PREFEITURA MUNICIPAL DE GLAUCILANDIA — MG
EDITAL 1/2020 — ANEXO I
ATRIBUICOES DOS CARGOS

AJUDANTE DE PEDREIRO

Descricdo Sumaria do Cargo: Auxiliar na construcdo e reparacdo de alicerces, muros, paredes e obras
completas, utilizando tijolos, ladrilhos, pedras e materiais analogos que revestem as paredes, tetos e pisos
dos edificios com varios tipos de argamassa.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Assentar tijolos macicos ou ocos e outros materiais de construcao,
para edificar muros, paredes, abdbadas, chaminés e outras obras, assentar tijolos de material refratério,
para construir e fazer reparos; 2. Construir passeios, ruas e meios fios; 3. Revestir as paredes, muros e
fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou material similar; 4. Misturar as quantidades
adequadas de cimento, areia e dgua para obter argamassa a ser empregada no assento de alvejarias,
tijolos, ladrilhos e material afins; 5. Construir alicerces, muros e demais construgfes similares, assentando
tijolos ou pedras em fileiras ou seguindo instrucdes do pedreiro; 6. Rebocar as estruturas construidas,
atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas; 7. Fazer as construgdes de “boca de lobo”, calhas
com grades para captagdo de aguas pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de obras; 8. Realizar
trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e
pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outros; 9. Executar outras atividades correlatas ao
cargo e a critério do superior imediato.

AGENTE SOCIAL DO CRAS

Descri¢cdo Suméria do Cargo: Prestar servigos, visitando bairros e comunidades, cadastrando familias e
auxiliando em campanhas sociais.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Cadastrar familias, pessoas carentes e necessitadas para posterior
encaminhamento a Assisténcia Social; 2. Acompanhar fluxo migratério de pessoas e familias carentes
interbairros, visitando os bairros e comunidades de populacdo de baixa renda; 3. Ajudar na execuc¢éo de
campanhas sociais, através de distribuicdo de bens de consumo (alimentos, agasalhos e remédios); 4.
Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato; 5. Desempenhar outras
atividades correlatas.

ASSESSOR CONTABIL

Descricdo Sumaéria do Cargo: Organizar e dirigir os trabalhos contdbeis da Prefeitura, supervisionando,
planejando e orientando a sua execucao para apurar 0 orgamento e as condi¢des patrimoniais e financeiras
da instituic&o.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Supervisionar o trabalho de contabilizacdo de documentos,
orientando seu processamento; 2. Acompanhar regularmente a escrituracao dos livros comerciais e fiscais,
verificando se ndo ha erros; 3. Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliacdo de contas
conferindo resultados; 4. Fazer a apropriacdo de custos de bens e servicos, bem como supervisionar 0s
célculos de reavaliacao do ativo e depreciagao de veiculos, maquinas do patriménio municipal em geral; 5.
Elaborar, organizar e assinar balancetes, balancos, demonstrativos e relatérios de contas para apurar
resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira do municipio; 6. Assessorar a administragcao
municipal na resolugdo de problemas financeiros contabeis e administrativos, contribuindo para correta
elaboracao de politica e instrumentos de acdes nas referidas divisdes; 7. Executar outras atividades
correlatas ao cargo e a critério do superior imediato; 8. Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR JURIDICO

Descricdo Sumaria do Cargo: Prestar consultoria e assessoramento juridico ao municipio de Glaucilandia,
diretamente vinculado a Procuradoria Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio; 2. Exercer as
funcdes de consultoria e assessoria juridica do Poder Executivo e da Administracdo em geral, referente as
licitacBes, desapropriacdes, alienacdes e aquisicbes de imdbveis pelo municipio, assim como nos contratos
em geral em que for parte interessada o municipio; 3. Prestar assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito
Municipal; 4. Propor e preparar aces diretas de inconstitucionalidade pelo Prefeito Municipal, contra leis ou
atos normativos municipais em face da Constituicdo Estadual; 5. Propor acao civil pablica representando o
Municipio; 6. Efetuar a cobranca judicial ou extrajudicialmente da divida ativa municipal e de quaisquer
outros créditos do municipio; 7. Requisitar dos departamentos, divisbes e autoridades municipais,
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informagdes, esclarecimentos, certiddes e documentos de interesse do Municipio e da Procuradoria, bem
como expedir recomendacdes administrativas; 8. Exercer privativamente a defesa da administracdo junto ao
Tribunal de Contas do Estado; 9. Participar de sindicAncias e processos administrativos, dando-lhes
orientacdes juridicas; 10. Zelar pelo patrimonio e interesse publico, tais como, meio ambiente, consumidor,
valores artisticos, paisagisticos, histéricos, culturais e urbanisticos, propondo, para tanto, as medidas
administrativas e judiciais cabiveis; 11. Gerir recursos humanos e materiais do setor; 12. Defender os
agentes politicos e o funcionalismo publico municipal quando processados por atos decorrentes do
exercicio de suas funcdes, desde que nao haja conflito de interesse com a Municipalidade; 13. Exercer
outras fun¢des que lhe forem conferidas por Lei.

ASSISTENTE SOCIAL

Descricdo Suméria do Cargo: Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos,
comunidades, associagfes e organizacdes populares; Desenvolver agfes integradas quanto ao
atendimento da realidade social, para subsidiar a¢des profissionais, comunitarias e governamentais.
Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas da administracéo
publica (seguridade, saude, educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras).

