjunto com a fiscalizagdo Municipal;
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- Desempenho de tarefas de servigos auxiliares aos servigos auxiliares aos setores da Saude em
apoio a ac&o especifica e propria dessas areas;

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

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

- Executar tarefas afins que Ihe forem atribuidas.

AGENTE EPIDEMIOLOGICO

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

- Realizar a eliminagéo de criadouros tendo como método de primeira escolha o controle mecénico
(remocéao, destruicéo, vedacao, etc.);

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

- Orientar a populagao com relagéo aos meios para evitar a proliferacéo de vetores;

- Utilizar corretamente os equipamentos de protec¢éo individual indicado para cada situagéo;
- Repassar ao supervisor os problemas de maior grau de complexidade n&o solucionada;

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

- Orientar a populacéo sobre como evitar e eliminar locais que possam oferecer condigbes para
formacgao de criadouros do Aedes aegypti;

- Encaminhar aos servigos de saude os casos suspeitos de dengue;

- Prevenir e controlar a dengue na zona urbana;

- Realizar agées de educacgéo em saude e de mobilizagdo social,

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

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

- Encaminhar o paciente a unidade de saude 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
concluséao;

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

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

- Cumprir atividades relativas as doengas vetoriais € zoonoses em nivel municipal;

- Integrar com outros servicos de saude, instituicbes e o6rgaos afins para o desenvolvimento de
acdes conjuntas que visem o controle das zoonoses,;

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

- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacéo superior.

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

- Limpeza e manutenc&o de equipamentos, sob orientacédo do odontélogo ou técnico de higiene
dental;

- Servicos auxiliares em atendimento;
- Preparo de medicagdes e materiais, sob orientacéo do odontdlogo;

- 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 informagdes solicitadas;

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

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

- Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos e expedidos;
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- Preencher e providenciar requisicdes de materiais, copias e outros;

- Executar levantamentos, anotagdes e calculos aritméticos simples;

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

- Controlar e manter atualizados arquivos e ficharios;

- Executar servicos auxiliares de administracéo de pessoal, tais como atualizagéo de ficharios,
arquivos cadastrais, documentos e cartées, controle de freqiiéncias, direitos e vantagens,
preenchimento de guias e calculos diversos, sob orientagéo;

- 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 devolugdes do acervo da biblioteca;
- manter a ordem e a disciplina da biblioteca;

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

- sugerir titulos de livros para aquisi¢éo, atendendo as solicitagées dos usuarios;

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

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

- realizar atividades de recepgéo;

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

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

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

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

- Assistir a enfermeira no planejamento, programagéo e supervisdo das atividades de assisténcia
de enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes, na prevengéo e
controle de doencas transmissiveis e em programas de vigilancia epidemiolégica;

- Aplicar injegbes, 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 imobilizagdo nos casos de corte e fratura;

- Monitorar as atividades de distribuicdo e remanejamento e medicamentos;

- Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

- Zelar pela manutengdo, conservagao 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, nebulizagdo e outros proprios de sua
funcéo.

- Executar tarefas referentes a conservagéo e aplicagéo 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 pos-consulta, quanto ao cumprimento das prescrigdes de enfermagem e
medicas.

- Participar dos procedimentos pés-morte.
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- Participar das atividades de educagdo 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 ALIMENTAGAO

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

- Conhecer os principais conhecimentos da profiss&o, integrando os conhecimentos cientificos e
tecnolégicos 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 variagées;

- Conhecer os fundamentos e as praticas da educagdo alimentar da educagdo alimentar nas
diferentes fases da vida humana, bem como nas situagdes 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 versoes
industriais e superfaturamentos;

- Conhecer varias opcbes de receitas e de preparacéo de alimentos compativeis com as refeigbes
escolares, a partir da oferta regional e das estagbes do ano;

- Escolher e planejar cardapios escolares a partir da elaboragéo 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 preparagéo semanal da merenda na escola;

