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LEI N° 2375, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2022.

A PUBLICACAO
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Eﬁ ~vpe O HD (2022 "Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras,
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AN Vencimento e Remuneracdo dos Servidores

FoT T ST e

ITE Piblicos Civis da Prefeitura Municipal de Minas
Novas e da outras providéncias”.

O Prefeito Municipal
Fago 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 Plblicos Civis da Prefeitura Municipal de Minas Novas,

TiTULO I
DO REGIME JURIDICO

Art. 20. O Regime Juridico dos servidores plblicos civis do Municipio de Minas
Novas € o Estatutdrio.

TITULO II
DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneracdo dos
Servidores Piblicos Civis da Prefeitura Municipal de Minas Novas tem os seguintes
principios:

. Estimular a profissionalizacdo, a atualizacio e o aperfeicoamento técnico
dos servidores publicos civis;

I Criar condicbes para a realizacdo pessoal, e servir de instrumento de
melhaoria das condicdes de trabalho:

ll. Garantir um sistema permanente de capacitacio dos servidores publicos
civis;

Iv. Assegurar remuneracdo de acordo com o aperfeicoamento profissional:

V. Garantir o acesso a carreira por concurso publico de provas e/ou provas e
titulos;

Vi, Garantir a progressdo dos servidores plblicos civis de acordo com o tempo
de servigo prestado no Municipio de Minas Novas;

Vil. Promover a participacio dos servidores publicos civis na elaboracdo,
entacdo e avaliagdo do plano de desenvolvimento da administracdo municipal;
Vil Garantir remuneragdo condigna aos servidores publicos civis, compativel
com seus respectivos niveis de formacdo;
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IX. Garantir o reconhecimento da importdncia da carreira dos servidores
publicos civis, desenvolvendo agfes que visem & equiparacdo salarial com outras
carreiras profissionais de formagdo semelhante;

X. Garantir apoio técnico que vise melhorar as condigSes de trabalho dos
servidores publicos civis, bem como erradicar e prevenir a incidéncia de doencas
profissionais;

XI. Estabelecer critérios objetivos para a movimentagdo dos servidores p(iblicos
civis entre unidades administrativas, tendo como base os interesses do Municipio, da
Administracdo e dos municipes;

xil. Constituir o Quadro de Cargos Concursados dos servidores publicos civis em
nimero adequado & composicdo de cada carreira, visando garantir qualidade ao
trabalho.

TITULO I

DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, VENCIMENTOS E REMUNERACAO
CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4°, Esta Lei dispde sobre a instituicdio, implantacio e gestdio do Plano de
Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneracdo dos Servidores Plblicos Civis da
Prefeitura Municipal de Minas Novas, com base na Constituicio Federal e na Lei
Organica do Municipio, com a finalidade de assegurar & continuidade da agao
administrativa e eficiéncia do servigo pUblico.

Art. 59, Para efeitos desta lei, considera-se:

! Servidor Plblico: a pessoa legalmente investida em cargo pliblico
concursado, em comissdo e/ou funcio publica;

I. Classe: o agrupamento de cargos da mesma profissdo, com idénticas
atribuicbes, responsabilidades e vencimentos;

. Carreira: o agrupamento de classes da mesma profissio ou atividade,
escalonadas segundo a hierarquia do servico para acesso privativo dos titulares dos
cargos concursados que a integram;

Iv. ~ Cargo Plblico: sdo os cargos criados por lei, que lhes confere a
denominacdo propria, define suas atribuicBes, fixa seu padrio de vencimento e
remuneracao, suas especificidades e peculiaridades prdprias;
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W, Cargo Concursado: aquele provido em caréter permanente, por concurso
publico, isolado ou organizado em carreiras, que constitui o Quadro de Cargos
Concursados;

vi. ~ Cargo em Comissdo: aquele provido em carater transitorio, de livre
nomeagéo e exoneragdo, para desempenho das atividades de direcdo, chefia e
assessoramento, que constitui 0 Quadro de Cargos Comissionados;

vil.  Emprego Pdblico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades que tem
como caracteristicas essenciais estabelecidas em lei, a criacdo, o nimero de vagas,
denominacdo propria, saldrio e remuneragdo, regido pelas leis trabalhistas, que
constitui o Quadro de Empregos Piiblicos.

vil.  Fungao Publica: conjunto de atribuicdes e encargos ndo integrantes de
carreiras, provido em carater transitério em vacdncias eventuais ou substituicdes nos
termos da lei, que constitui o Quadro de Funcbes Plblicas;

X.  Nomeacdo: ato administrativo de provimento de cargo concursado ou em
comissdo;

% Exoneragdo: ato administrativo que acarreta a dispensa ou destituicio do
servidor plblico ocupante de cargo concursado ou em comiss3o:

Xl.  Descrigdo dos Cargos: a definicdo dos aspectos quantitativos e
qualitativos de cada cargo, compreendendo o0s seguintes elementos: sua
denominagdo, natureza, grau de responsabilidade e complexidade, atribuicbes tipicas,
qualificagdes exigidas para o exercicio e requisitos para investidura;

Xlil. — Quadro de Cargos Concursados: conjunto dos cargos de provimento
concursado, mediante concurso plblico, organizados em carreira, que formam a
estrutura funcional da Prefeitura Municipal;

xi.  Quadro de Cargos Comissionados: conjunto dos cargos de provimento
em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracdo, que formam a estrutura gerencial e
administrativa da Prefeitura Municipal;

XIv.  Quadro de Empregos Piblicos: conjunto de empregos pliblicos admitidos
na Administracdo Municipal direta, autdrquica e fundacional, mediante concurso
publico, organizados em careiras, que formam a estrutura funcional da administracdo
Indireta do Municipio, cuja relagdo de trabalho é regida pela Consolidacio das Leis do
Trabalho;

Xv.  Quadro de Fungoes Plblicas: conjunto de fungBes publicas exercidas por
servidores contratados temporariamente, mediante contrato administrativo, com base
em lei propria de contratacdo tempordria, quando a administracio precisar atender
situacdes de relevante e excepcional interesse piblico, bem como para atender a
programas de governo de carater temporario,
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xvi, Referéncia: as posicBes horizontais ocupadas pelos servidores publicos
civis, mediante o critério de progressdo por tempo de servico prestado no Municipio de
Minas Novas.

xvil. Enquadramento: o posicionamento dos servidores publicos dentro da
estrutura de cargos previstos nesta lei.

Art. 69. Integram o Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneragao
dos Servidores Plblicos Civis da Prefeitura Municipal de Minas Novas os seguintes

anexos:
Anexo [ Quadro de Cargos Comissionados;
Anexo 11 Quadro de Cargos Concursados;
Anexo 111 Quadro de Funcbes Publicas;
Anexo IV Quadro de Correlagao dos Cargos;
Anexo V Quadro de Atribuicoes dos Cargos.
CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7°. O provimento dos cargos far-se-d4 em carater concursado ou em
comissdo, mediante nomeacdo por ato do Poder Executivo, e em funcdo publica,
mediante contrato administrativo temporario, origindrios de processo seletivo
simplificado.

Art. 89, Os servidores publicos civis, aprovados em concurso publico, serdo
efetivados nos cargos de carreira, apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo
concursado, desde gue alcancem bom nivel de desempenho, a ser apurado por
Conselho de Palitica de Administracdo e Remuneragao de Pessoal, regularmente criado
e integrado por servidores publicos das secretarias municipais, nomeados pelo Poder
Executivo, com base em avaliagdo de desempenho a ser instituida em lei especifica.

Paragrafo Unico. Os servidores pdblicos civis, quando do ingresso em nove cargo,
apds aprovacdo em concurso publico, perceberdo o vencimento do cargo em gue
forem enquadrados, com os respectivos adicionais a que fizerem jus pelo tempo de
efetivo exercicio no servico publico municipal, inclusive a progressao por tempo de
servico prestado no Municipio de Minas Novas.

Art. 99, Extinto o cargo de provimento concursado ou declarada sua
desnecessidade os servidores publicos civis concursados, ocupantes desses cargos,
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ficardo em disponibilidade remunerada, até seu adequado reenguadramento em outro
cargo, com vencimento proporcional aoc seu tempo de servico para fins de
aposentadoria.

§ 1°. Os servidores plblicos civis concursados ocupantes dos cargos extintos ou
declarados desnecessarios, poderdo optar pelo reenquadramento para novo cargo,
cujas atribuicbes sejam relacionadas com as do cargo gue ocupa,

§ 2°. O reenquadramento dos servidores piblicos civis concursados sera realizado em
razao do cargo ou funcdo ocupado no ato de publicacdio desta Lei.

§ 3°. A opcao devera ser requerida em formuldrio préprio, ou seja em “TERMO DE
REOPCAQ”, no prazo méximo de 90 (noventa) dias apds a publicacio desta Lei.

§ 4°. Aos servidores publicos civis concursados ocupantes dos cargos extintos, fica
assegurado o direito adquirido previsto nos termos do art. 5° da Constituicdo
Federal/88, de permanecerem no cargo até sua extingdo integral.

§ 5°. A declaracdo de desnecessidade do cargo serd feita por ato do Chefe de Poder
Executivo ou do Dirigente de Autarquia e Fundaggo Plblica instituidas e mantidas pelo
Municipio de Minas Novas mediante justificativa formal do Superior habilitado.

§ 69. O retomo 2 atividade do servidor publico civil concursado em disponibilidade far-
se-3 mediante aproveitamento obrigatério em cargo com atribuicBes e vencimento
compativeis com o cargo anteriormente ocupado, acrescido das vantagens atribuidas
em carater permanente.

§ 79, O servidor publico civil concursado em disponibilidade serd, obrigatoriamente,
aproveitado na primeira vaga que ocorrer.

§ 8°. O aproveitamento do servidor publico civil concursado, que se encontrar em
disponibilidade ha mais de doze meses, dependerd de prévia comprovacio de sua
capacidade fisica e mental, por junta médica oficial.

§ 99 Se julgado apto, o servidor plblico civil concursado assumird o exercicio do
cargo no prazo de trinta dias, contado da publicacdo do ato de aproveitamento.

10. Verificada a incapacidade definitiva, o servidor plblico civil concursado em
disponibilidade sera aposentado.
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§ 11. Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se o
servidor plblico civil concursado ndo entrar em exercicio no prazo legal, salvo na
hipétese de doenga comprovada por junta médica oficial.

CAPITULO IIT
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 10. Os servidores publicos civis nomeados em virtude de aprovacdo em
concurso publico de provas efou provas e titulos, realizado em uma ou mais etapas,
em conformidade com o artigo 37 da Constituicio da Republica e com o que dispuser
o edital de concurso publico, serdo posicionados no Quadro de Cargos Concursados da
Prefeitura Municipal de Minas Novas, no cargo para o qual ocorreu a nomeagao,

Paragrafo Unico. O valor atribuido a cada vencimento serd devido em razao da

Jornada de trabalho prevista nos Anexos 1, II e III desta lei, para o cargo a que
pertencer o servidor piblico civil,

Art, 11. No prazo de validade do concurso piblico podera haver nomeacBes
para vagas de cargos vagos e para vagas criadas posteriormente a publicacdo do

edital, de candidatos aprovados no concurso publico, obedecida rigorosamente &
ordem de classificacdo.

CAPITULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAOQ
SECAO I
Do Vencimento

Art. 12. Vencimento ¢ a retribuicdo pecunidria devida aos servidores publicos
civis, pelo exercicio do cargo, emprego ou fungdo plblica, correspondente 3 jormada
de trabalho prevista nos Anexos I, 11, ITI desta Lei.