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a
o6rgdos da administracdo publica, direta ou indireta, grupos de interesse e organizacdes populares; 2.
Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuagcédo do
Servi¢o Social com participacdo da sociedade civil; 3. Encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a
individuos, grupos e a populacdo; 4. Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no
sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; 5.
Planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais; 6. Planejar, executar e avaliar pesquisas
gue possam contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar agdes profissionais; 7. Assessorar
e prestar consultoria a 6rgdos da administracéo publica direta e indireta; 8. Prestar assessoria e apoio aos
movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais mantidas pela administracdo publica no
exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade; 9. Planejar, organizar e
administrar o Servi¢co Social dos setores onde este se fizer necessério e também de Unidade de Servigo
Social; 10. Realizar estudos sécio-econdmicos com os usuarios para fins de beneficios e servi¢os sociais
junto a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta; 11. Planejar, executar e avaliar pesquisas que
possam contribuir para a analise da realidade social e para subsidiar agdes profissionais; 12. Assessorar e
prestar consultoria a 6rgaos da Administracdo Publica direta e indireta em matéria de Servico Social; 13.
Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria de Servico
Social; 14. Desenvolver a¢des integradas com outros orgaos, possibilitando o recolhimento e distribuicéo de
doacdes a entidades carentes; 15. Desenvolver a¢cbes no sentido de alocar recursos financeiros para a
execucdo de projetos sociais; 16. Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto a
comunidade, para implantacdo e execucéo dos mesmos; 17. Elaborar, executar e avaliar planos, programas
e projetos que objetivem a melhora das condi¢des socioecondmicos dos servidores do Municipio de
Chopinzinho; 18. Promover acompanhamento individual de servidores, através de entrevistas com a familia,
visando diagnosticar a situacdo socioecondmica dos mesmos; 19. Organizar o cadastro funcional dos
servidores atendidos, registrando dados referentes as doencas, afastamentos, problemas apresentados e
outros; 20. Acompanhar familias de servidores que necessitem de atendimento funerario, por ocasidao do
falecimento de ente, na tentativa de minimizar angustias; 21. Participar das avaliac6es da Coordenadoria de
Recursos Humanos e Seguranca do Trabalho, quando solicitado, através da complementagédo de dados,
orientacdo e acompanhamento de casos; 22. Realizar acfes educativas junto a servidores e chefias; 23.
Prestar atendimento direto aos servidores e chefias no ambiente de trabalho, em Unidades de Saude ou no
domicilio; 24. Realizar entrevistas com familiares de servidores; 25. Avaliar e orientar os servidores,
encaminhando-os ou acompanhando-os ao setor competente, quando necessario; 26. Realizar pesquisas
na area de saude ocupacional; 27. Assessorar 0s superiores em assuntos de sua competéncia; 28. Prestar
assisténcia as criancas nos Centros de Educacado Infantil e Escolas Municipais, participando de projetos
elou prestando atendimentos atinentes ao Servico Social; 29. Promover a organizacdo de grupos de
familias na comunidade para discussdo de problemas relativos a prevencdo de excepcionalidade,
identificacdo, atendimento, encaminhamento e integracdo social das pessoas portadoras de necessidades
especiais; 30. Atuar nos postos de saude, colaborando no tratamento de doencas organicas e
psicossomaticas, atuando na remocdo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem no
tratamento, para facilitar a recuperacdo da salde; 31. Promover a participacdo consciente dos individuos
em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e
culturais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual; 32. Supervisionar
o desempenho de estagiarios de servigo social; 33. Estudar e analisar as causas de desajustamento social,
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estabelecendo planos de a¢bes que busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos
individuos em relagdo a seus semelhantes ou ao meio social; 34. Ajudar as pessoas que estdo em
dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como menores carentes ou infratores; 35.
Desempenhar outras atividades correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar tarefas variaveis da area administrativa, nas diversas unidades ou
6rgéos da municipalidade.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Receber e distribuir correspondéncias, documentos, pequenos
volumes ou encomendas, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execugcdo dos servicos; 2.
Receber e transmitir recados, registrando as informacdes recebidas para possibilitar comunicactes
posteriores aos interessados; 3. Executar servicos de rua em geral, efetuando pequenas compras,
pagamentos de contas, entrega e recebimento de documentos, volumes, encomendas e outros em locais
pré-determinados; 4. Prestar informacdes simples a visitantes, indicando-lhes a localizacdo de setores ou
pessoas procuradas; 5. Auxiliar nos servicos de copa, portaria, recepcao, telefonia e reproducdo de copias,
quando solicitados; 6. Auxiliar em servicos simples de escritorio, separando documentos, providenciando
cépias e realizando outras pequenas tarefas sob orientacdo; 7. Executar servicos bancéarios simples, tais
como depositos, saldos, pagamentos e outros solicitados pelos funcionérios; 8. Atender & comunidade,
fazendo ligagBes telefnicas locais e interurbanas, em posto de servigo telefénico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar tarefas variaveis da area administrativa, nas diversas unidades ou
Orgaos da municipalidade, que exijam elaboracdo de textos e solu¢cdes em algumas fases do trabalho.
Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando
informacdes, preenchendo documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informagdes; 2. Orientar
e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos
consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios; 3. Redigir, revisar, encaminhar
documentos seguindo orientacao; 4. Elaborar e datilografar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos,
instrugbes, normas, memorandos e outros; 5. Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos,
tabelas, registros, relatérios, materiais bibliograficos e outros documentos; 6. Codificar dados, documentos e
outras informagdes e proceder & indexacdo de artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros; 7.
Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa; 8.
Efetuar célculos e conferéncias numéricas; 9. Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros; 10.
Efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e outros; 11. Montar e acompanhar processos
referentes aos assuntos relacionados com as atividades do 6rgdo; 12. Participar em estudos, projetos,
eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e desenvolvendo controles
administrativos; 13. Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos,
publicacdes oficiais, arquivos e ficharios para obter informag8es; 14. Coletar dados diversos, revisando
documentos, transcrig8es, publicagbes oficiais e fornecendo informagBes necesséarias ao cumprimento da
rotina administrativa; 15. Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros; 16. Efetuar pagamento e
recebimento de numerario; 17. Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e
fixacdo de editais e outros; 18. Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como
maquinas calculadoras, microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros; 19. Emitir
listagens e relatérios, quando necessério; 20. Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou
enviando recados para obter ou fornecer informacbes; 21. Efetuar quando solicitada fiscalizacdo e
fechamento de registro de ponto; 22. Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CRAS

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar tarefas variaveis da area administrativa no ambito do CRAS, que
exijam elaboracéo de textos e solu¢cées em algumas fases do trabalho.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando
informacdes, preenchendo documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informacdes; 2. Orientar
e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos
consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios; 3. Redigir, revisar, encaminhar

documentos seguindo orientacao; 4. Elaborar e datilografar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos,
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instrucbes, normas, memorandos e outros; 5. Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos,
tabelas, registros, relatérios, materiais bibliograficos e outros documentos; 6. Codificar dados, documentos e
outras informacdes e proceder a indexacao de artigos e periédicos, fichas, manuais, relatérios e outros; 7.
Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa; 8.
Efetuar célculos e conferéncias numeéricas; 9. Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros; 10.
Efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e outros; 11. Montar e acompanhar processos
referentes aos assuntos relacionados com as atividades do 6rgdo; 12. Participar em estudos, projetos,
eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e desenvolvendo controles
administrativos; 13. Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos,
publicacdes oficiais, arquivos e ficharios para obter informacdes; 14. Coletar dados diversos, revisando
documentos, transcrigfes, publicacbes oficiais e fornecendo informag8es necessarias ao cumprimento da
rotina administrativa; 15. Efetuar controle de entrada e saida de materiais e outros; 16. Efetuar pagamento e
recebimento de numerario; 17. Executar tarefas de distribuicdo de correspondéncias e documentos e
fixacdo de editais e outros; 18. Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como
maquinas calculadoras, microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros; 19. Emitir
listagens e relatérios, quando necessario; 20. Atender pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou
enviando recados para obter ou fornecer informagfes; 21. Efetuar quando solicitada fiscalizacdo e
fechamento de registro de ponto; 22. Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE ARRECADACAO DE TRIBUTOS