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

- Dominar as técnicas de relagées humanas com criangas, adolescentes e adultos, no sentido de
acompanha-los em sua educagdo alimentar, inclusive no consumo das refeicbes 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 seguranga do trabalho referentes a sua area de
atuacdo na escola, incluindo praticas de conservacéo e armazenamento de alimentos e correto
manejo de lixo;

- Conhecer as politicas nacionais de abastecimentos, de producdo de alimentos e de alimentag&o
escolar no contexto nacional,

- Contribuir para a formacéo de habitos saudaveis de alimentagao e nutricdo escolar;
- Conhecer os principios das dietas alimentares, a composicdo dos nutrientes e as quantidades
adequadas para a merenda escolar enquanto alimentagéo diaria e semanal de criancgas,

adolescentes, jovens e adultos;

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

- Compreender as estagdes do ano e interpretar a influencia na produgéo 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 informagdes 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¢gao para viver seus sonhos com saude, prazer e
como educador da alimentacéo escolar.

FISCAL MUNICIPAL

- Fiscalizar habitagdes e estabelecimentos comerciais e de servicos,

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

- Fiscalizar as condi¢des sanitarias das instalagdes prediais de aguas e esgotos;

- Fiscalizar quanto a regularizagéo das condi¢des sanitarias das ligagdes de agua e esgoto a rede
publica;

- Fiscalizar estabelecimentos de servicos, tais como: barbearias, saldes de beleza, casas de
banho, estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natagdo 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 questdes higiénico-sanitarias;

- Examinar projetos aprovados e acompanhar “in-loco” sua execug&o;

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

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

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

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

dispositivo legal;

- Informar processo de renovagédo e transferéncia de alvara, reforma, licenga de demolicéo,
aprovacéo, modificagéo de projetos e outros casos afins e dar parecer;

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

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

- Embargar construgdes irregulares ja notificadas e providenciar sua demolicéo de acordo com o
previsto na legislagéo vigente;

- Apreender, quando necessario, materiais de construcdes clandestinas;

- Notificar responsaveis por danos ou apropriagéo indébita de material incorporado a areas de
propriedade do Municipio e estipular prazo para reposi¢éo ou devolugéo dos mesmos;

- Promover o cumprimento da legislagdo relacionada a construgdo de muros, passeios, redes de
esgoto e aguas pluviais;

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

- Verificar a observancia de posturas municipais, relacionadas com a construgéo 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 comunicagées e notificagdes relativas ao trabalho de fiscalizagéo;

- 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 interdigdo, de apreenséo, de coleta de amostras e de infragéo e
aplicar diretamente as penalidades que lhe 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, farmacias privativas e dispensarios de medicamentos de
unidades hospitalares e congéneres;

- Fiscalizar hospitais e servigos intra-hospitalares, ambulatérios hospitalares gerais e
especializados, publicos e privados, servicos de assisténcia médica e odontolégica, pronto-
socorros gerais e especializados, unidades mistas e especializadas de saude, policlinicas e
servicos publicos de saude afins, clinicas e consultérios médico-odontolégicos gerais e
especializados, centros e postos de saude e congéneres;

- Fiscalizar servicos de aplicagdo 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 saude que estejam em
desacordo com a legislacédo sanitaria vigente;

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

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

- Exercer atividades técnico-fiscal de tributagcéo fazendaria;

- Orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributagéo, fiscalizagcéo e arrecadagéo;
- Estudar e propor métodos e técnicas gerais de natureza fiscal;

- Elaborar mapas de calculos de tributos diversos, com os respectivos débitos de contribuintes
autuados, para fins de notificagéo fiscal e/ou recolhimento;

- Instruir Processos Tributarios Administrativos (PTA), inclusive, elaborando réplicas e tréplicas
fiscais;
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- Efetuar diligéncias e levantamentos fiscais, para instrucéo de processos, papeletas e orientagéo
de contribuintes;

- Promover a avaliagdo ou reavaliagdo de bens iméveis para efeitos tributarios de competéncia
municipal,

- Verificar area de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, para fins de
fiscalizagdo e cobrangas de taxas municipais;

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

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

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

- Exercer plantéo fiscal para orientagéo do contribuinte acerca da legislag&o tributaria municipal;

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

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

- Executar outras tarefas correlatas.