Paragrafo Primeiro. O vencimento dos servidores publicos civis somente poders 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,
nao podendo 0 mesmo ser inferior ao salario minimo nacional,

Paragrafo Segundo. A data base de fixacio do reajuste dos vencimentos serd
“sempre no més de janeiro de cada ano, para pagamento do meés de fevereiro, com
base no Indice Nacional de Pregos ao Consumidor - INPC.



‘si, PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS
A Praga Sebastifio Leme do Prado, n° 15 - Centro
CEP: 39.650-000 — Minas Novas (MG)
Fone: (33) 3764-1147

E-mail: pmmn@uai.com.br

Art. 13. Os atuais servidores pUblicos civis serao enquadrados na forma como
dispGe esta lei, considerando-se o vencimento percebido e a correlacdo de cargos no
nivel igual ou imediatamente superior aquele que registre na data desta lei,
garantindo-lhes o vencimento percebido na data de publicagdo desta Lei,

Paragrafo Gnico. Os servidores plblicos civis concursados, nomeados a partir desta
lei, somente farao jus & progress3o por tempo de servico prestado no Municipio de
Minas Novas, ap6s cumprido integralmente o estagio probatério de 03 (trés) anos.

Art. 14, O exercicio de cargo em comissio exigird de seu ocupante integral
dedicacdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver necessidade, sem
complementagdo remuneratéria de qualquer natureza.

SECAO II
Da Remuneracdo

Art. 15. A remuneracdo dos servidores plblicos civis é o vencimento do cargo
concursado, acrescido das vantagens pessoais e permanentes, previstas em lei,
devidos em raz8o do efetivo exercicio das fungBes do cargo que ocupa.

Art. 16. A remuneracio dos servidores publicos civis, ocupante de cargos
concursados, podera ter um ou mais dos seguintes componentes, confarme o caso:

I, Vencimento Basico;
II. Outros Beneficios instituidos em lei.

Art. 17. O Secretario Municipal serd remunerado exclusivamente por subsidio
fixado em parcela (nica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacso, adicional,
abono, prémio, verba de representacdo ou outra espécie remuneratria, obedecido,
em qualquer caso, o disposto no artigo 37, X e XI da Constituicio da Republica.

SECAO 111
Dos Cargos em Comiss3o

Art, 18. Os cargos em comissio, de livre nomeagdo e exoneracdo, sdo os de
recrutamento amplo ou restrito, conforme previsto no Anexo 1.

Art. 19. Ao servidor plblico civil ocupante de cargo concursado, no exercicio
de cargo em comisséo, fica assegurada, a seu critério, a percep¢do da remuneracgo
do respectivo cargo concursado, ou ao vencimento ou subsidio do cargo em comissdo.
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SECAO IV
Da Jornada De Trabalho

Art. 20. A jornada semanal de trabalho do servidor publico civil ocupante de

cargo concursado, cargo comissionado e/ou funcio publica, é aquela estabelecida nos
Anexos I, I1 e ITI desta Lei.

Paragrafo anico. A jornada de trabalho dos servidores publicos civis ndo poderd
ultrapassar 40 (quarenta) horas semanais.

SECAQO V
Das Funcbes Gratificadas

Art. 21. A fungdo gratificada se destina a remunerar encargos especiais que
ndo justifiquem a criacio de um rovo cargo concursado ou comissionado, mas que
exijam do servidor maiores responsabilidades e atribuices.

819 - A gratificacdo serd calculada sobre o vencimento mensal do servidor piblico
civil, entre 10% e 100% (dez e cem por cento) a critério do Chefe do Executivo.

§2° - A gratificagdio ndo integra a remuneragdo do servidor piblico civil nos casos de
aposentadoria, pensdo e pagamento de adicionais.

§39 - A critério do Poder Executivo, o servidor publico civil ocupante de cargo de
carreira técnica ou superior, que tenha jornada reduzida, poders receber “Gratificacdo

por Regime de Dedicacdo Exclusiva”, que correspondera a até 100% (cem por cento)
de seu vencimento,

Art. 22. O servidor titular de cargo efetivo, nomeado para exercer cargo em
comissao, pode optar:

I - Pelo vencimento do cargo em comiss3o acrescido em 20% (vinte por cento) do
vencimento do cargo efetivo;

IT - Pela continuidade de percepgao do vencimento de seu cargo efetivo, acrescido de
20% (vinte por cento) de gratificag3o sobre o vencimento do cargo comissionado,

§1° - A percepcédo de gratificacio de funcdo sé assegura direto ao servidor durante o
periodo em que estiver no efetivo exercicio do cargo em comissdo,
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CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

SECAOQ I
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO - QUINQUENIO

Art. 23. A cada perfodo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio em cargo
publico concursado junto & administracio pablica direta, indireta, autdrquica e
fundacional do Poder Piblico do Municipio de Minas Novas, sera concedido ao servidor
publico civil adicional por tempo de servico - a titulo de quinquénio - a razdo de 5%

(cinco por cento) sobre o seu vencimento, o qual se incorpora ao valor do provento de
aposentadoria.

Art. 24. A concessdo do Adicional por Tempo de Servigo - Quinquénio, ficara
prejudicada, quando o servidor publico civil sofrer, durante o periodo aquisitivo, uma

das seguintes penalidades:
1 - Somar 02 (duas) penalidades de adverténcia por escrito;
II - Sofrer pena de suspensdo disciplinar;

II1 - Completar 10 (dez) faitas injustificadas ao Servico;

§ 1° O servidor plblico civil penalizado nos termos deste artigo perderd o Adicional

por Tempo de Servigo a que teria direito, podendo conquista-lo somente no préximo
periodo aquisitivo.

§ 2° Nao terd direito ao Adicional por Tempo de Servigos o servidor piblico civil que,

durante o periodo aquisitivo, estiver em licenca para tratar de assuntos particulares ou
outras licencas de carater voluntério.

§ 3% A inclusdo do beneficio previsto neste artigo sera de forma automatica.

SECAO II
Da Formacao Continuada

Art. 25. Aos servidores plblicos civis concursados serd oferecido, com
autorizacao do Poder Executivo, programas permanentes de formagdo continuada,

“compreendendo as seguintes ¢ondiges:
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l. atividades e cursos programados, realizados e desenvolvidos pelas
Secretarias Municipais;

I.  atividades e cursos programados, realizados e desenvolvidos, por
instituicbes pdblicas efou privadas, regularmente credenciadas pela
Administracdo Municipal e por Orgdos Pliblicos Estaduais e Federais.

Paragrafo Unico. Fica garantido aos servidores publicos civis concursados, que
atendam aos requisitos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Administracdo, o
acesso 3s atividades e cursos de que trata este artigo, desde que:

L. seja estavel no servigo publico;
IL. atenda aos requisitos especificos para o caso.
SECAO III

Das Regras de Enguadramento

Art. 26. O Poder Executivo constituird Conselho de Politica de Administracdo e
Remuneracdo de Pessoal, nos termos do Art. 39, da Constituicdo Federal, que
analisara e fard o enquadramento dos atuais servidores publicos concursados no
Anexo II - Quadro de Cargos Concursados.

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

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

§ 3°. Os atuais servidores pUblicos civis concursados serdo enquadrados no plano de

cargos de que trata esta lei, em cargo correspondente conforme a correlacio de
cargos prevista no Anexo IV.

§ 4°. Fica assegurado ao servidor piiblico civil concursado a percepcdo financeira de

todas as suas vantagens pessoais, regularmente instituidas por lei, adquiridas durante
seu tempo de efetivo exercicio.

§ 59, Da-se 0 enquadramento:
a) diretamente, em cargo correspondente ag ocupado no Plano de Cargos
anterior,conforme o Anexo 1V, observado as exigéncias da nova classe;
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b) mediante correcdo de desvios de funcdo,

§ 6°. Em carater excepcional e exclusivamente para o primeiro enquadramento dar-
se-3 a corre¢do dos desvios de fungdo termos desta Lei.

§ 79, O enquadramento a que se refere este artigo alcancara os servidores plblicos
Civis concursados que estejam exercendo funcBes diversas das pertinentes a classe

atual de seu carge de origem, desde que observada a comprovagao dos seguintes
requisitos:

a)  Desvio da funcdo em subsistindo a pelo menos 12 (doze) meses anteriores, por
absoluta necessidade do servigo.

b) A atividade esta sendo exercida de modo permanente,
§ 8% No procedimento de enquadramento, & vedada a diminuigdo do vencimento,
constituindo-se em vantagem pessoal, reajustavel pelos mesmos indices gerais de

correcdo do vencimento dos servidores plblicos civis concursados, a diferenca
porventura resultante entre o vencimento atual e o do novo cargo.

§ 99 No enquadramento de que cogita este artigo, pode o servidor piblico civil

concursado ser dispensado dos requisitos bdsicos constantes da descricdo da

respectiva classe, no novo plano, salvo quando se tratar de classe de nivel superior de
escolaridade ou de exigéncia legal.

§ 10°. No processo de enquadramento ser3o considerados os seguintes fatores:

[ - atribuicBes realmente desempenhadas pelo servidor publico civil concursado na
Prefeitura Municipal de Minas Novas:

II - a nomenclatura e descricdo de atribuicBes do cargo para o qual o servidor plblico
civil concursado foi nomeado;

ITT — nivel de vencimento do cargo;
1V — experiéncia especifica:

V - grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo;
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VI — habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
SECAO I
Das Disposicbes Transitorias

Art. 27. A posse do candidato aprovado em concurso plblico dependerd de
prévia inspecdo médica, feita por médicos efou empresas designados e/ou
contratados pelo Poder Executivo, e somente serd dada a quem for julgado apto, fisica

e mentalmente, para o exercicio do carge para o qual foi aprovado.

SECAo IT

Das Disposicoes Finais

Art. 28, As despesas decorrentes da aplicacio desta lei correrdo por conta das
dotagOes orcamentarias préprias previstas no orcamento da Prefeitura Municipal de
Minas Novas e de créditos adicionais suplementares que se fizerem necessarios.

Art. 29. Ficam revogadas as disposicdes em contrério, expressamente as
seguintes Leis n° 1714/2010, 1719/2010, 1779/2011, 1785/2011, 1839/2012,

1882/2013, 1911/2013, 1961/2014 e 1964/2014.

Art, 30. Esta lei entra em viggf na data de sua publicacéo.