Descricdo Suméria do Cargo: Auxiliar o fiscal de tributos no recolhimento de taxas e contribuicdes de
melhorias, impostos imobiliarios, imposto sobre servicos e demais tributos de &mbito municipal; auxiliar no
cumprimento da Legislacdo Tributaria Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Auxiliar o fiscal de tributos a regular o funcionamento de
estabelecimentos comerciais, obedecendo as limitagbes urbanisticas convenientes a ordenagdo do
territorio; 2. Auxiliar a ordenagéo das atividades urbanas, fixando condicdes e horarios de funcionamento
em conformidade com a legislacdo; 3. Auxiliar o regular funcionamento da inddstria, comercio e prestacao
de servigos, bem como de mercados publicos, feiras e abatedouros; 4. Auxiliar a fiscalizagdo do uso e
ocupacédo dos bens publicos do Municipio quanto a camelés, ambulantes, feiras livres, feiras de comidas e
bebidas, feiras de automodveis, feiras de plantas naturais, feiras de flores atrtificiais, feiras de arte e
artesanato, feiras de antiguidades, comércio eventual, atividades eventuais publicas e privadas, engraxates,
lavadores de carro, e demais atividades em vias publicas, cujo licenciamento esteja previsto na legislagao
municipal; 5. Auxiliar a coibir o comércio nao licenciado e a execucao de qualquer trabalho ou atividade nédo
autorizado, em logradouro publico e em demais bens publicos do Municipio; 6. Proceder a levantamentos
de débitos fiscais; 7. Auxiliar a fiscalizacao, junto as empresas e profissionais autbnomos, o recolhimento do
ISSQN — Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza; 8. Auxiliar a lavratura de autos de infracdo em
conformidade com a Legisla¢@o vigente; 9.Auxiliar a Coordenagdo e acompanhamento de apreensdes,
remocgdes e conducdo de mercadorias, materiais, equipamentos em desconformidade com a legislacédo
vigente; 10.Auxiliar a fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal relacionada a ocupacdo dos
logradouros publicos com mercadorias, utensilios, equipamentos, trilhos de protecdo, vitrinas, stands de
vendas, cavaletes, bancas fixas de atividades comerciais e outras instalacdes, moveis ou fixas, exceto as
previstas como atribuic6es do cargo do fiscal municipal de posturas, do fiscal municipal de obras e do fiscal
de limpeza urbana; 11.auxiliar a vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos
destinados a exploracdo de bancas fixas de atividade comercial, conforme legislacdo vigente; 12.
Desempenhar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE FARMACIA

Descricdo Sumaria do Cargo: responsavel por realizar o atendimento ao publico e auxiliar o farmacéutico
responsavel.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Atender ao publico; 2. Esclarecer duvidas sobre medicamentos,
doses e horarios; 3. Interpretar prescrigfes e receitas médicas; 4. Dar baixa do medicamento em sistema; 5.
Preencher dados necessarios no caderno ou sistema de controle para reposicdo de medicamentos
controlados;6. Manter organizado prateleiras e expositores de remédios e outros produtos; 7. Repor
medicamentos e produtos; 8. Auxiliar o farmacéutico; 9. Verificar data de validade dos produtos e
medicamentos; 10. Desempenhar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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Descricdo Sumaéria do Cargo: Executar tarefas manuais de carater simples.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Atuar como trabalhador bracal, abrindo valas para finalidades
definidas, montando e desmontando andaimes, transportando e misturando materiais de construcao civil,
conservacdo de estradas, auxiliando em servicos de sinalizacdo, preparando solos para plantio, etc.; 2.
Executar a limpeza de ruas, parques, pracas, jardins e demais logradouros publicos; 3. Executar atividades
de capinacao e retirada de mato; 4. Transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e
descarregando veiculos; 5. Executar servicos de jardinagem, podas de arvores, cultivo de hortas, viveiros
de mudas, limpeza de patios e outros; 6. Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais
para a cultura e plantacao de flores, arvores, arbustos, hortalicas, legumes e frutos; 7. Aparar grama, limpar
e conservar os jardins; 8. Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar
pragas e moléstias; 9. Cultivar e colher, em época propria, os produtos, através de tratamentos primarios;
10. Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esfor¢o fisico; 11. Realizar todos os tipos de
movimentacdo de méveis, equipamentos e outros elementos; 12. Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar
piguetes e movimentar terras; 13. Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo; 14. Executar atividades
referentes a captura de animais, encaminhando aos locais pré-determinado; 15. Executar tarefas inerentes
ao servico de copa como preparo de lanches, refeicdes, café, cha e outros; 16. Servir as pessoas e
conservar limpo o local de trabalho procedendo & limpeza e arrumacao; 17. Lavar copos, xicaras, coador e
demais utensilios utilizados na cozinha; 18. Executar servicos de limpeza e/ou manutencdo em geral em
reparticbes municipais, providenciando produtos e materiais necessarios para manter as condi¢cdes de
conservacgéao e higiene; 19. Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o
seu trabalho, comunicando o superior quando da necessidade de reposi¢do; 20. Executar servicos de
lavagem, secagem e passar as roupas operando a maquina ou o ferro de passar conforme sua
especificacdo; 21. Executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor
competente como servicos de bercario, alimentacdo especificada conforme dietas estabelecidas; 22.
Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS DE LIMPEZA PUBLICA

Descricdo Suméaria do Cargo: conservar a limpeza de vias publicas e pragas municipais por meio de
varrecao e coleta de lixo.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Varrer ruas, pracas, parques e jardins municipais, utilizando
vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares para manter os referidos locais em condi¢Bes de
higiene e transito; 2. Recolher os montes de lixos, acondicionando-0s em sacos plasticos, latdes, cestos,
carrinhos de tracdo manual e outros depoésitos adequados, para posterior coleta e transporte; 3. Percorrer
os logradouros, seguindo roteiros pré-estabelecidos, para coletar lixo; 4. Despejar o lixo amontoado ou
acondicionado em lat6es e sacos plasticos, em caminhdes especiais da Prefeitura, possibilitando assim seu
transporte aos locais apropriados; 5. Esvaziar as lixeiras distribuidas pelas vias publicas; 6. Raspar meio
fios, limpar ralos e saidas de esgotos; 7. Executar outras atividades afins.