FISCAL SANITARIO

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

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

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

- Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionado as condigdes de higiene das instalacdes, 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 Codigo de Posturas do Municipio;

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

- Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragdo de processos, proceder as devidas
autuacoes de interdicédo inerentes a fungéo;

- 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¢des sanitarias das instalagdes prediais de aguas e esgotos;

- Fiscalizar quanto a regularizagéo das condicdes sanitarias das ligacdes 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, natacédo e congéneres, asilos,
creches e similares;

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

- Elaborar relatérios de inspecéo sobre vistorias executadas para instruir processo;
- Elaborar comunicagdes e notificagdes relativas ao trabalho de fiscalizagéo;

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

- Efetuar interdig@o parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

- Expedir autos de intimag&o, de interdicdo, de apreenséo, de coleta de amostras e de infragéo e
aplicar diretamente as penalidades que |lhe 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 farmécias hospitalares, farmacias 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 saude, policlinicas e
servicos publicos de saude afins, clinicas e consultorios meédico-odontolégicos gerais e
especializados, centros e postos de salide e congéneres;

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

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

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

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

- Fazer ligagées 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 reprodugdo e circulagdo dos mesmos;

- Organizar e manter registros da Prefeitura, dispondo horarios de reunies, avisando as pessoas
participantes previamente sobre datas e horarios;

- 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 automovel, 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 o 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 numerario;

- Emitir Cheques;

- Efetuar a conciliagéo bancaria;

- Executar Transferéncias Bancarias;

- 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
alcangar um rendimento maximo aliado a um custo minimo

- Orientar produtores rurais na execugao racional do plantio, adubacg&o, cultura, colheita e
equipamentos agricolas, fertilizantes adequados para obter a melhoria da produtividade e
qualidade dos produtos.

- Executar, quando necessario, esbogos de desenhos técnicos, e outras indicagbes para
representar graficamente operagdes e técnicas de trabalho.

- Fazer a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de laboratério e outros, para
determinar a composicdo da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado.

- Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgéo agricola, realizando,
testes, analises 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 fendmenos que
possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas adequadas e acompanhando as aplica¢des
das mesmas para proteger a lavoura.
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- Orientar a preparagdo 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 manutencéo, conservacdo e limpeza materiais, dos equipamentos e do local de
trabalho.

- Executar servicos referentes ao desenvolvimento agropecuario do municipio;

- Divulgar processos de mecanizagéo 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,
experimentacao, ensaio e divulgacao técnica;

- Elaborar orgamentos relativos as atividades de sua competéncia;

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

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

- Executar outras atividades correlatas.

TECNICO EM CONTABILIDADE

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

- Supervisionar o controle do razao;
- Supervisionar e orientar servigos de arquivamento ativo e inativo;

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

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

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

- Coordenar o registro e o controle do ativo imobilizado;

- Coordenar a elaboragéo de calculos relativos a recolhimentos legais de impostos e taxas, para
efetivacéo de pagamentos; .

- Realizar analise contabil e elaborar pareceres;
- Atender auditorias externas, fornecendo informagdes sobre documento e movimento contabil;

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

- Conferir prestagdes de conta de unidades organizacionais da Prefeitura;

- Conferir empenhos, documentagéo para pagamentos e outros;

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

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

- Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM ENFERMAGEM
Quanto a area de enfermaria:

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

- Encaminhar os pacientes a unidade ou bloco de internagéo, apos os procedimentos necessarios;

- Realizar as agdes 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 supervisdo
indireta do enfermeiro;

- Aplicar, de acordo com a prescricdo medica, e sob supervisdo do enfermeiro, injecdes IM, EV, ID,
SC, vacinas, vendclise e administragcao de solu¢des parenterais;

- Efetuar a checagem, apds realizacdo da acdo de enfermagem, empregando técnicas e
instrumentos apropriados, verificando temperatura, pressdo arterial, pulsacdo e respiracéo,
obedecendo o horario preestabelecido;
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- Auxiliar na realizagdo, sob supervisdo do enfermeiro, curativo simples com dreno e sonda,
retirada de pontos, aspiragéo de secregéo orofaringea, de traqueotomia e entubalagao;