Minas Ng¥as, 01 de Dezem 2022.
& = [ ]
AECIO GUEDES SOARES
Prefeito Municipal
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PLANC DE CARGOS, CARREIRAS, VENCIMENTOS E

REMUNERACAO
ESTADO DE MINAS GERAIS QUADRO DE CORRELACAO DOS CARGOS
ANEXO IV
PLANO ANTERIOR PLANO ATUAL

Adminmistrador

Administrodaor

Agente administrativo

Aaqente Administrativa

Auxitior de Servicos Gerais

Ajundanie de Pedreirn

Almoxarite

Almaoxarife

Aralista de Sistemas

Analisla de Sistemas

Arguiteio

Arciuiteto

Assistenite Social

Assistente Sociol

Auxliar Administrativo

Agente de Saude FUbica

Avgxiliar Administrative

Augiliar de Servigos Poblicos

Auxiliar de Servigos Gerais

Auilicr de Farmacic

Auliar de Limpeza

Auxilicr de Medico Velerndrio

Auxiliar de Museu

Biblictecdrio

Bomracheiro

Canfineira

Carpinteire

Carpinteira

Auxiiiar de Semvicos Gerais

Coletor de Lixo

Contador

Contadar

Auxiliar de Servicos Gerais

Coveirg

Ecanamista

Eletricista Predial

Elafricista de Instolagoes

Enfermeiro Enfermeiro
Engenheira Agrénomn
Engenheiro Ambiental

Engenheiro Engenheiro Chvil

Farmacaufico Farmacéutico

Fwcal de Afividades Urbanas

Fiscal de Meio Ambiente

Agente de Fiscalizogto

Fizcal de Tributos

Fiscal Sanitdrnio

Fiscal Sanitdrio

Feioteraopauia

Fsioterapéuty




-

Fonoaudiclogo Fonoaudicloge
Auxilion de Servicos Gerais Gari

Jardingiro Jardineirg
Jormiglista lomalista

Auxiliar de Services Gerals

Lavador de Camos

Eleticisto de Autos

Mecanico - Eletricista de Veiculd Automator

Meoanico

Mecdnico - Veiculo Automotor

mMédico Generalista

Médico

Meédico Bpecialista

mMédico - Cardiologisla

Medico Especialista

Medico - Cirurgiao Geral

Médico Especiglista

Médico - Ginecologisia [/ Otstetra

Medico Especialista

Médico - Ortopedista

Medico Espacialista

Medico - Pedialtra

Medico Especialista

médico - Psiguiatra

Méadico Veterndrio

Madico Veterindno

Condutor de Veiculos ||

WMaotarsta - Anibulancia

Condutor de Veiculos |

Motorista - Categornia B

Condutar de Yeliculdas |

Motoristo - Categoria b

Condutor de Velculos ||

Motarisia - Transparte Escolar

rMusadlogo

Mufficionista

Mutricionista

Odantaldao

Cdonidlogo

Cdontdlogo - Cirurgidio

Odontdloge - Endodontista

Odontdlogo - Paciente Necessidades Especiais

Odonmtélogo - Periodontista

Operodor de Betrocardidarafto

Operador de Eletrocardiografo

Condutor de Maquings |

Operador de Magquing - Agricola

Condutor de Mdaguinas ||

Operador de Maguing - Compaciador de Solos

Condutor de Maguinas ||

Operader de Maguina - Motoniveladora

Condutor de Mdaguinas ||

Operador de Maguing - Pa Carregaderd

Condulor de Mdaauinas |

Dperador de Maquing - Refrogscavadeira

Pedreirn

Pedreiro

Pintor de Obras

Frocurador Municipal

Procurador Municipo!

Fsicoldoo

Fsicologo

Serralheio

senalbeiro




1 v

Servente Escolar

servente Escolor

Soldador

Soldador Mecdnmco

Téchico Agricola

Tecnico Agricala

T&cnico em Confabilidade

Técnico em Contobilidods

Tecnico em Edificacdes

Técnico em Edificagtes

Tecnoo em Enfermagam

Técnico em Enfermagem

Teorico em informalica

Tecrico em Intormatica

Teonico. Laboratoristg

Técnico em Laborafdio

fécnico em Logisfico

Tecnico erm Reabilifacae

fecnico em Reabilitaogao

Auxilior de Gabinete Cdontoléaico

Téchico em Salde Bucal

Techico em Seguanga do Trabalho

Tarapeuta Coupacional

leropeuta Ccupaciondl

Turismolagoe

Tursmologo

Auxilicr de Servicos Gerais

Vigia
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Lnexo V

Atribuizdes dos Cargos

ADMINISTRADOR
ATRIBUIGGES BASICAS:

- Plangjar, organizaf, controlar & assessorar as organizagdes nas areas de infmagies,
recursns humanos patimonialis, materais. financeras. tecnologicas, dentra outras;

- Estudsr, propor @ executar projetos de organizacio & modemizagac administrativas

- Realizar estudos e pesquisa de natureza téenica, visando aperfeigoar instrugbes, métodos e
processos administrativos;

- Elaborar & implementar planos, programas € projetos,

- Estudar, propor & executar programas de racionalizagao do trabalho,

- Prestar assisténcia técnica durante a implaniagio de métodos de trabalho!

- Fazer estudog & impiantagdo de lay-out;

- Elaborar funcienogramas, fluxogramas, diagramas de sistemas ¢ cltros;

- Elaborar narmas, manuais e instrugies;

- Proceder levartamento de dados e andlises de trabalho, wsando a simpliicagao de rotinas,
- Elaborar relatarios penodicos para subsidiar esiatistica, planejamento e corregao de agdes;
- Assessorar chefias supenores em matéria de sug especialidade;

- Participar do treinamento de novos senidores,

- Participar do programa anual de trabalho no setor de lotacao,

- Elghotar planejamento organizacional;

- Promover estudos de racionalizagdo:

- Contralar o desempenho organizacianal;

- Prestar consultoria admimistrativa,

- Executar as atiidades em corformidade com as normas € procedimentas lecnicos e de
seguranca, gualidade. higiene e presenacio amblental

- Marker conduta profissional compathel com os principos reguladerss da Adminislragao
Publica

- Tratar o ptblico com zelo e urbanidade;
- Ohservar ecumprr as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar afiidades e tarefas comelatas, conforme necessidade do serigo & onentagio
supenar,
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Anexo ¥V

Atribuictes dos Cargos

AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES BASICAS:

- Postar comespondéncias:

- Protocolar decumentos,

- Cuidar do arquiws do setor;

- Atender chamadas lelefonicas, para prestar informacées e anotar recados)
- Atender seradores e publico em geral;

- Redigir documentos. cicials,

- Registrar as vsitas & os telefonemas atendidos, anotando dados pessoals @ comercials dos
formecedores ou vsitantes, possibilitando o controle dos atendimentos diancs:

- Atualizar arquivos. ficharios e livos de controde,

- Efetuar seniges de digitagao

- Conferir & arguivar documentos em pastas especificas;

- Efetuar contrale de requisicio & recebimento do matenal de escatdrio,

- Efetuar levantamente de dados para subsidiar pareceres, informagdes e relatorios;
- Retirar copias de documentos,

- Atuaiizar fichas de registro de acordo com alteragoes legais estruturais ou Informagbes do
serddor,

- Informar, gquando solicitado, acs oOrgdos plblicas, dados sobre seradores, preenchendo
fomularios;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Qbsenar e cumprr as normas de higiene e seguranca do trabalho:

- Executar atiidades e tarefas comslatas. conforme necessidade do semge e orentagao
SUPEOT.

AdU E PED

ATRIBUICOES BASICAS:

- Auxiliar na preparagic de massa para obras de shenaria, atendendo a onentagac do
pedreiro;
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Anexo W

Atribuiges dos Cargos

- Auxiliar em ftrabalhos de confecgdo de alenaria, no sssentamento de matenais lais como
tijolos, ladrilhos, pisos & similares. bem como instalagdes sanitanas;

- Executar & mistura dos matenais adequados a confecgdo de concreto e argamassa;

- Executar senigos de escavagdo e aterramento de walas, segunde demanda & oneEntacan
especifica;

- Executar o transporte de matenais segundo demanda e arientagao especifica
- Zelar pela guarda e conzeracio do material de trabalho.

. Manter conduta profissional compativel com os principies reguladores da Administracao
Publica;

- Tratar 6 pdblico com zelo & ubanidade;
- Obsenar e cumprr as normas de higiene e seguranca do trabalho,
- Exgnutar atividades & larefas comelatas. conforme necessidade do servgo e onentagio
sLpanior
OXARIF
ATRIBUIGOES BASICAS:

- \erficar a posigio do estogue, examinando percdicamente o wiume de mercadorias &
calculande as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigao:

- Confrolar 0 recebimento do matenal comprade ou produzido, confontando as rotas de
pedidos & as especificagfies com o malenal entregue. para assegurar sua perfeita
comespondéncia aos dados anctados:

- Organizar o armazenamento de material e produtes, idenfificando-os & determmands sua
acomodacao de forms adequada, para garantic uma estocagem racional e croenada;

. Zelar pela consenacio do material estocado. prowdenciando as condigdes necessanas, para
evtar deterioramento & perda:

- Efetuar o registro dos matenais em guarda no deposito € das sthidades realizadas, lancando
os dados em livos, fichas e mapas apropriades, para facilitar consultas e elaboragao dos
imeEntanos;

- Marter cenduta profissional compsatie! com os principios reguladores da Administracaa
Fubtica,

- Tratar o publico com zelo e urbanidade,
_ Obsenar e cumpnr as normas de higiene e seguranga da trabalho:

- Executar atiidades e tarsfas comelatas, conforme necessidade do senigo e onentagan
SUpEriar,




PREFIITURA MUNICIPAL DE MINASNOVAS | Plana de Cargos. Caneiras & Vencimentos
P Cletilio Vorgs, 13% -2 Andir - Centin

CEP: 20650000+ M inas Nowas - MG
Fone d333704-1104 - Fas (33) ITE-1232
Fapmiil; poonme et St L

Angxo V

Atribuices dos Cargos

ANALISTA DE SISTEMAS

ATRIBUICOES BASICAS:

- Desenwlver as atredades relacionadas a analise de sistemas de Informagac,

- RBealizar & programagia e manutengdo de sistemas ol splicativos especificos, com base nas
orientagdes de sua chefia superior, utilizande-se de linguagem da desenvolumento adeguads &
definida peio Setor. dentro dos padrdes de gualidade e de prazos estabelecides,

- Elaborar & documentacao dos sistema e de apaio a usuanos de senigos de informatica,

- Atuar de acordo com a metodologia & com os procedimentos de andlise de desemaolumento
estabelecidos no local de trabalho,

- Prestar suporte aos usudros na area de Sistemas!

- Elaborar & redigr oficios, ocomencias, freiatonos, comespondencias, memorandos
comunicacies, planilhas, bem coma outros documentos, guando necessano ao exercicio da
ativdade

- Propor & chefia imediata nowss métodos, técnicas ou estratégias buscando aumeniar a
sficiéncia e a sficacia das rotinas inerentes aarea.

. Executar as atvidades em conformidade coml as nommas e procedimentos tecnicos e de
seguranga, qualidade. higiene e presenacac ambiental:

- Manter conduta profissional compathe! com os prncipios reguladores da Administracao
Pliblica;

- Tratar o piblico com zelo e urbanidade;
- Chsenar & cumprr as normag de higiene e seguranga do trabalhor
Executar atiudades e tarefas corelatas, conforme necessidade do senigc = orientagac
SUpenor.
ARQUITETO
ATRIBUIGOES BASICAS:

Raalizar esludos urbanisticos, com o iniuite de exirair dados e oculras informagdes
necessarias 2o desenwlimenta do Municipa

- Elaborar projetos paisagisticos, urbanisticos e arquiteidnicos de interesse do Municipio;

- Realizar estudos e elaborar projetos que tenham por finalidade a presenagao do patnmanio
histérico do Municipio:

- Execuytar o detalhamento de projetos:

- Analisar projetos de obras particulares, de loteamento. desmembramento e remembramerito
de lerenos. emitindd parecer a respeito;

<
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- Anglisar e maliar pojetes de |loleamento d= scordo com chitérios técnicos, hem Como
fiscalizar sus consecucdo,

- Flzoalizar loteamientos Imegulares e providenciar 3s medidas cabiweis a cada sifuacao
- Participar da fiscalizacho das posturas urbanistinas;
- Orientar e fscalizar 2 execugao de projetos,

- Paricipar da elaboracdc e atuafizar as nomnas téonicas de projetos wurbanisticos, e
particulares e loteamentos,

- Participar da elaboracdo de plangjamantos globais de Interesse do municipio;

- Manter conduta profissional compathel com os principios reguladores da Administragéo
Publica;

- Tratar o publico com zelo e uwbanidade,
- Observar & cumprnr 3s normas de higiene e seguranca do trabalho
- Executar atividades e tarefas comelatas, conforme necessidade do sendco & orientag3o

superior,

ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUICOES BRASICAS:

- Efetuar coleta de dados, analise & dizgnostico no Intuito de caracterizar problemas socials
existentes na comunidade e apresentar planos, projetos ou programas propondo as agbes

adeguadas para a solucio;

- Participar da elaborag8c e execug3o de planos & programas gue usem o desemolimento da
comunidade no tocante a salde publics, educagao e moradia & outros que venham a exigir sua
atuagio:

- Atuar straves de palestres, vsites as familias e culras técnicas e métedos adequados na
prevencao & solucdo de problemas sociais detectados na comunidade,

- Efetuar levantamento socio-econdmico dos serddores para o desenvohbdmento de projeto
‘ntegrado de aperfeicosmento de recursos humanos da Prefeitura Municipal,

- Participar de programas educacionais da rede escolar na sentido de se buscar maior
imtegracao entre escola, familia e comunidade:

- Participar de programas de salde publica e de medicing preventiva, Integrando equipe
multiprofissional, imeragindo, de forma sistemdtica com os demais elementos da equipe e
promovende @ operacionalizagéic dos sendgos para assequrar o efetivo atendimento as
necessidades da populagio;

- Coordenar, supervsionar e executar a5 aliwdades ambulatonars, integrands s equipe
multiprofissional. Interagindo  de forma sistematica com os demais elementos da equipe @

e W
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Anexo v

Atnbuictes dos Cagos

promowendo s operacionalizagio dos sendgos para assegurar ¢ efetiv atendimento as
necessidades da populagao,

- Progceder an atendmento de ambulatorc, |ntegrando:se com a equipe de trabalho
multidisciplinar, cferecendo senico gue atenda as necessidades da comunidads,

- Coordenar & supenisionar o pesscal sob seu comande, 2 firm de garantir os bons resultados
nos trabalhos de seu setor de atuacdo!

- Preencher coretamente a Fiocha Socioecondnmca

- Manter conduta profissional compativel corrl os prncipics reguladores da Administragao
Publica;

- Tar conhecimento de informatica;
- Tratar o plblico com zelo & urbanidade;
- Chser@r & cumprr as normas de higene e seguranca do trabatho

- Executar atiidades e tarefss correlatas. conforme necessidade do senico e onentacao
superior

- Elatiorar, coordenar, executar e avaliar plancs, programas e projetos na amhito de.atuagdo do
Serngo Social;

- Planejar, exscutar e avaliar pesquisas gue possam contribuir para a andlise da reaslidade
social e para subsidiar agBes da Administragdo Publica Municipal)

- Prestar assessoria € consuftoria aos Orgéos da Administragdo Publica Mumicipal & outras
entidades, em matéria relacionada as politicas sociais. no exercicio e na defesa dos direitos
civis, politicos e socials da coleliidade, dentre outros!

- Analisar. elaborar e executar programas, projetos & planos de alendimentos em equipes
multiprofissionais, com o objetivo de detectar necessidades, perceber limitagoes e desemoiver
potencizlidades do usudrio do Sendgo Unico de Assisténcia Social - Suas e das demais
politicas sociais,

- Realizar estudos socioecondmicos com 0s usudrios com vstas a obtengdo de beneficios
sociais unto aos drofos da Administragdo Publica Municipal. Parficipar do planejamento,
slaboragan & implementagao das politicas sociais & de recursos humanes junto aos orgfos e
entidades da Administragio Pablica Munmicipal;

- |mplementar, executar e awaliar programas, projetos e atiidades nas areas de Recursos
Humanos;

. Atuar junte a eguipes multiprofissionais na identificagSo & compreensio dos fatores que
interforem Pa vida funcional do senddor ou gque compromstam o desemwoldmento das
atividades nas diversas umidades da Administragao Poblica Municipal,

. Participar da execucdo de programas, projetos & planos de atendimentos, em eqlipes
muitiprofissionais, com o objetive de detectar necessidades, perceber limitagdes e desenvoher
patencialidades do senddor

= O
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Anexg V

Atribuictes dos Cargos

- Ceordenar e conduzir ativdades gue tenham como ebjetho a integragdo & @ adaptagao do
serddor ao seu |ocal de trabalho;

- Analisar elatorar € executar programas. projeles e plancs de atendimentos. em equipes
muitiprofissionais, com o objetivo de detectar necessidades. perceber limitactes e desenvoiver
potencialidades do usuario do Senigo Unico de Assisténcia Social - Suas,

- Coordenar & conduzir atiwdades gue tenham comgo objetive a integracao e a adaptagao do
usuario do Suas 2 familia efou ao meio social,

- Planejar & deserveler aghes destinadas ao aperfeigoamento das relagbes de trabalhg,
mediandoe conflitos & estimulando 3 criatidade, objetivendo uma melhor guatidade de vda no
trabalho;

- Exercer ativdades no campo da psicologia aplicada so trabalho social, orentando os
individuos quanto aos. problemas de cardter social, com o objetivo de ajuda-os 3 encantrar e 4
utilizar os recursos & meios necessdnos para supersr suss dificuldadss e atingir as metas
determinadas.

AU NISTRATIVO

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Atender a publico intemo & externo da Prefeitura, procurando se inteirar dos assuntos: para
‘solucionar guasties de cardter administrative & prestar informagdes solicitadas,

- Datilografaridigitar  comunicagdes  Internas, comespondéncias, relatonos,  quadios
demonstrativos, formuistios e outros documentos. encaminhando-os acs setores pertinentes:

- Receber, -confenr, sslecionar & tabular dados para escrturacdn em formulanos e impressos

- Registrar, separar e encaminhar documentos recebidas e expedides;

- Preenchel & provdenciar repuisiges de materisis, coplas e outros:

- Argliver comespondéncias, documentos, cinculares, portanas. NOMmMEs. e processos;

- Executar senigos auxiiares de administracio de pessoal, tais como atualizagie de fichanos,
arguivos cadastrais, documentos e cartdes, controle de frequéncias  direitos e wantagens
presnchimento de gquas e célculos diversos, sob onentacao,

- Prestar informacdes simples, pessoalmente ou par tefsfone,

- Receber, éncaminhar e acompanhar pessoas as reparligdes da Prefeitura Municipal;

- Receber e distibuir comespondéncias:

- Operar maguinas duplicadoras de documentos;

- Zelar pela guards e consen@gao do material de trabalho,

- Distribuir & @ncaminhar papeis e corespondéncias no setor de trabaltho:
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AtribuigBes dos Carges

- Redlizar levartamientos; analise de dados para pareceres @ \nformacbes em progessus ©
oulras rotinas relacionatias com as stdades admimistratvas da Prefeiture,

- Redigir comespondéncias intema e extema, sob demanda e orientagio especifica;

- Alender e fazer ligaghes telefinicas intemas e extemas, prestando informagbes e anotando
recados,

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao
Publica;

- Ter conhecimento de informatica;

. Tratar o publice com z&lo & urbanidade;

- Observar & cumpnr 2s Normas de higiene & seguranca do trabalho,

- Executar atiidades e tarefas corelatas, conforme necessidade do sendgo & onéntatio
“supariar

AU E

ATRIBUICOES BASICAS:

- Realizar tarefas simples em farmacias, estocando e manipulando produtos ja preparados para
auxiliar o farmacéutico,

- Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros preparades farmaceuticos:
- Armazenar os produtos, para facilitar 8 manipulagdo e controle dos mesmaos;
- Abastacer as prateleiras com os produtos, para permitir o rapido e permanente atendiments;

- Zelar pela limpeza das prateleiras, balcfes e outras areas de- trabalho, para manté-las em
boas condigbas de usa;

- Lirpar frascos, provetas @ autros instrumentos, estenlizando-os antes € tepois do manuseio,
para assegurar a pureza dos produtos eviar misturas de substancias:

. Efetuar atendimenta wedficando receras, embrulhando & entregando os produtos, para
salisfazer os pedidos,

- Registrar os produtos  fornecidos,  par possibilitar os controles  financeiros &
estocagem. Alxiiar na preparacio de produtos nBo medicinais. como produtos  quimicos
industiiais e agricolas, sob orientagio do fammaceutico!

- Ltilizar reécursos de informatica;

. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ap ambiente
organizacional,

- Atuar no recebimento, cadastro, etigustamento e armazenamento dos medicamentas:
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- Alimentar o sistema proprio do hospital para controle de entradas e saidas,

- Fazer o controle disrio do estogque;

- Sinalizar, Wa sistema, o baixo estoque dos medicamentos.

- Atender &s salicitagdes das equipes medica e de enfermager;

- Separar os medicamentos solicitados, conforme doses prescntas,

- Garantir as boas condicdes de amazenamenio dos medicamentos

- Zelar pela limpeza e organizag3o do local de trabalho,

- Esclarecer dinidas scbre medicamentos, doses e hararios,

- Interpretar prescriges e receitas médicas;

- Diar baixa do medicamento em sisiema;

- Manter organizado prateleras e expositores de remédios & outros produtas!

- Repor medicamerntos e produtos;

- Auxitiar o farmaceutico;

Manter conduta profissionsl cempativel com os principios reguladores da Administragao

Puaklica;
- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o miblice com zelo & urtbanidade;

. Obsenvar & cumprir a& normas de higiene € seguranga do trabalho:

. Execitar atividades e tarefas comelatas, conforme necessidade do sendgo e ofientagao

superior

AUXILIAR DE LIMPEZA
ATRIBUIGODES BASICAS:

- Limpar moweis e equipamentos,

-Aerificar validade de produtos quimicos e de limpsza,

- Realizar iimpeza com aspirador de pd quande necessano)

- Trabalhar sm equipe;

- Isular area para manutengao e lmpeza.
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Atribuigoes dos Cargos

- Higienizacde de banheiros & reposicao de materiais de higiene, como papel higiénico, papsi
toalha & sabonate gte,

- Limpeza dos ambientes de trabalho comparithados, incluindo mesas e ilens de SsChteno;

- Umpeza das salas de reunido & ambientes onde clientes sao atendidos, garantinda
oiganizacio & reposicio de matenais como copos de café, colheres e guardanapas,

- Coleta do fixo comun e regiclavel, descartando-os nos locais indicados no edificiel

- Organizagio da copa onde os funcionarios fazem suas refeicbes, garantindo gue os utensilios
estejam no lugar & que o ambiente seja higienizado antes e depais do horario do almogo;

- Manter conduta profissional compativel coem os principios reguladores da Administragio
Fublica;

- Tratar o pilblico com zelo & Urbanidade

- Dbsenar e cumprir as nofmas de higlens e seguranga do trabalho,

- Executar ativdades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senigp e orientagdo
supenor

AUXILY NARIO

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Realizar a tigiene & limpeza dos animais:

- Realizar 3 assepsis do ambisnie de trabsiho e dos procedimentos operatonios;

. erificar o estado de saide dos animais antes & dapois do atendimento e dos procedimentos .
- Conter os arimais agitados ne momento do atendimento:

- Coletar materiais para exames (Sangue, saliva, fezes, urina, etc),

- Transportar 05 animais nos ambientes de atendimento:

- Administrar medicamentos prescrtos pelo Médice Veternarie!

- Fazer e trocar curativos;

. Marter conduta profissional compativel com os prncipios reguladores da Administracdo
Fublica;

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o publico com zefo e urbanidade;
- Obsenar e cumplir as normag de higiene e seguranga do trabalho.

. Executar atvidades e tarefas comelatas. conforme necessidade do senigo € orientacao
SupErior

L

\
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AUXILIAR DE MUSEU
ATRIBUIGOES BASICAS:
- Prastar guda as areas ds ensing e pesquisa:

- Executar tarefas de apoio musecgrafico, operacional, documental efou administrativo, que
requairam a repeticao de rotinss predamente definidas. sob arientagao constants.