CONTROLADOR DE PATRIMONIO

Descri¢cdo Sumaria do Cargo: Gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo, bem
como atestar, isolada ou com outros 6rgaos da administragcdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos
fornecedores da Prefeitura Municipal de Glaucilandia e de suas secretarias.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1 - Controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a
reserva técnica da Instituicdo, para atendimento as demandas das unidades administrativas; 2.controlar a
movimentacdo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade; 3.
entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniaveis adquiridos pela Instituicdo, com
posterior envio a Secao de Almoxarifado para controle do prazo de entrega; 4.colher, quando necessario,
nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins do
seu recebimento definitivo; 5.receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a manutencéo. 6.
Realizar o Inventario Anual: destinado a comprovar a quantidade e o saldo dos bens mdveis da unidade
gestora, em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido do inventario anterior e das variagfes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio; 7. Desempenhar outras atividades correlatas.

CONTROLADOR INTERNO
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Descricdo Sumaria do Cargo: dar cumprimento as metas e func@es definidas na lei que criou o cargo,
priorizando a fiscalizacao de atos dos 6rgdos da administragao direta e indireta do municipio.

Descricdo Detalhada das Tarefas: l.proceder a avaliacdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do
Sistema de Controle Interno do Municipio de Glaucilandia; 2.promover auditorias internas periodicas
levantando os desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis; 3.revisar
e orientar a adequacdo da estrutura organizacional e administrativa do municipio com vistas a
racionalizacao do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a reducdo de custos operacionais;
4.supervisionar as medidas adotadas pelo executivo Local para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC 101/2000. 5. realizar o controle dos
limites e das condicBes para a inscricdo de despesas em restos a pagar; 6.exercer o controle das
operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal. 7.
examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacdes e contratos,
sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; 8.avaliar em que medida existe
na Cémara Municipal um ambiente de controle em que os servidores estejam motivados para o
cumprimento das normas ao invés de desprezéa-las.9.cientificar a autoridade responsavel quando
constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administracdo do Legislativo local; 10. Desempenhar outras
atividades correlatas.

ENFERMEIRO

Descri¢cdo Sumaria do Cargo: Prestar assisténcia ao paciente em clinicas, ambulatérios, postos de saude
e domicilios; realizar procedimentos de maior complexidade; coordenar e auditar as a¢des desenvolvidas na
area de enfermagem; participar no planejamento, execuc¢do, avaliagdo e supervisdo das ac¢des de saude;
responder tecnicamente pelo servico de enfermagem nas unidades de salde; planejar e coordenar as
acoes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Salde; efetuar pesquisas.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servigcos de enfermagem
e suas atividades técnicas e auxiliares nas unidades de salde; 2. Padronizar normas e procedimentos de
enfermagem com programas de educacdo continuada; 3. Promover a prevenc¢do e controle de danos que
possam ser causados ao paciente durante a assisténcia de enfermagem; 4. Participar do planejamento,
execucao e avaliagdo da programacdo de salde; 5. Realizar consulta de enfermagem visando identificar
problemas no processo salde-doencga, prescrevendo e implantando medidas que contribuam para a
promocdo, protecdo, recuperacdo ou reabilitacdo do individuo, familia ou comunidade; 6. Prescrever
assisténcia e cuidados diretos a pacientes com patologias graves e/ou com risco de morte; executar as
acOes de assisténcia de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos de base
cientifica e capacidade de tomar decisbes imediatas; 7. Atender pacientes em casos de emergéncia,
ministrando-lhes os primeiros socorros até a chegada do médico; 8. Participar de equipe multidisciplinar na
discriminacdo de acdes de salde a serem prestadas ao individuo, familia e comunidade, na elaboragéo de
projetos e programas, na supervisdo e avaliacdo de servigos, na capacitacdo e treinamento dos recursos
humanos; 9. Atuar na prevencao e controle sistematico da infeccdo em unidades de saldde e de doencas
infectocontagiosas; 10. Assistir a gestante, parturiente e puérpera; acompanhar o trabalho de parto, ou
efetuar este, na auséncia do médico-obstetra, quando ndo apresentar distocia; 11. Participar dos processos
de padronizacao, aquisicdo e distribuicdo de equipamentos e materiais utilizados pela enfermagem; 12.
Participar e/ou elaborar atividades educativas aos trabalhadores para prevencdo de acidentes de trabalho e
doencas ocupacionais através de campanhas e programas permanentes; 13. Atuar junto a equipe do
servico de saude ocupacional no registro de dados de acidente de trabalho, doencas ocupacionais e
agentes insalubres que representem riscos a saude do trabalhador; 14. Dar apoio técnico ao médico do
trabalho nas atividades gerais de enfermagem; 15. Prever, prover e controlar o material da unidade de
salide; 16. Realizar e/ou colaborar em pesquisa cientifica na area da saude; 17. Responder tecnicamente
pela supervisao do Servigco de Enfermagem nos estabelecimentos prestadores de assisténcia a saude, em
ambito municipal, ou mantido pela Administracdo Publica Municipal, nos termos da Resolugdo COFEN
168/1993; 18. Planejar, gerenciar e coordenar as ac¢des desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de
Saude — ACS; 19. Supervisionar e realizar atividades voltadas a capacitacdo e qualificacdo dos ACS; 20.
Contribuir na elaboracéo e realizacdo das atividades de educacao permanente do Auxiliar de Enfermagem,
Auxiliar de Consultério Dentario e Técnico em Higiene Dental, participando das mesmas; 21. Desempenhar
outras atividades correlatas.