- 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 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 infecto-
contagiosa;

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

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

- Auxiliar nas tarefas do circulante de sala em centro cirurgico;
- Auxiliar na assisténcia de enfermagem ao recém-nascido;
- Auxiliar nos cuidados de enfermagem no periodo pré e pos operatorio;

- 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, arrumagéo 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 necessario;

- Auxiliar nas técnicas da oxigenoterapia e inaloterapia;
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- Auxiliar na aplicagéo de calor e frio, medicagéo topica, retal e instilacdo, realizando-as quando
necessario;

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

- Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de laboratérios, utilizando
técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientacdo superior;

- Efetuar e manter arrumacgéao dos materiais de laboratério em gavetas e bandejas, providenciando
sua reposicéo quando necessario;

- Auxiliar na coleta e manutencéo dos materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, 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 laboratorio, fazendo as anotagdes pertinentes,
para possibilitar consultas ou informagdes posteriores;

- Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e
equipamentos do laboratorio, a fim de que seja providenciado o devido reparo.

- Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM LABORATORIO

- Realizar diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamento que fornegam subsidios a formulagao
de politicas, diretrizes, planos de a¢des a implantagéo, manutengéo e funcionamento de servicos
técnicos laboratoriais;

- Realizar a coleta de materiais para a realizagéo dos testes, exames e amostras de laboratérios;

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

- Operar, calibrar e verificar o funcionamento de aparelhos;

- Manipular substancias quimicas como acidos, bases, sais e outras, para obter reativos
necessarios a realizacéo de testes, analises e provas de laboratérios;

- Participar da realizagdo de exames anatomopatolégico, ajudando a preparar amostras, fixar e
cortar o tecido orgéanico, para possibilitar a leitura microscopica e o diagnostico laboratoriais;
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- Participar da elaboragdo de exames coprolégicos, auxiliando na analise da forma, consisténcia,
cor e cheiro das amostras de fezes;

- Participar da realizagdo de exames de urina de varios tipos, para subsidiar o diagnostico de
doengas;

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

- Auxiliar na realizagdo de exames do liquido céfaloraquidiano, efetuando reagdes colodides e
quimicas, para possibilitar a contagem de células, identificagéo de bactérias e o diagndstico de
laboratério;

- Interpretar os resultados dos exames, analises e testes, baseando-se nas tabelas cientificas, para
elaboracéo dos laudos médicos e a concluséo dos diagnésticos clinicos;

- Elaborar relatérios técnicos e na computacdo de dados estatisticos, anotando e reunindo
resultados e informacdes, para possibilitar consultas por outros 6rgéos;

- Controlar o estoque do material para evitar interrupgdes abruptas do trabalho;
- Requisitar material, quando necessario;

- Fazer classificagéo e a selegao do sangue dos doadores e receptores;

- Participar da elaboragéo do treinamento de pessoal da area;

- Orientar e ajudar nas atividades da equipe auxiliar;

- Participar de reuniées e grupos de trabalho;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de aparelhos, equipamentos e instrumentos
colocados a sua disposi¢éo;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR JURIDICO

- Atuar em qualquer foro ou instancia 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 as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos de interesse da Administracdo Publica, através de pesquisas da legislacéo,
jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;
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- 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 desapropriagdes, de forma amigavel ou judicial;
- Estudar questbes de interesse da Prefeitura que apresentam aspectos juridicos especificos;

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

- Estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagéo de bens, em que for interessado o
Municipio, examinando toda a documentagdo concernente a transacéo;

- Exarar pareceres em contratos, licitagdes, convénios, sindicancias e, em solicitagbes de outras
Secretarias;

- Acompanhar as agées judiciais ordinarias, sumarissimas, mandados de seguranga, recursos em
geral, peticdbes em processos e audiéncias;

- Participar de comissdes de concursos e licitagéo;

- Realizar sindicancias e processos administrativos;