- Executar tarefas relativas & comsenacdo e manutengiio dos bens do acern, bem come
farefas de confeccdn & manutencdo de recursos mussograficos;

- Auxiliar em ativdades ligadas & linguagem de apoio, mobiligng, fluminagso. ou outios sengos
especificos para exposigbes;

- Auxiliar nas ativdades de documentagio museclégica de menor complexidade:
_ Executar tratamento e descarle de residucs prowenientes 2o seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda, conseracdo, manutengio e impeza dos equipamentos, instrumentas e
migterizis utliizados. bem como do local de trabalho;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragad
Fuahiica,

- Ter conhecimento de informatica;
- Tratar o plbiico com zelo e urbanidade;
- Dbsenar e cumprr 3s normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar sfividades = tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo & onentacao
supenor

BIBLIOTECARIO
ATRIBUICOES BASICAS:

- Plansjar & executar & aquisicio de material bibliografico, consultando catalogos de editoras,
bibliografias & leitores & efetuando a compra, permuta e doagdo de documentos, para atualizar
o aceno da biblioteca;

. Executar os senigos de catalogagio e classificagdo da manuscritos. liwos raros ou preciosos,
mapotecas, publicagbes oficisis e serados, bibliografia e referéncia, utilizando regras e
sistemas especificos para armazenar e recuperar nformacgdes e coloca-las & disposigao dos
USUANDS;

- Organizar ficharios, catalogos & indices, utilizando fichas padrbes ou processos mecanizados
para possibilitar o armazenamento busca e recuperac3o da informacan,
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Atrnbugdes dos Cargos

- Compilar bibliografias brasileiras e estrangeiras gerais ou especializadas, utilizando processos
manuais ou mecanizados, para efetuar o levantamento da lferatura existents, exaustivaments
ou dentro de um pericde detemminado,

- Elaborar vocatulano controlado, determimando palawas-chaves e analisando os termos mais
relevantes para possibilitar a indexacio e controle da terminologa especifics;

- Qinentar o usuano, indicando-lhe as fortes de mmacoes para facilitar 85 consultas:

- Organizar o seraco de inltercambio, fillande-se 3 orgamismos, federagbes. asscciagies
centros de documentagao e putras bibliotecas para formar possivel a troca de Informagies |

- Supendsionar os frabalhos de encademacdc & restauragdo de liwos € demals documentos,
dando orientac3c técnica a5 pesscas que executam as referidas tarefas para assegurar a
consernvacao do matenal bibliografico:

- Difundir o aceno da biblicteca, organizande exposicies e distribuindo catglogos para
despertar no plblico. maior interesse pela leitura;

< Manter conduta profissional compatiel com oz principios reguiadores da Administracio
Piblica,

- Ter conhecimenio de informatica;

- Tratar o publico com zelo e urbanidads;

- Chsenar & cumpnr 85 normas de higiene e seguranca do trabalbo

- Executar stivdades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo e orientagdo
supenor

BORRACHEIRO

ATRIBUICOES BASICAS:

- Trocar pneus & marca-los, remandar cdmaras de ar, bem como preus sem camara:

- Vulganizar camaras de ar e pneus sem camara, utilizando matenais, feramentas e
equipamentos necessanos,

- Executar sendgos de bomacharia, isis como manutengdo de equipamentos. montagem e
desmoniagem de pneus;

- Trocar & ressulcar preus;
- Controlar vida Gt & utilizagdo dos prisus;
- GCongertar pneus & reparar camaras de ar, uilizando técnicas especificas

- Confenr e conigir o estade de consenacio dos preus e das camaras de ar;
- Praparar, organizar e manter limpo o local de trabalho,
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Atribuigdes dos Cargos

- Manter conduta profissional compathel com os prncipios reguladores da Administragdo
Fublical

- Tratar o publico com zelo e urbamdade:
- Obserar & cumprir as normas de higiene & seguranga do trabalho;
- Executar atpidades e tarefas comelatas, conforme necessidade do sendgo & orientacdo

superior

CANTINEIRA
ATRIBUICOES BASICAS:

- Executar atiwdades relacionadas ao preparo de refeighes diarias para o5 alunos das escolas
publicas municipais;

- Fazer e distibuir café® 2 |anches em horanos pré-fixades, recolhende os utensiios,
promovendo 2 sua limpeza e cwdande para evitar danos e perdas materais;

- Providenciar '@ zelar pela bos organizac3o dos semicos de copa & cantina das escolas,
limpando-as & consenando-as para manter a ordem & a higiene local;

- Zelar pela limpeza & omganizacao da cozinha,

- Receber da nulriclonista 2 da diregdco da escola as instrugbes necessanas 20 exercicio de
suas atividades:

- Receber o3 almenios e demais materials deslinados 3 alimentacio escolar
- Gontralar os estoques de produtos utihzados na alimentagao escolar,
- Armazenar alimentos de forma a consend-los em perfeito estade de consumo,

- Preparar as refeicdes destinadas ao aluno durante o periodo em que penmanecer na escola,
de acordo com a receits padronizada, de acordo com o cardapio do dia;

- Distribuir as refeicées, no horarg indicado peia diregéo da escola;

- Organizar o maténal sob sua responsabilidade na cozinha e nas dependéncias de cozinha
(despensa, sanitaro, caso seja exclusivo para uso da merendeira),

- Cuidar da manutencdo do material & do local sobh seus culdados;
- Trajar o uniforme fomecido pele Senigo de Allmentagao Escolar cu pela dirsgdo da escola
- Praparar, arganizar & manter impe o local de trabalho,

- Manter conduta profissional compativel com oz principios reguladores da Admini st o
Piblica:

- Tratar o publico com zelo e urbanidads:
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Atrbuigoes dos Camos

- Obserusr & cumpnr 3s normas de higiene & seguranga do trabalho,

Executar atvdsdes e tarefas comelatas, conforme necessidade do sendge e orientagdo
sUPENor,

CARPINTEIRO

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Selecionar, medir 2 cortar madeiras;

- Corfeccionar, montar & assentar estruturas e pegas de madeira;

- Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas. esbopos, modelos ou especificagdes
para estabelecer a sequencia das operagies.

. Selecignar 05 materiasis necessarios. escolhendo-os adequadamente, para assegurar 3
gualidade do trabalho:

- Tracar os centornes da pega segundo o modale desgjado. possibilitando o corte da mesmal
preparar & assentar azscalhos & madsiremerto para paredes, lefes e telhados

- Fazer & montar pegas ou conjuntos de pecas de madeira & assemelhados, utilizando
materaie, femamentas e equipsmentos apropriados. tais como: plaing, sefrote,  formao,
furadsira, seras € outros mstrumentos,

- Montar as pecas. encaxando-as e fixando-as com cola, pregos, pargfusos, formanda objeto
desejada;

- Fazer reparos em diversos objstos de madsirs ou gue tenham componentes de madeia
substituinds total ou parcialmente as partes desgastadas;

- Colocar fechaduras e oulras pegas &ff acessonos ou elementos de madeira; fixando-0s;

- Montar formas para concretagem, pecas empregadas em cbras de carpintaria, fomos.
palanques s -engradamentos,

_ Afiar ferramenias de corte, Wiilizands rebolo, lima. assentador ou pedra de afiar,
- Fazer pedidos de supnmento de matenal para seu uso,

. Zelar e responsabilizar-se pela limpsza, consenacac, manutenczao e funcionamento das
maguinas e equipamentos de seu uso

- Manter conduta profissional compativel com os prncipios reguladores da Administracac
Publica;

- Tratar o piiblico com zelo e urbanidads;
- Dhsenar & cumplir as normas de higiens & seguranca do trabalho:

. Ewecutar atiidades e tarefas comelatas. conforme necessidade do sendgo & arientagan
sUperiorn.




PEEFEITURA MLUNITIPAT DE MINASNOVAS Plang de Cargos. Carreiras e Vencimentos
R Getitlio Wigas. 158 =2* Andar < Centro
CEP 3 RS-0 - &0 mus Movis - MO
Fone (33 3704=1 1 = L (33 3764-1252
{aprintl; vy bbb

Anexo V
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ETOR
ATRIBUIGOES BASICAS:
- Fazer limpeza de logradoures, seguindo os roleiros;
_ Recolher o lixe amontosdo ou acondicionade em diverses recipientes ou lpcais,
- Remaver lixo para deposito e descanga,
- Realizar varrighes de logradouros publices
- Conservar a instrumerital de trabalho.
- Coletar selethamente os materais:
- Realizar outras atribuicdes afing,
- Executar senigos gerais programadas & arientados peld Chefia Imediata,
- Realizar trabalhos manuais na coleta, transpode & desting final de matenais, entulhos e lixe
encontrados nas vas piblicas, lotes vagos elou fuaisquer areas ptiblicas bem coma outras

fungies comelatas;

- Wanter conduta profissionsl compativel com os principios reguladorss da Administragao
Publica:

- Tratar o piblico com zelo & urbanidade

- Obsenar & cumprr as normas de higiene & seguranga da trabatho;

. Executar stiidades s tarefas comelatas, conforme necessidade dOc senigo € orientacio
superior

CONTADOR

ATRIBUIGOES BASICAS:

. Superwsionar a classificag@o e preparagao de registros contabeis, conforme documentagao
recebitla, pars posternor processamento,

- Superdsionar o controle do disriairazag;
- Supsrdsionar & orentar sengos de arguivamento atha e Inativa,

- Promower, orientar £ supervisionar balancetes mensais analiticos e sinéticos, mediante
processamento da contabilizacao,

. Estudar & promover a atualizagio de Plano de Contas da Prefeitura conforme legislagdo |
Wenie,
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Atribuictes dos Cargos

. Elaborar demonstrativos de resultades de balancetes mensais,
_ Promover onentar e supenisionar balango anual e respectivos demonstrativos financeiros,

. Elaborar relatérios perodicos, para fornecimento de subsidies a decisao de supenores
hierarguicos;

- Coordenar o registra e o controle do ativo imabilizado:

- Coordenar 2 elaborago de calculos relativos a recoifimentas legaiz de impostos & taxas,
para efetivacdo de pagamentos,

- Baalizar analise contabil & slaborar pareceres;
. Atender auditorias exteras, farnecendo informagbes sobre documento & movimento contabil

- Coordeniar a prestagio de assistdncia técnica 45 ynidades organizacicnais da Prefeitura que
realizam ahvidades contdbeis e financeiras;

- Conferir prestacdes de conta de unidades organizacionais da Prefeitura,

- Conferir empenhos, documentagSo para pagamentos e outros:

- Controlar despesas especificas, credites financeiros descentralizados e outros,
_ Elabarar a Tomiada de Contas da Prefeitura para o trgag estatal responsawel,

- Levantar dados para entidades governamentais gue trabalham com estatistica na sua area de
atuagdo,

- Manter conduta profissional compativel com os principies reguladores da Administragao
Plblica;

- Ter conhecimento de informatics]

-Tratar o publico com zelo & ubanidade,

. Dbservar e cumpnir 88 normas de higiene e seguranga do trabalho;

. Executar ativdades e tarsfas corelatas, conforme necessidade do senigo & onentagao

SUpenar.