FARMACEUTICO

Descricdo Sumaria do Cargo: Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento, produgdo, produgéo,
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dispensacao, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais
como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, domissanitarios e insumos
correlatos. Realizar analises clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, biologicas, microbiolégicas e
bromatolégicas de interesse humano; participar da elaboracéo, coordenacéo e implementacéo de politicas
de medicamentos; realizar fiscalizacao sobre estabelecimentos, produtos e servicos.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Fazer manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicéo,
pesagem e mistura; 2. Subministrar produtos médicos e cirldrgicos conforme prescricdo medica; 3.
Selecionar produtos farmacéuticos e criar ou aprimorar critérios e sistemas de dispensacédo; 4. Avaliar
prescricdo e indicar medicamento conforme diagnéstico profissional; 5. Dispensar farmacos instruindo o
usuario quanto ao periodo de tratamento e posologia adequada; 6. Instruir sobre medicamentos genéricos,
conforme necessario; 7. Pesquisar e avaliar eficacia de tratamento; 8. Produzir medicamentos, alimentos,
cosméticos, insumos, imunobiol6gicos, domissanitarios e correlatos; 9. Definir especificacdes técnicas de
matéria-prima, embalagem, materiais, equipamentos e instalagbes; 10. Selecionar e/ou qualificar
fornecedores; 11. Opinar na aquisicdo de farmacos; 12. Estabelecer e programar procedimentos de
producgdo e manipulacdo; 13. Controlar dispensacao de psicotropicos e demais farmacos de uso controlado;
14. Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo, ou seus insumos verificando
qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento; 15. Realizar estudos, analises e testes com plantas
medicinais; 16. Efetuar andlise bromatolégica de alimentos, controle de qualidade, pureza, conservagdo e
homogeneidade; 17. Fazer manipulacé@o, andlises, estudos de reacdes e balanceamento de formulas de
cosméticos; 18. Administrar estoque de medicamentos observando condi¢cdes de armazenagem e prazo de
validade; 19. Coordenar politica de medicamento e de servigos farmacoldgicos; 20. Participar na elaboracao
de politicas de farmacos propondo protocolos de tratamento e normatizacdo para o uso de medicamentos;
21. Planejar, implementar e coordenar agdes de assisténcia farmacéutica; 22. Elaborar e coordenar acdes
de farmaco-vigilancia; 23. Participar de agdes de vigilancia epidemioldgica; 24. Fiscalizar estabelecimentos,
produtos e servicos; 25. Instituir normas de fiscalizacdo e orientar quanto ao cumprimento da legislagéo
atinente & matéria; 26. Inspecionar estabelecimentos, produtos e servi¢os, emitindo parecer em processos
de alvara de funcionamento; 27. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes & sua especialidade; 28.
Responder tecnicamente pelo servico prestado na Unidade, nos termos da Resolucdo 236/1992; 29.
Desempenhar outras atividades correlatas.

FISIOTERAPIA

Descricdo Suméria do Cargo: Executar atividades de prevencdo, habilitacdo e reabilitagcdo de pessoas
utilizando protocolos e procedimentos de fisioterapia. Realizar diagndsticos e prognésticos. Orientar
familiares e/ou cuidadores sobre cuidados com pacientes acamados ou com mobilidade reduzida.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Realizar a avaliagdo fisico-funcional, através de metodologia e
técnicas fisioterapicas, com o objetivo de detectar desvios fisicos funcionais; 2. Diagnosticar o estado de
saude de doentes e acidentados a fim de identificar o nivel de motricidade e capacidade funcional dos
orgdos afetados; 3. Avaliar funcdes percepto-cognitivas, neuro-psicomotor, neuro-musculo-esqueléticas,
sensibilidade, condicbes dolorosas, motricidade geral (postura, marcha, equilibrio), habilidades motoras,
alteracdes posturais, manuais, o6rteses, proteses e adaptacfes, cardio-pulmonares e uroldgicas 4.
Prescrever, fundamentando-se na avaliacao fisicofuncional, técnicas préprias da Fisioterapia, usando a
acdo isolada ou conjunta de fontes geradoras termoterapicas, erioterapicas, fototerapicas, eletroterapicas,
sonidoterapicas e aeroterapicas, bem como agentes cinésio-mecano-terapicos e outros; 5. Planejar,
executar, acompanhar, orientar com exercicios e avaliar o tratamento especifico no sentido de reduzir ao
minimo as consequéncias da doenca; 6. Diagnosticar e prognosticar situacbes de risco a saude em
situacdes que envolvam a sua formacéo; 7. Tracar plano e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta
terapéutica, prescrever e adaptar atividades; 8. Estimular o desenvolvimento neuro-psicomotor (DNPM)
normal e cognicdo; 9. Reeducar postura dos pacientes e prescrever orteses, proteses e adaptagoes,
monitorando a evolugdo terapéutica; 10. Proceder a reabilitagdo das fun¢des percepto-cognitivas, sensorio-
motoras, neuro musculo esqueléticas e locomotoras; 11. Aplicar procedimentos de habilitacdo pds-cirargico,
oncoldgicos, intensivistas, dermatofuncional, cardio-pulmonar, urol6gicos, pré e pés-parto, de fisioterapia
respiratéria e motora. 12. Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria
(AVD), de autonomia e independéncia em atividades de vida pratica (AVP) de autonomia e independéncia
em atividades de vida de trabalho (AVT), de autonomia e independéncia em atividades de vida de lazer
(AVL). 13. Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando visitas médicas; discussao
de casos; reunides administrativas; visitas domiciliares e outras; 14. Planejar e executar tratamentos de
afeccdes, utilizando-se de meios fisicos especiais para reduzir ao minimo as conseqiiéncias das doencas
buscando proporcionar maior motricidade e conforto fisico ao paciente; 15. Atender amputados, preparando
0 coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a movimentagédo ativa e independente dos
pacientes; 16. Orientar a pratica de exercicios corretivos, conduzindo o paciente em exercicios voltados a
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corregbes de desvios posturais e estimulacdo a expansao respiratéria e a circulagdo sangtinea; 17. Ensinar
exercicios fisicos de preparagédo e condicionamento pré e pés-parto, fazendo demonstragfes e orientando a
parturiente a fim de facilitar o trabalho de parto e a recuperacdo no puerpério; 18. Orientar técnicas de
relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas neuropsiquicos, treinando-os de
forma a reduzir a agressividade e estimular a sociabilidade; 19. Supervisionar e avaliar atividades do
pessoal auxiliar e de fisioterapia, orientando-os na execucao das tarefas; 20. Controlar o registro de dados,
observando as anotacdes das aplicacdes e tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos; 21.
Coordenar e acompanhar programas para o desenvolvimento do educando na escola regular ou em outra
modalidade de atendimento em Educacao Especial; 22. Auxiliar no tratamento de individuos portadores de
necessidades especiais; 23. Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de
especialidade; 24. Controlar informacdes, instrumentos e equipamentos necessarios a execucédo eficiente
de sua atividade; 25. Desempenhar outras atividades correlatas.