- Analisar projetos assistenciais;

- Prestar informagdes ao Poder Legislativo;

- Acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;

- Realizar trabalhos relacionados ao estudo, aperfeicoamento e divulgagéo 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 diagnostico no intuito de caracterizar problemas sociais
existentes na comunidade e apresentar planos, projetos ou programas propondo as agdes
adequadas para a solugao;

- Participar da elaboragéo e execugéo de planos e programas que visem o desenvolvimento da
comunidade no tocante a saude publica, educacédo e moradia e outros que venham a exigir sua
atuacao;

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

- Efetuar levantamento socio-econdémico 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 saude publica e de medicina preventiva, integrando equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizagdo dos servicos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagéao;

- 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 servigos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagéo;

- 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 atuagéo;

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

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

BlOQUIMICO

- Executar analise clinica em geral, tais como: exame hematolégico, exame parasitoloégico, exame
de bioguimica, exame de hemostasia, exame de urina, exame de sorologia, exame de provas de
atividade reuméatica e demais exames de laboratério.

- Gerenciar a administrar o laboratério municipal, de analise, conservando-o higienicamente limpo,
sob a fiscalizagdo dos poderes publicos.
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- Participar de programas e atividades de educagéo sanitaria, visando a melhoria de saude do
individuo, da familia e da populagéo 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 servigos do laboratério.

- Participar da execugdo de programas, estudos, pesquisas e outras atividades de saude em sua
area de especializagao;

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

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

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

- Realizar ou participar de reunides com a comunidade para desenvolver a¢cdes de melhoria das
suas condi¢gdes da saude;

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

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

ENFERMEIRO

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

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

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

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

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

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

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

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

- Realizar as agdes 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;

- Efetuar a checagem, apos realizagdo da agdo de enfermagem, empregando técnicas e
instrumentos apropriados, verificando temperatura, presséo arterial, pulsagdo e respiragéo,
obedecendo o horario preestabelecido;

- Supervisionar a realizagéo de curativos simples com dreno e sonda, retirada de pontos, aspiragéo
de secrecéo orofaringea, de traqueotomia e entubalagéo;

- Coordenar o preparo psicologico 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 graficos relacionados a programacéo da
execugao de planos de obras;

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

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

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

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

- Realizar adaptacdes de projetos de obras publicas em fungéo das dificuldades e necessidades do
orgéo competente durante a execugéo do projeto;

- Proceder a cotagéo de precos de mercado;
- Elaborar projetos de sinalizagéo;
- Atuar no plano de combate a enchentes;

- Participar na discussao e interagir na elaboragéo das proposituras de legislagdo e urbanismos,
plano diretor e matérias correlatas;

- Expedir certidées na érea e em matérias de sua competéncia;

- Executar outras tarefas correlatas.

FARMACEUTICO

- Executar através de medicacéo, 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 elaboragdo, 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
psicotropicos;

Elaborar e encaminhar relatérios exigidos pelos 6rgaos Municipal e Estadual;

- Participar da execugdo de programas, estudos, pesquisas e outras atividades de saude em sua
area de especializacéo;

- Executar atividades profissionais da area de saude, correspondentes a sua especialidade;
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- Participar do planejamento da assisténcia a saude, articulando-se com outras instituicées para
implementacédo de ac¢des integradas;

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

- Realizar ou participar de reuniées com a comunidade para desenvolver agdes de melhoria das
suas condi¢gbes da saude;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

FISIOTERAPEUTA

- Programar, orientar e executar a prestagéo do servico 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
fungéo fisica, discutindo com o corpo clinico casos especificos, promovendo o tratamento
fisioterapico e analisando periodicamente os resultados, para verificar o progresso individual do
paciente;

- Exercitar a reabilitagéo fisica de pacientes, orientando-os na execucéo 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 operacionalizagdo dos servicos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagéo;

- Participar de programas de saude 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 populagéo;

- 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, gravagéao
e outras técnicas proprias para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutlca.
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- Encaminhar o cliente para especialista fornecendo informagdes quanto ao melhoramento ou
possibilidade de reabilitacao.

- Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudioldgica,
elaborando relatorios, para complementar o diagnostico

- Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expresséo do
pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento verbalizado, orientando e fazendo
demonstracées de respiracdo funcional, empostagédo da voz treinamento fonético, auditivo, de
diccéo e organizagédo 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 avaliagéo especificas, para possibilitar a selecéo profissional.

- Participar de programas de saude publica e de medicina preventiva, integrando a equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizagdo 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 execugao de programas, estudos, pesquisas e outras atividades na area de saude
publica, planejamento sanitario e de medicina;

- Executar atividades profissionais da area de medicina;

- Participar do planejamento de assisténcia a saude, articulando-se com outras instituices para
implementacéo de agbes integradas;

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

- Realizar ou participar de reuniées com a comunidade para desenvolver acées de melhoria das
condigdes 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 inspe¢éo municipal sob o ponto de vista higiénico-sanitario de produtos
alimentares em seus locais de producdo, manipulagdo, armazenagem e comercializagao,
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obedecendo as normas de saude publica, para garantir a qualidade dos produtos a serem
consumidos;

- Avaliar métodos de produgédo 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 populagéo;

- Orientar e supervisionar estabelecimentos criadores de animais, visando garantir condi¢cdes
higiénico-sanitarias e ambientais;

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

- Incrementar programas de educagéo sanitaria, treinar pessoal para orientar a populagéo quanto
aos cuidados necessarios na aquisicdo, armazenagem e manipulacdo de alimentos e outras
questbes de vigilancia sanitaria preventiva;

- Elaborar relatérios, comunicagdes e notificagdes relacionadas com os trabalhos de vigilancia
sanitaria de sua area especifica, orientando os levantamentos epidemiolégicos e as campanhas de
saude publica;

- Participar de programas de saude 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 populagao;

- Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

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

NUTRICIONISTA

- planejamento, organizagédo, diregdo, supervisdo e avaliagdo de servigos de alimentacdo e
nutricéo;

- planejamento, coordenagéo, supervisao e avaliagédo de estudos de dietéticos;

- diregado, coordenacgéo e superviséo de cursos em nutricéo;

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

- consultoria e assessoria em nutricdo e dietética;

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

- assisténcia e treinamento especializado em alimentacéo e nutrigcéo;
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- controle de qualidade de géneros e produtos alimenticios;

- prescricdo de suplementos nutricionais, necessarios a complementagéo da dieta;

- solicitagdo de exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico;

- participagé@o em inspegdes sanitarias relativas a alimentos;

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

ODONTOLOGO

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

- Executar atividades profissionais da area odontolégica;

- Participar do planejamento da assisténcia odontologica, articulando-se com outras instituicbes
para implementacéo integrada;

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

- Realizar ou participar de reunides com a comunidade para desenvolver agbes de melhoria das
condi¢coes de saude e higiene bucal

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

- Atender as normas de seguranga 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 disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para orientar-se

no diagnostico e tratamento;

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

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

- Reunir informacées a respeito de pacientes, levando dados psicopatolégicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagnostico 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 orientacéo aos pais através de dinamicas de grupo;

- Realizar anamnese com os pais responsaveis.

Quando na area de psicologia educacional:

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

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

- Prestar orientagao aos professores.

Quando na area da psicologia do trabalho.

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

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

- Executar outras tarefas correlatas.
TECNICO DE RADIOLOGIA

Exames de RX em pacientes sob supervisao.

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

- Participagcédo na equipe multiprofissional, para atendimento integral ao paciente e outras
atividades previstas no padréo funcional de cada posto de trabalho; - Atividades correlatas
mediante determinagéo de seus superiores, visando manter atividades publicas de interesse do
municipio.
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EDUCADOR SOCIAL
- Recepcéo e oferta de informagdes as familias usuarias do CRAS;

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

- Participag@o de reunies sistematicas de planejamento de atividades e de avaliac&o do processo
de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

- Participag&o das atividades de capacitacéo (ou formagéo continuada) da equipe de referéncia do
CRAS.

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