COVEIRO
ATRIBUIGOES BASICAS:

- Abnr covas e sepulturas para Sepultamente de acorde com as nommas € critenos
estabelecidos:

- Buxiliar no transporte de caixdes,

- Proceder o sepuitamento de acorde com as nemmas & procedimentos. definidos,
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. Recolher restos mordais em ossuangs, de acomo com desejo da familia & na flta desta
cumprindo as normas estabelecidas:

_ Colaborar com as autondades policiais e judiciarias na exumacao de Cadgveres;
- Atender as normas de seguranga do trabalho;
- Prowdenciar avedagdo das sepulturas;

- Executar a exumagao dos restos mortais. quando wencido, o pefiode ds manulengdo na
sepultura ou em cumprmento, a determinagao legal e jundica;

. Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica:

- Ter corhecimento de informatica;
- Tratar o pablico com zelo & urbanidade:
- Obsenar & cumpnr as nommas de higiene e seguranca dao trabalho,

- Executar athidades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo e orientacao
SUDESAOT.

ECONOMISTA
ATRIBUICOES BASICAS:

_ Analisar dados relatives 4 politica econdmics, financeira, orgamentana, comearcial, cambial de
crédito e outras, vsando orientar 2 administracso na aplicagao do dinheiro publico, de acorde
com a legislagdo em vgor;

- Padicipar da elaboragio do omaEmento-programa formscendo os dados necessanos A
montagem do mesmo;

_ Elaborar plancs, projetos, efetuar pericias, investigagbes, apuragoes e exames técnicos para
assegurar o cumprimento das exigéncias legais e administrativas;

. Elaborar anualmente. relatorio analifico sobre & situagio econdmice e financeira da
administragio. apresentando dados ostatisticos comparativas e pareceres técnicos,

. Assessorar a administragio em problemas econdmico-financeinas. e preamentanios, dando
pareceras a fim de contribuir para a cometa slaboracio de politicas e instrumentos de ag3o nos
diversos drgios da municipalidade:

- Organizar [evantamentos & outros estudos estatisticos para obter os dados pretendidos:

_ Controlar o deservolimento dos programas scondmicos, onentando e srompanhande efoy
alterando = exeoucic orgamentéra, efetuando contatos com orgaos & entidades ligadas 3
area;

- Elaborar estudos sobre aspectos econdmicos que possibilitem o conhecimento da situacdo e
guxiliem na elaborag3o de prognosticos econdmicos para subsidiar planos & programas de
HOVErno;
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- Coletar dados econdmices para 3 realizagéc de andlises & relatorios especificos da sua area
de atuagdo,

- Analisar as mudancas do mercads e da economia de forma global;

- Relacionar as mudangas de cenano com as athidades econdmicas especificas da area em
gue atus

- Reslizar projecdes macroeconbmicas com 0 objelho da levantar os Tiscos & oportunidades
futuras,

_ [eglizar estudos de viabilidade econémica de projetos,

. Atuar na suditoia de processos ou gestdo de reCUrsQs  ECONGMICOS. [dentificando
inconformidadas:

- Atuar como mediador na resalugdo de Impasses econdmicos entre instituicdes;

- Elaborar projetos (pesnuisa econdmica, de mercados, viabilidade econdmica etc.),
- heompanhar execucio orcamentana na sus area de atuacao:

- Subsidiar formulagio de normas, regulamentas: e contratos.

. Analisar cenaros econdmicos, plansjamento estratégico nas apeas social, econbmica &
financeira;

- Atuar na producdo e analise de informagbes eslatisticas de natureza soonomica € financelra,
incluinde contas pacionais e indices de pecos,

- Efetuar o planeismento, formulagio, implementacdo. acompanhamento & avaliacan
scondmico-financeira de politica tnbutara e financas publicas da administragdao,

- Prestar assessona, consullana, farmulagdo, andlise e implementagao de politica econdmica.
fiscal @ monetaria da administragact.

- Eftuar o plansjamento, formulagio, implementagao, acompanhamento & awaliaglo de
planos, programas. projetos de natureza econtmico-financera;

- Realizar estudo & andlise para slaboragdo de orgamentos publicos & privados & awaliag3o de
seus resullados;

- Realizar estudns de mercado, de viabilidade & de impacto economico-social relacionados ao
meio ambiente, 3 ecologia. ao desenwoldmento sustentavel e 0s recurses naturais;

- Manter conduta profissional compativel com os principios  reguladores da Administracda
Puablica:

- Ter contiecimento de informatica
- Tratar o publico com zelo & urbanidade;

- Ohsepvar & cumprir as normag de higiene & seguranca da trabalho
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Anexe V

Afribuigbes dos Cargos

- Execuiar atiidades e tarefas corelatas, conforme necessidade do senigo e onemagdo
superiar

TALACOES
ATRIBUICOES BASICAS:
- Delimitar o semgo & ser efetuado, conferinde plantas, esquemas & especificacies:
- Relacicnar & raquisitar materiais & instrumentos necessanos a execucao dos trabalhos;
- Proceder a instalagdo regulagem, reforma, substituicio, rews3o, e consenagap de sistemas
elétiicos. motores, bombas, requladores de woltagem, transformaderes e outros aparelhos €
instalagdes elétricas em geral, wtilizando-se de equipamentos e ferramentas,

- Testar |nstalagdes elétricas, constatando o seu bom funcionamente,

- Adequados, identificando defeitos, substituindo pecas e compeonentes defeifuosos ou partes
danificadas;

- Testar equipamentos elétricos reparados ou por ocasifo de sua aquisicdo, a im de assegurar
seu perfeitc estado de funcionamento;

- Sequir a5 normas e miinas existentes na instituicdo;

- Manter conduta profissional compatiel com os principios reguladores da Adminisiragao
Piblica:

- Ter conhecimento de informatica’

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Obsenar & cumprir @ nomas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar atwdades e tarefss correlatas, conforme necessidade do senigo & prientagac

SuUpenor

ENFERMEIRO
ATRIBUICOES BASICAS:

- Elaborar programa relativo as atiidades de enfermagem, wisandoc atender as necessidades
de salde da comunidade e garantindo a gualidade do serigo,

- Proceder ao stendimento de ambulaténo, utilizando-se de equipe de trabalho muttidisciplinar,
oferecends um senico que atenda as necessidades da comumdade;

Responsabilizar-se pela guards, consenacao e cometa utiizagdo das maguinas e
squipamentos da area de enfermagenT,
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Anezo

Atribuigoes dos Cargos

. Prestar assisténcia & comunidade através de consulta de enfermagem. colaborande no
controle de doancas transmissivels,

- Paticipar de progrsmas de educacdo comumitana para a saude, organizando cursos,
proferinde  palestras em maténa especifica de enfermagem:

- Participar de programas de sande plblica e de medicina praventia, integrando - squipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistemética com os demais elementos da equips =
promovendo & operacionalizacdo dos senigos pars assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagaa,

- Coordenar e superdsionar o pessoal scb seu comando, & fim de garantir 05 bons resultados
nos trabaihos de seu setor de atuacan,

- Seguir as nofmas e rotinas existentes na instituican

- Manter conduta profissional compativel com os prncipios reguladores da Administragano
Piblica;

- Ter conhecimento de informatica;
- Tratar o pablice com zelo & urbanidade
- Obsenar & cumprir 3 nommas de higiene & seguranga do trabathg,

- Executar atiudades e tarefas comelatas, conforme necessidade do sendgo & onentag3a
superior

ENGENHEIRO AGRONOMO

ATRIBUICOES BASICAS:

- Realizar a difus3o de mecadnica agrcola, de processos de adubagdo, de metodos
aperieigoados de colheta e de beneficiamento dos produtos agricolas, bem coma de métodos
de aprowitaments industrial da producdo vegetal:

- Promover estudos econdmicos relatios & agrcultura @ industnas correlatas)

- Desenvoher a difusBo da genstica agricola, produgdo de sementes, melhoramento das
plantas culthadas e fiscalizagao do comercio de sementes, plantas wvas & pares Was de
plantas;

- Realizar fitopatologia (estudo das doengas de plantas), entomologla {estudo dos insetos) e
microbiclogia (estudo dos microrganismos patogénicos responsaveis por dosngas infecciosas)
agr'n:néas:

- Aplicar medidas de defesa e de vgilincia sanitaria vegetal,

- Realizar expefimentagoes racionsis e cientificas referentss 3 agricultura;

- Orientar os produtores sobre Imgagdo & drenagem para fins agricolas,

- Dessnwolver estudos dos solos, para fins de comscoes,
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- Reslizar a pentagem e dentificagio de Instrumentos, utensilios & maquinas agricolas.
semertes. plantas ou partes vvss de plantas, adubos, inseticidas, fungicidas, maguinismes &
acessonos &, bem assim, outros artigus ulilizados na agrcultura ou na instalagio de industrias
rurais e-dervadas;

. Realizar swliacic & pentagem das propriedades rurais, suas instalagtes, mbanhos €
colheitas pendentes, para fins administrativos. judiciais ou de crédito

- Bupervsionar processos de recuperacio de area degradada,

- Supervsionar atiidades de sistema de produgdo {agricultlura, aquicultura.  sibwcultura,
pecuana);

- Inspecicnar quaiidade & sanidade de produto:

- Levantar informacdes tecnicas.

- Elaborar inventano de recursos disponiveis (nalurais, magquinas, equipamenios),
- Elaborar material pars diwlgagio de produtos, sendcos. equipamentos.

- Seguir as normas e rotinas existentes na instituigaa:

. Manter conduta profissional compathel com os principios reguladores da ALdministragdo
Puablica;

- Ter conhecimento de informatica;
- Tratar o pubiico com zelo & urbanidade;
- Dbsenar e cumpric a5 normas de higiens e seguranga do trabalhg;

- Executar atiidsdes e tarsfas corelatas, conforme necessidade do sendgo 8 ohentacac
SLIPEnQr.

ENGENHEIRO AMBIENTAL
ATRIBUICOES BASICAS:

- Gerir eguipes proprias & prestadores de sendgos, de forma a garantir o cumpaments das
metas estabelecidas,

- Elaborar a documentagdo iecnica, se responsabilizar pela  definicén, contiole,
acompanhamento, orientagio e execuglo das alivdades inerentes a andlise. auditoria &
acompanhamento dos programas € processos de meio ambiente,

- |mplantar & manter agdes relativas & redugdo da geracdo de residuos indusinas e correta
separagdo, anmazenamento, transpore e destinagdo dos mesmas.

- Elaborar manter atuslizados e divilgar indicadores do gerenclamento de residuos,




PREFEITURA MUNICIPAL TN MINASNOYVAR | Plang de Cargos, Carreiras & Vencimentos.
R Cietwlio Varzs, |58 - 29 Andar « Cenlro

CEP: 39650000 - M inus N - M
Fameh (G313764- 1004 - Fas' (35) 3764-1252 Angxo M
Famail: poommeddcon b Senrdhurg Y —

- Elaborar procadimentos de atividades do setor de meio ambienta & aplicagao de trainamentos
relativos aos mesmos. provdenciar @ gestds de fofnecedorss de sendgos de transporte.
reciclagem & destinagao de residuos:

- \ferificar o atendimento as legislagtes vigentes, assegurando o correto & seguro manejo dos
residuos produzidos na empresa;

- Fazer todo o comtrole das licengas e decumantos legais da empresa para disponibiliza-los
quando solicitados pelas autoridades ambientals:

- Garantir o cumpamento da legislacio ambiental vgente:

- Garantir conformidade legal da empresa 3 legislag@o ambiental

- Efetuar pedidos de orgamentos,

- Elaborasdo de requisicdes de compras & senicos,

- Acempanhamento da execugie de senvgos contratados, relacionados ao setor,

- Controlar o fluxo das substancias controladas pela policia federal, exgrcito e policia civil na
EMpresa;

- Elaborar os procedimentos & aplicagdo de treinamentos aos setores envolvidos,
- Elgborar documentos legais mensais e timestrais envados a esses Orgios,

. Cortrolando as licengas, exercendo trabalho conjunto com empresa lerceinzada de
assessona nesta aea para garantir conformidade da empresa as legislacdes apiicidwis

- Fiscalizar questes hidraulicas = amblentais de obras,
- Contomar situaghes adversas,

- Acompanhar cadela de custodia;

- Pesquisar tecnologias;

- Antewver cenarios futuros;

- Padicipar de auditorias de cerificagao!