MOTORISTA I

Descri¢cdo Sumaéria do Cargo: Conduzir veiculo motorizado de transporte de passageiro.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros;
2. Manter o veiculo em perfeita condicdo de funcionamento, comunicando qualquer defeito porventura
existente no veiculo, ndo transitando com o mesmo até que se realize o conserto; 3. Manter o veiculo em
perfeita condicdo de funcionamento; 4. Fazer reparos de emergéncia; 5. Zelar pela conservagéo do veiculo,
promovendo o abastecimento de combustivel, 4gua e 6leo do veiculo, providenciando a lubrificacéo,
quando indicada, verificando o grau de densidade e nivel da agua de bateria, bem como a calibragem dos
pneus; 6. Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor; 7. Verificar o funcionamento do
sistema elétrico; 8. Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a
seguranca dos mesmos; 9. Operar, eventualmente, radio transceptor; 11. Observar e controlar os periodos
de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente, para assegurar plena condicdo de utilizacdo do
veiculo; 12. Realizar anotagbes, segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de
outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle; 13. Dirigir obedecendo a sinalizacao e
velocidade indicadas; 16. Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de
medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc. 17. Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a esse
fim, ao término da jornada de trabalho, deixando-o corretamente estacionado e fechado; 18. Executar outras
tarefas correlatas.

MOTORISTA I

Descricdo Sumaria do Cargo: Conduzir veiculo motorizado de transporte de passageiro e cargas.
Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros
e cargas; 2. Manter o veiculo em perfeita condigdo de funcionamento, comunicando qualquer defeito
porventura existente no veiculo, ndo transitando com o mesmo até que se realize o conserto; 3. Manter o
veiculo em perfeita condicao de funcionamento; 4. Fazer reparos de emergéncia; 5. Zelar pela conservagéo
do veiculo, promovendo o abastecimento de combustivel, 4gua e 6leo do veiculo, providenciando a
lubrificacdo, quando indicada, verificando o grau de densidade e nivel da agua de bateria, bem como a
calibragem dos pneus; 6. Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de 6leo do motor; 7. Verificar o
funcionamento do sistema elétrico; 8. Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos,
garantindo a seguranca dos mesmos; 9. Executar o servi¢o de transporte que lhe for atribuido e, no caso de
materiais, encarregar-se de sua carga e descarga; 10. Operar, eventualmente, radio transceptor; 11.
Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente, para assegurar
plena condicdo de utilizagdo do veiculo; 12. Realizar anota¢fes, segundo as normas estabelecidas e
orientacdes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacédo e controle; 13. Encarregar-se
do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; 14. Providenciar carga e
descarga no interior do veiculo; 15. Dirigir obedecendo a sinalizagéo e velocidade indicadas; 16. Auxiliar
médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de oxigénio,
macas, etc. 17. Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de
trabalho, deixando-o corretamente estacionado e fechado; 18. Dirigir veiculos abaixo de trés mil e
quinhentos quilogramas quando determinado pelo seu superior, de acordo com as necessidades da
municipalidade; 19. Executar outras tarefas correlatas.

COTEC FADENOR 8

CONCURSOS TECNICOS TV TV IV Sorrnsmestv v s



PREFEITURA MUNICIPAL DE GLAUCILANDIA — MG
EDITAL 1/2020 — ANEXO I
ATRIBUICOES DOS CARGOS

NUTRICIONISTA

Descricdo Sumaéaria do Cargo: Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimentacéo e nutricao; efetuar controle
higiénicosanitario; promover programas de educacao nutricional. Ministrar palestras.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos
recursos dietéticos; 2. Examinar o estado de nutricdo do individuo ou do grupo, avaliando as variaveis
relacionadas aos disturbios alimentares 3. Proceder ao planejamento e elaboracdo de cardapios e dietas
especiais, baseando-se nas diversas patologias, na observacdo da aceitacdo dos alimentos pelos
comensais e no estudo dos meios e técnicas de introducéo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e
econdmicos, para oferecer refeicfes balanceadas; 4. Elaborar mapa dietético, verificando, no prontuario dos
doentes, a prescricdo da dieta, dados pessoais e resultados de exames de laboratério, para estabelecer tipo
de dieta, distribuicdo e horario de alimentacdo de cada paciente; 5. Planejar, coordenar e supervisionar
servicos ou programas de nutricdo no ambito da salde publica, educacédo, trabalho e demais setores que
compdem a Municipalidade. 6. Planejar e elaborar carddpios, baseando-se na observacao da aceitacdo dos
alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de preparacdo dos mesmos; 7. Controlar a
estocagem, preparacdo, conservacdo e distribuicdo dos alimentos a fim de contribuir para a melhoria
protéica, racionalidade, economicidade e higiene dos regimes alimentares das clientelas; 8. Desenvolver
campanhas educativas e outras atividades que contribuam para a criagdo de habitos e regimes alimentares
saudaveis; 9. Elaborar programas de educacdo e readaptacéo alimentar; 10. Elaborar estimativas para
provisdo de insumos conforme técnicas administrativas e nutricionais; 11. Acompanhar e orientar o trabalho
do pessoal técnico e auxiliar, supervisionando o preparo e a distribuicdo das refeicbes, o recebimento, a
estocagem e a distribuicdo de géneros alimenticios; 12. Prescrever suplementos nutricionais necessarios a
complementacdo da dieta; 13. Realizar treinamento na area de atuacdo, conforme necessidade; 14.
Preparar listas de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardapios e no nimero de refeicbes a
serem servidas e no estoque existente; 15. Participar de comissdes e grupos de trabalho encarregados da
compra de géneros alimenticios, alimentos semi-preparados e refeicdes preparadas, aquisicao de
equipamentos, maquinaria e material especifico a fim de garantir a regularidade e eficiéncia do servico; 16.
Zelar pela conservagdo dos alimentos estocados, providenciando as condigdes necessérias para evitar
deterioracdo e perdas; 17. Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade. 18. Elaborar relatérios e laudos
técnicos em sua area de especialidade; 19. Desempenhar outras atividades correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS

Descricdo Suméria do Cargo: Operar veiculos motorizados especiais de grande porte, como:
motoniveladora, trator de esteira, pa carregadeira, retroescavadeira e outros.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Operar maquinas e equipamentos pesados, providos ou ndo de
implementos, para realizacdo de terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas,
desmatamento, abertura e desobstrugcdo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remocéo e
compactacgéo de terra, cultivo de solos e outros; 2. Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e
manipulando os comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo; 3.
Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares; 4.
Efetuar a remocado de terras ou outros materiais, empilhando-os em caminhdes para serem transportados;
5. Relatar em impresso préprio, 0s servicos executados pela maquina, para efeitos de controle; 6. Abastecer
os dispositivos da maquina com produtos ou outras substancias para distribuicdo no solo durante as
operacgdes; 7. Controlar o consumo de combustivel e lubrificante, para levantamento do custo do servico,
bem como para a manutengdo adequada da maquina; 8. Zelar pela conservacao da maquina, informando
guando detectar falhas e solicitando sua manutengéo; 9. Efetuar o abastecimento da maquina, lubrificando-
a e executando pequenos reparos para assegurar seu bom funcionamento durante a execucdo do
servi¢o;10. Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINA MOTONIVELADORA

Descricdo Sumaéria do Cargo: Operar veiculo motonivelador.
Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Operar maquinas e equipamentos pesados, providos ou ndo de
implementos, para realizacdo de terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas,
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desmatamento, abertura e desobstrugcdo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remocgéo e
compactacgdo de terra, cultivo de solos e outros; 5. Relatar em impresso préprio, 0s servicos executados
pela maquina, para efeitos de controle; 6. Abastecer os dispositivos da maquina com produtos ou outras
substancias para distribuicdo no solo durante as operagdes; 7. Controlar o consumo de combustivel e
lubrificante, para levantamento do custo do servico, bem como para a manutencédo adequada da maquina;
8. Zelar pela conservacdo da maquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua manutencao; 9.
Efetuar o abastecimento da maquina, lubrificando-a e executando pequenos reparos para assegurar seu
bom funcionamento durante a execucao do servico;10. Executar outras tarefas correlatas.

PROFESSOR DA EDUCACAQ BASICA — PEB

1. planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagogicos; 2. ministrar aulas,
promovendo o processo de ensino aprendizagem; participar da avaliagdo do rendimento escolar; 3. atender
as dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos portadores de necessidades especiais; 4.
elaborar e executar projetos em consonancia com o programa politico pedagoégico da Rede Municipal de
Educacéo; 5. Participar de reunibes pedagdgicas e demais reunides programadas pelo colegiado ou pela
direcdo da escola; 6. participar de cursos de atualizagdo e ou aperfeicoamento programados pela
Secretaria Municipal de Educagéo, pela escola e outros; 7. participar de atividades escolares que envolvam
a comunidade; 8. promover a participacdo dos pais ou responsaveis pelos alunos no processo de avaliagao
do ensino aprendizagem; 9. estabelecer sistematicamente 0s pais e responsaveis sobre o processo de
aprendizagem; 10. elaborar e executar projetos de pesquisa sobre o ensino da Rede Municipal de
Educacao; 11. Elaborar e executar projetos de avaliacdo escolar ou institucional da Rede Municipal de
Educacado; 12. Identificar, orientar e encaminhar para servicos especializados alunos que apresentem
necessidades de atendimento especializado.

RECEPCIONISTA

Descricdo Sumaria do Cargo: A lei especificou descricao sumaria do cargo.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Servicos de recep¢do e portaria; 2. Manter o controle de entrada e
encaminhamento e saida de pessoas; 3. Atender, completar e registrar ligacdes telefénicas internas e
externas; 4. Receber, anotar e transmitir recados; 5. Organizar listas de enderecos telefonicos de interesse
da prefeitura;6. Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagédo e funcionamento do equipamento de
trabalho;7. Manter o controle de ficharios de interesse das secretarias;8. Digitar documentos e tabelas e
operar programas de computador;9. Apoiar 0 seu superior em suas tarefas, quando determinado pela
chefia; 11. Executar outras atividades correlatas.

SERVENTE ESCOLAR

Descri¢cdo Sumaria do Cargo: Executar tarefas referentes & limpeza e & merenda escolar nas instituicdes
de ensino.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Zelar pela limpeza da escola; 2. Cuidar da merenda, zelando pela
qualidade e higiene; 3. preparar e servir a merenda controlando-a quantitativa e qualitativamente de acordo
com o cardapio elaborado por nutricionista; 4. informar ao Diretor do Estabelecimento de Ensino da
necessidade de reposicao de estoques; 5. conservar o local de preparacdo da merenda em boas condi¢cdes
de trabalho procedendo a limpeza e arrumacdo; 6. respeitar os alunos tratando-os com delicadeza e
carinho; 7. zelar pelo material de uso e consumo na preparacdo da merenda escolar, além de efetuar
demais tarefas correlatas a sua fungéo; 8. Cuidar dos utensilios da cantina, material de limpeza, etc.; 9.
Aucxiliar no cuidado com as criancas; 10. Responsabilizar-se pela abertura e fechamento da escola; 11.
Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria do Cargo: Orientar e executar o trabalho técnico de enfermagem, participando da
elaboracao do plano de assisténcia de enfermagem, em conformidade com as normas e procedimentos de
biosseguranca.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Executar acdes assistenciais de enfermagem, sob supervisao,
observando e registrando sinais e sintomas apresentados pelo doente, fazendo curativos, ministrando
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medicamentos e outros. 2. Executar controles relacionados a patologia de cada paciente. 3. Coletar material
para exames laboratoriais.4. Auxiliar no controle de estoque de materiais, equipamentos e medicamentos.5.
Operar aparelhos de eletrodiagndstico. 6. Cooperar com a equipe de saude no desenvolvimento das tarefas
assistenciais, de ensino, pesquisa e de educacao sanitaria. 7. Fazer preparo pré e pos operatério e pré e
pos parto.8. Auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia. 9. Circular salas cirirgicas e obstétricas,
preparando a sala e o instrumental cirdrgico, e instrumentalizando nas cirurgias quando necessario. 10.
Realizar procedimentos referentes a admisséo, alta, transferéncia e ébitos.11. Manter a unidade de trabalho
organizada, zelando pela sua conservacao comunicando ao Enfermeiro eventuais problemas. 12. Auxiliar
em servicos de rotina da Enfermagem. 13. Colaborar no desenvolvimento de programas educativos,
atuando no ensino de pessoal auxiliar de atividades de enfermagem e na educacdo de grupos da
comunidade.14. Verificar e controlar equipamentos e instalagbes da unidade, comunicando ao
responsavel.15. Auxiliar o Enfermeiro na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral, em
programas de vigilancia epidemiolégica e no controle sistemético da infeccdo hospitalar.16. Auxiliar o
Enfermeiro na prevencdo e controle sistemético de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saulde.17. Desempenhar tarefas relacionadas a intervencdes cirdrgicas médico-
odontoldgicas, passando-o ao cirurgido e realizando outros trabalhos de apoio. 18. Conferir qualitativa e
quantitativamente os instrumentos cirargicos, apés o término das cirurgias. 19. Orientar a lavagem,
secagem e esterilizacdo do material cirdrgico. 20. Zelar, permanentemente, pelo estado funcional dos
aparelhos que comp®e as salas de cirurgia, propondo a aquisicdo de novos, para reposicdo daqueles que
estdo sem condi¢Bes de uso. 21. Preparar pacientes para exames, orientando-os sobre as condi¢bes de
realizagdo dos mesmos. 22. Registrar os eletrocardiogramas efetuados, fazendo as anotacdes pertinentes a
fim de liberd-los para os requisitantes e possibilitar a elabora¢@o de boletins estatisticos. 23. Auxiliar nas
atividades de radiologia, quando necessério. 24. Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-
se de equipamentos e programas de informética. 25. Executar outras tarefas para o desenvolvimento das
atividades do setor, inerentes a sua funcgéo.