- Propor solucdes técnicas,

- Sequir as normas-e rotinas existentes na instituigio;

- Marter conduta profissional compativel com oz prneipios reguladores da Administragao
Pihlica

- Ter conhecimenta de infarmatica;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;
-~ Obserar & cumprir @s normas de fugiens & seguranca do trabalho:
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. Executar abwdades e larefas comelatas, conforme necessidade do senigo e orentagao
Supenar.

ENG O C

ATRIBUICOES BASICAS:

- Estudar, avaliar & elaborar projetos de engenharid.

- Elaborar niormas e acomparhar concarréncias,

- Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados & programacao da
execucio de planos de obras,

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

- Promover |evantamentos das caracteristicas de temenos onde as chbras serfo executadas;

- Analisar processos & aprovar projstos de |cteamentd guanio 30s Seus dnersos aspecios
técnicos, tais coma; ergamento, cronograma, projetos de pawmentacdo, energia elética, entre
=18 1{3al:%

- Promower & regularizag3o dos loteamentos clandestinos e imegulares;

- Fiscalizar 8 execugfo do planc de obras de otgamento, werificendo o cumprimanta de
cronogramas e projetos aprovados,

- Realizar adaplacdes de projetos de obras publicas em fungao das dificuldades =
necessidades do rgdo competente durante a execugao do projeto.

- Proceder a cotagia de precos de mercado,
- Elaborar projetos de sinalizacao;
- Atuar no planc de combate a enchemes,

- Participar na discusso e interagil na elaboracdo das proposituras de legislagéo e
urbanismos, plang diretor e mateérias comelatas,

- Expedir certidbes na area e em materas de sua competéncia;
- Seguir as normas & rotinas existentas na Instituicas;

- Manter conduta profissional compatiel com os principios reguladores da Administragao
Publica;

- Ter gonhecimento de infarmatica,
- Tratar o publico com zelo e urbamdade:

- Obsenar e cumprr as normas de higiene e seguranga do trabalho;




FREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS ] Plano de Cargos, Cameiras e Vencimentos.
R Cretailin Varges. 158 -2 Anda - Centro
L1 P 39650000 - Minas Novas - MG
Fone: (X3) 376d=1100 = Eax (333 3764-1252

F=mmil: prarun gl com. bi

Anexo W

Atnibuigoes dos Camgos

. Execular ativdades e tarefas corelslas, conforme necessidade do semico e onentagdo
supenon

G co
ATRIBUICOES BASICAS:

- Participar da execugio de programas, estudos. pesquisas e outras atiidades de saude em
sug area de espedializagao,

- Executar stivdades profissionais da area de salde. comespondentes 3 sua especialidads

- Participar do plangjaments da assisiéncia 8 saude articulando-se com outras institulgoes para.
implementacao de agdes integradas;

- Plangjar & executar programas de treinamento, em SENigo oU Nao, dos recursos humanos da
area de saide;

- Reslizar ou participar de reurides com a comunidade pars desenvoher agdes de melhona
das suss condiches da sadde,

- Integrar equipe multiprofissionzl para assegurar o perfeito atendimento 4s necessidades da
populagac,

- Dispensar medicamentos e produtos para 2 salde

- Participar da assisténcia farmacéutica, orientando os clientes sobre 0 Us0 de medicamento e
atitudes para a manutencio da sua saude,

- Padlicipar das scdes relacionadas ao uso racional de medicamentos & automedicacio;
- interpretar prescricbes e receitas, identificande as necessidades do cliente;

- Mediar a relagio entre o municipe & o famiacéutico de acorde com. as necessidades
individugis para & prestagio do =endgo de atencas farmacautica

. @Garartic as boss praticas de recebimento, conferéncia armazenamento, estocagem
expasicao, entrega e descarte de medicamentos & outros produtos;

- Mariter 2 condicdes de limpeza e armazenamento de cada produto,

- Drganizar os medicamentos e gutros produtos de acordo com os procedimentos & exigéncias
da legislagio,

. Dhservar o prazo de walidade dos produtos & seguir os procedimenios coretos para sua
refirada;

- Participar do controle de estogue obsenando a saida dos produlos. identificando alteracdes
da mowmentagao & aumento da demands;

- Sequir as normas e olinas existentes na instituigaa,
- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragso
Piblica;
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Anexo W

Atribuictes dos Carges

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Ohsenar e cumprr as normas de higiene e seguranca do frabalho,

- Executar atiidades e larefas comelatas. conforme necessidade do sendgo 2 cnentacao
sUpEriorn

FISCAL DE ATIVIDADES URBANAS

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Examinar projetos aprovados & scompanhar “indoco” sua execugso,

- Execular trabalho de inspecac e wWisiorna em obrag particulares para cumpnmento do projeto
aprovado pela Prefeitura

- Elaborar relatoncs de inspegio schre wstonas executadas parg instruir processo,

- Conferir dimensdes, circulares, freas. muros divisdros = cutros itens, examinando 2
obhsendncia do projeto aprovado,

- Fazer verificag3o completa em obras concluidas, para concess3o de baixa:

- Motificar e lawar autos de infracdo, embargos e preencher laudo de wistoria em obras onde
haja incbsenancia de procedimentos relatives & apuracdo de  projetos, bem  como
descumprimento de dispositivo legal;

- Informar processe de renovacde e fransferéncia de alwara, reforma, licenca de demolicao,
aprovecan, modificacio de projetos e outros casos afing e dar parecer;

- Informar em processo relativo a edificagtes; o tipo de imdvel, ares ccupada, crogquiz de local,
modificagdes do projeto aprovado e acréscimo de ares,

- Comunicar 3 existénoia de maleral de construg@o em Jss publicas, para as provdéncias
Cabiveis|

- Embargar construgdes megulares |a notificadas e prowdenciar sua demolicao de acordo com
o prevsta na legislagao vigente,

- Apreender. guande necessario, materiais de construgoes clandestinas,

- Motificar responsaveis por danos ou apropriacdo indébita de matenal incomporade 2 dreas de
propriedade  do Municipio e estipular prazo para reposicao ou devolucds dos mesmos:

- Pramower o cumprimento da |egislagio relacionads & construgan de muros, passeios, fedes
de esgoto e dguas pluvais;

- Auxiliar a fiscalizagdo de rendas e de salde publica, em situagbes que exijam agio conjunta
destes setores)
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Anexo

Atnbulces dos Cargos

- Verificar a obsendncia de posturas municipais, relacionadas com a construgdo de was
plblicas, meio ambients, comércio de vendedores ambulantes, hordno de comercio & outfos
assuntos corelatos, informando processos e expedientes relacionados com sua ativdade e
dando parecer.

- Elaborar comunicagdes e notificagfes relatives ao trabalho de fiscalizagao

- Orientar o pablico sobre 3 cbsendncia de nomas fiscais pertinentes;

- Fiscalizar obserar e acompanhar o cumpnmento das leis de uso & ocupacdc do solo;

- Seguir as normas e rotinas existentes na instituicdo;

- Manter conduta profissionsl compativel com os prncipios reguladores da Administragac
Publica;

- Ter conhecimentos de informatica,

- Tratar o piblica com zelo € urbanidade;

- Chservar & clrmprir as normas de higlens e seguranga do trabalho;

. Executar atudades e tarefas comelatas, conforme necessidade do servigo € onentagao
SUpenor

EISCAL DE MEIQ AMBIENTE

ATRIBUICOES BASICAS:

- Onentar e fiscalizar as ativdades e obras para prevencio/presenacdo ambiental, por meio de
wstonas, inspecdes e analises técnicas de locais, ativdades, obras, projetos 2 MOCESS0SE,
vsando o cumprimento da legislagho ambiental = sanitana, promowe educagio sanitara e

ambiental.

- Vistoriar & fiscalizar as ativdades potencisimente poluidoras com finalidade de emissao e
controle dos Alwaras de Localizacio & Funcionamenio.

- Alpiliar as demais Secretarias fazende a Interface das atiidades dessas 2 seus 03 aspectos
ambientais.

- Fagzer wistorias & emitir pareceres para definic as autorizagdes de supressio. substituigac ou
poda de drwores guando solicitados.

- Auxiliar no conmle & monitoramento das operacbes das ETA's, ETE'S e Ateno Sanitanc.
- Propor a patitica ambiental do municligio & fiscalizar © seu cumpnmente,

- Analisar & se for o caso, conceder licencas ambientais pars ativdades potencialmente
poluidoras em Ambito municipal:

- Promover 2 educagio ambiental,
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- Bropor a cnagdo de nommas legais, bem como a adeguagde & regulamentagho de leis,
padries & nonmas municipais, estaduais e federais,

- Opinar sobre aspectos ambientais de politicas sstadugis ou federais gue tenham impactos
sohre O municipio;

- Beceber e apurar denuncias feitas pela populacio sobre degradacdc ambiental, sugerindo a
Prefeitura as providéncias cabiveis

- Fiscalizar a degradacio smbiental em areas de presenaGso permanente - APP & em areas
de resena legal,

_ Fiscalizar o desmatamento, o cortte & a poda de anores, a deposicdo imegular de residucs
gue causem danos a0 meio ambiente B & movimentagio de terra (terraplenagem) no gue diz
respeito s competéncias da Secretana de Meio Ambiente;

- Fiscalizar o cumpnmento das obrgacBes determinadas em Termin de Compramisse Ambiental
(TCA), em Autorizagdo Ambiental (AA) e &m Termo de Ajusiaments de Conduta (TAC),

- Fiscalizar as construgbes, as obras e oulras atiidades |rreguiares, nao licenciadas ou
realizadas em desacordo com seu licenciaments efou com a legislacao ambiental

- Realizar diligénciss a fim de atender a ocomencias e dentncias relacionadas ao Meio
Ambiente quanta ao descumprimento de legislagao arnbiental federal, estadual e muricipal,

- Apurar denincias, levantando Informagdes in loco & no sistema cartegrafice e geografico da
Frefeitura de Guarulhos,

- Promower & educagio ambiental, conscientizando e orentando 3 populagag sobre 3
presenacan do ambients,

- Notificar, asuluar, embargar, apreender matenais, equipamentos 2 bens e aplicar demais
sancdes legais que wsem ao cumprimento da legislacio ambiental no municipio;

. Promower o licenciamento de projetos, programas ou atiidades que emolam guestbes
ambientals,

- Promover acfes que envoharm saneamento basico;

- Promower acoes de recuperacio de areas degradadas

- Desenvolver projetos, programas ou atiidades publicas que emoham educacis amental,

- Emitir relatorios ou plancs de controle ambiental

- Reslizar diligéncias |unto aos orgdos compstentes pam aprovacac de todos ¢s projetos
envolvendo 2 instalagdo e o funcionamento da Usina de Reciclagem e Compostagem do
Municipio de Descoberto, bem como assessoramento para o correto deservolimanto de suas
ativdades;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patnmonio piblico. desempenhar atiidades

correlatas.