TECNICO EM HIGIENE DENTAL — THD

Descricdo Sumaéria do Cargo: Planejar o trabalho técnico-odontolégico em érgéos publicos do municipio.
Prevenir doencga bucal participando de projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal. Executar
procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista. Mobilizar capacidades de comunicagéo
em palestras, orientacdes e discussdes técnicas. As atividades s&o exercidas conforme normas e
procedimentos técnicos e de biossegurancga.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Planejar o trabalho técnico-odontoldgico: Agendar consultas; triar
pacientes; realizar a anamnese do paciente; elaborar projetos para a saude bucal; interpretar informacdes
técnicas; agilizar o atendimento odontolégico; preparar equipamentos e instrumental para o uso. 2. Prevenir
doencga bucal: Executar projetos educativos; ensinar técnicas de higiene bucal; evidenciar placa bacteriana;
realizar escovacao supervisionada; atuar junto a equipe de elaboracao do indice epidemiolégico; aplicar
métodos preventivos para controle da cérie dental. 4. Executar procedimentos odontol6gicos sob
supervisdo: Efetuar profilaxia; realizar isolamento absoluto e ou relativo; aplicar selante; aplicar cariostéatico
nos dentes; aplicar fldor topico; fazer tomada e ou revelagcdo de raios-X, periapical e oclusal; sondar a
profundidade da bolsa periodontal; efetuar raspagem supra gengival; inserir materiais; condensar materiais;
esculpir materiais; polir dentes e restauracdes; remover suturas; moldar arcada dentaria; fixar provisorios;
verificar resultado dos procedimentos. 5. Administrar pessoal e recursos financeiros e materiais: Controlar
entrada e saida de trabalhos; estabelecer metas de trabalho; treinar pessoal auxiliar; distribuir trabalhos
programados para o dia; coordenar auxiliares; supervisionar auxiliares; estabelecer roteiro de entrega e
retirada dos trabalhos; preparar orgamentos; controlar estoque de material e instrumental. 6. Trabalhar com
seguranca: Usar equipamentos de protecdo individual (EPI); fazer assepsia da sala e ou equipamentos;
desinfectar instrumental e ou moldagens; esterilizar instrumental; providenciar o acondicionamento e destino
do lixo; acondicionar materiais perfurocortante para descarte; seguir padrdes ergonémicos; armazenar
material esterilizado; cumprir normas complementares de biosseguranca e seguranca. 7. Utilizar recursos
de informatica. 8. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.; 9. Desempenhar outras atividades correlatas.

VIGILANTE

Descricdo Suméria do Cargo: Executar a vigilancia dos préprios municipais, percorrendo-os
sistematicamente e observando se nao ha irregularidade e verificando a seguranca dos mesmos quanto a
incéndios e outras anormalidades.

Descricdo Detalhada das Tarefas: 1. Executar a ronda diurna ou noturna das dependéncias e local para o
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gual estd designado, verificando se as portas ou janelas bem como outras vias de acesso estdo
devidamente fechadas; 2. Observar sempre se a rede elétrica e hidraulica seta em bom estado de
funcionamento, evitando incéndios, vazamentos e outras irregularidades; 3. Verificar e controlar a
movimentacao de pessoas e veiculos nas dependéncias que estdo sob sua responsabilidade; 4. Registrar
sua passagem pelos postos de controle, acionando o reldgio ponto para comprovacdo da regularidade de
sua ronda; 5. Atender os visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados; 6. Cortar a
grama, queimar lixo e fazer a devida limpeza para manter em ordem os proprios municipais; 7. Executar
outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

PSICOLOGO

1 — Realizar psicodiagndsticos para fins de ingresso, readaptacéo, avaliacdo das condigGes pessoais dos
servidores; 2 - proceder a analise dos cargos e fungdes sob ponto de vista psicolégico, estabelecendo os
requisitos necessarios ao desempenho dos mesmos; 3 — fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e
grupal, com acompanhamento clinico, para tratamento dos casos; 4 — fazer exames de selecdo em
criangas, para fins de ingresso em instituicdes ou programas assistenciais, bem como para contemplacéo
com bolsas de estudo; 5 - empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade, observacéo de
conduta, e outros na mesma linha; 6 — atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental
e sensorial ou portadoras de desajustes familiares ou escolares, encaminhando para escolas ou classes
especiais; 7 — formular hipéteses de trabalhos para orientar as exploragbes psicologicas, médicas e
educacionais; 8 — apresentar o caso estudado e interpretado a discussdo em seminario; 9 — realizar
pesquisas psicopedagdgicas; 10 — confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e psicologico ao
estudo dos casos; 11 — elaborar relatérios de trabalhos desenvolvidos; 12 — redigir a interpretacédo final apds
0 debate e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicolégicas escolares, social
e profissional do individuo; 13 — manter atualizado o prontuério de cada caso estudado, fazendo os
necessérios registros; 14 — participar da elaboracdo de provas de suficiéncia e processos seletivos em
geral; 15 — manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela psicologia; 16 — sempre que
solicitado, realizar atendimento psicolégico e psicoterdpico da populacdo de todas as idades, nas
modalidades individual, familiar e em grupo; 17 — disponibilizar-se para participar de grupos de trabalho, em
atendimento a programas governamentais federal, estadual e municipal; 18 — desenvolver técnicas de
resgate da auto-estima e recriagdo de projetos de vida no trabalho com jovens e idosos; 19 — desenvolver
outras atividades afins.
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