. Manter conduta profissional compatiel com os principios reguladores da. Administracaoc
Publica:
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Anexo W

Atribuigoes dos Cargos

- Ter conhecimenta de informatics;

- Tratar ¢ piblico com zele & wibanidade

- Obsenar e cumprir as normas de higiene & seguranca do trabalho,

- Exg:cutar stivdades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo e orientagdo
SUpenior,

Fi BUTOS

ATRIBUICOES BASICAS:

- Exercer ativdades tecnico-fiscal de tributacio fazendaria:

- Orientar, coordenar e controlar stindades relativas & tributagdo, fiscalizagao e arecadagdo:
- Estudar e propor métodas e técnicas gersis de natureza fiscal:

- Coordenar, ewentuaimente. grupo de trabalho fiscal quando designade:

- Exercer a fiscalizagdo dos estabelecimantos comerciais, industrials instalades no Municipic:

- Exercer a fiscalizacdo do comercio ambulants:

- Exercer a fiscalizagio do comércio e sendgos tempardrios - prestados sventuaimente taiz
coma circes, teatros, publicidade 2 outros;

- Elaborar termos de inicio de aglo esenficacin fiscal,

- Examinar e analisar liwos fiscais, contabeis, notas fiscais, feturadss, balancos e quaisquer
outros documentos de contribuintes;

- Expedir notificagBo, autos de infragdo = operar demale langamentos previstos em leis &
regulamentos - municipais;

- Elaborar mapas de calculos de tibutos diversos, com os respectivos debitos de contribuinte
atuados para fins de notificacio, fiscal elou recalhimento;

- Promover a aweliagio cu resvaliagao de bens imdweis para efeitos thbuldrios de competéncia
municipal,

- Colocar na administragBo da contribuig3o de melthoria, ém razdo de obras publicas executads,
pars delimitar as areas de incidéncias, hstar imoweis beneficiados. identificar propristarios ou
possuidores, obietivendo a sua comela & sua cobranca)

- Verificar area de estabelecimento comercial, industrial & prestadores de senigo, para fins de
fiscalizagio e cobranca de faxas municipais;

- Exercer atiidades externaz em proweito da manutencio e atualizacdo do cadastro de
contribuintes;
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- Realizar o lancamento de tibutos municipais,

_ “enficar o tipe do langamento a2 que esta sujsito o imavel, para efeito de cobranca de tnbutos
MLUNcIpals;

- Efetuar revisties penddicas no sentide de apurar a existéncia de construgdes clandestinas &
promoner o desdobramento de lotes:

. Exercer plant3o fiscal para orientagio do eontribuinte acerca da legislagdo tributaria
municipal,

_ Exercer atividades de campo, no levantamento fisico do cadastro imobiliario, vsando a sua
permanente atualizagdo, para uma perfeita e |usta tributacao,

- Examinar recursos contra lancamentos;
_ Colahorar. guando determinado com a fiscalizacao muricipal de obras e de salde publica:

- Manter conduta profissional compativel com os principios requladeres da Adminisiragaa
Plblica:

. Tratar o publico com 2elo & urbanidade;
- Observar & cumpnr 23 normas de higiene e seguranga do tratralno;
Executar athidades e larefas comelatas, conforme necessidade do senico & orientagao
superior:
FISCAL SANITARIO
ATRIBUICOES BASICAS:

- Realizar pesquisa land@na em imoweis para levantamento de Indice & descobrimento de focos
no municipio infestadao,

. Redlizar = eliminagdo de criadourcs tendo come metodo de primeira escolha o contrale
mecanico (remoco, destruiclo, vedagao. etc.),

. Executar o tratamento focal e perfocal como medids complementar ac controle MECANIco.
aplicando lanicidas autonzados conforme orientagdo técnica,

- Orientar a populagdo com relagdo aos melos para ewitar a proliferagao. de vetores:

. Utilizar corratamente os equipamentos de protecdo indivdual indicado para cada situacdo,
- Repassar ao supsrisor os problemas. de maior gray de complexidade ndo solucionada,

- Manter atualizado o cadastro de imdveis e pontos estrategicos de sua zona:

- Registrar as informagdes refersntes as ativdades executadas nos formularios especificos,
. Deixar seu tineréno diano de trabalho no posto de abastecimento,

- Encaminhar aos sendcos de salids os casos suspeilos de dengue.



PREFECTLRA MUNICIPAL DE MINASNOVAS | Plang de Cargos, Careiras e Vencimentos

R Gietilio Vargis: 158 - 27 Andar - Centro -
CER 300300 = M Novas - MG

Pz (35 3764- 1104 - Fae (33) 1Tnd-1252

1=l pomvaneduas o

Anexo WV

Atribuigdes dos Cargos

- Prevenic e controfar & dengue na zona urbana;
- Realizar agdes de educagdo em salde & de mobilizagan social,
- Orientar o uso de medidas de protecdo individual e caoletia,

- Mobillzar a comunidade pama desenwvoler medidas de simples manejo ambiental para o
controle de vetores:

- Encaminhar o paciente & unidade de saude para diagnostico e tratamento em casos de
suspeila de dengus;

- Promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento ressaltanda a (mportancia de sus
conclusio;

- Imvestigar 3 exist@nciz de casos de dengue na comunidade, a partic dos sintomas;

- Informar os moradores sobre @ imporiancia da venficagBo da existéncia de lanes ou
mosguitos transmissores da denhgue na casa ou redondezas,

- ‘Vlsteriar os comodos da casa acompanhados pele maotador, para identificar local de
axisténcia da lanas ou mosguito transmissor da dengue,

- Orientar a populagio sobre como svitar e eliminar Iocais que possam oferecer condighes para
faormagao de criadouros do Aedes asgypt,

- Cumpnr demais ativdades de sadde que venham ser determinadas pelo Ministéna da Sadde
concermente as agdes estratégicas de combate 2 endemias;

- Cumprir atividades relativas as doengas etorials e zoonoses em nivel municipal,

- Integrar com outros senicos de saide, instituicies e droaos afing para o desemolumento de
acies conjuntas que visem o controle das zoonoses:

- Fazer cumpnr & legislacio municipal relativa a sadide publica & higiene,

- Orentar & supenisionar a execucio dos sendgos da desinfegdo em residencias, jardins & vas
publicas,

- Origntar e promover 2 vacinagdo de animais.

- Orientar e promover 2 apreenszao de animais em vas publicas,

- Destruir focos propicios 2o abngo e/ou profiferagse de insetos e animais pegonhenios,
- Seguir a5 normas & rotinas existentas na instituicao;

- Zelar pala guarda e conzenvacdo dos materais e equipsmentos de trabaltio;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracéo
Publica;

- Ter conhecimento de informatica;
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Atribiiches dos Cargos

- Tratar ¢ publico com zelo & urhamdade;
- Obserar e cumprir @s normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Ewxecutar ativdades e tarsfas correlatas, conforme necessidade do senigo e onentagdo
sSUREnor

10T P
ATRIBUICOES BASICAS:

- Programar, ofientar e executar a prestagio do senico de fisioterapia, efetuando estudo de
caso, indicande e utilizando recursos fizivterapduticos adequados para a reabilitacéo de
pacientes,

- Awaliar @ acompanhar o desenvolvmento fisico de pacientes, realizando exames de pronva de
funcdo fisica, discutindo com o corpo clinico casos especificos, promovendo o tratamento
fisicterapico e analisando perodicamente os resultados, para verificar o progresso Individ L=l do
paciente;

- Exaercitar a reabilitagdo fisica de pacientes. orfentando-os na execugdo de SxXercieios
adequados ao tratamentn, utilizando equipamentos € instrumentos fisicterapicos adequados:

- Coordenar, supendsionar e executar as atiidades ambulatorais, integrandc a8 equipe
miultiprofissionais, participande de forma sistematica com os demais slamentos da equipe e
promowends & operaciomalizagdo dos serdgos para assegurar o efetive atendimento &3
necessidades da populacio,

- Paricipar de programas de saude piblica e de medicina preventiva, integrands 3 egquipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com oS demais elementos da egquipe e
promovendo a operacionalizagan dos sendcos para assegurar o efetiho atendimento  as
necessidades da populagao,

- Avaliar e reavaliar o estado de saide de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude aricular, provas de esforgo e outros, para ientificar ©
nivel de capacidade funcional dos drgdos afetados;

- Plansjar & executar iratamento de afecgbes reumaticas, ostecartroses, segielas de acidenias
vascular—cerebrais, meningite e outros, utilizando-se de melos fisicos especiais come
cinesioterapia, eletrolerapia e hidroterapia, para reduzir ao maximao o risco dessas doengas;

. Ensinar exerdicios cometivos de colunas, defsitos dos pés, afecgbes dos aparelhos
respiratérios @ cardiowasculares, onentando e treinando o paciente em exercicios ginasticos
gspaciais:

- Ersinar exercicios fisicos de preparacao e condicionamento pré e pés-parta, para facilitar o
trabalho de parto;

- Supenisicnar e awvaliar atiidades de pessoal auxiliar de fisioterapia, par2 possibilitar a
execucdo correta de exercicios fisicos e a manipulag3a de aparelhos mais simples;

- Controlar o registro de dados. para elaborar boletine estatisticos;
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Atribuigbes dos Cargos

. Prestar assistencia fisioterapica nos pacientes em ambienie hospitalar & =m pacientes
acamados no domicilio guando solicitada:

- Zelar pela guarda & consenacdo dos materials @ aquipamentos de trabalho,

. Praencher a Ficha de Atendimento Ambulatonal cometamente, colocando codigo do
procedimento. CID e assinatura,

. Zstar pelo cumprimento das normas de salde e segurancd do trabalho e utilizar
adeguadamente eguipamentos de protecao indivMdual e coletha,

. Ter inicigtiva e contribuir parg © bom funcionamento da unidade em Que estiver
desempenhando as suas tarefas:

- Propor & gerénciz imediata providéncias para a consecugao plena ge =Uas ativdades.
inclusive indicando a necessidade de aguisicao, substituicao. reposigas, manutengao e reparo
de maleriaiz e eguipamentos,

. Manter conduta profissional compativel com oS principips reguladores da Adrinistragao
Publica,

- Seguir as nommas e rotinas existentes na Instituigao;

- Manter conduta profissional compativel com os principios requladores da Administracao
Fublica;

- Ter conhesimento de informatica;

- Tratar o pablico com Zelo & urbanidade,

- Obsenar e cumprir as normas de higiene & seguranca do trabalho;

_ Executar atividades e tarefas comelatas, conforme necessidade do serigo & orientagao
SUPENOT.

FONOAUDIOLOGO

ATRIBUIGOES BASICAS:

. Avaliar deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometna,
gravagdo & outras técnicas proprias para estabelecer o glana de trsinamento ou terap@utica;

- Encaminhar o pacients para especialista fomecendo informagbes quantoc ad melhoramento DU
possibilidade de reabilitagao,

- Emitir parecer guanto  ao aperfeigoamento ocu 2 praticabilidade  de reabilitagio
fanoaudioldgica, elaboranda relatonos, para complementar o diagnostico |

- Programar, desenwolver e supendsionar o lreinamento de voz, fala, linguagem, expressio do
pensamanto  verbalizado. compreensdo o pensamento werbalizado, onentando & fazendo
demonstragoes de respirago funcional, empostaglo da woz ireinamento fanético, auditiva, de
dicgao e organizagio de pensamento em palawss, para reeducar ou reabilitar o paciente;
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Atribuicles dos Cargos

- Dpirar guanto as possibiidades fonatérias e auditives do individuo, fazendo exames e
empregando técnicas de avaliagdo especificas, para possibilitar a sslecdo profizsional,

- Participar de programas de saude plblica e de medicina preventiva, integrando a eguipe
muitiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equips e
pramowendo a2 operacionalizacio dos sendgos para assegurar o efetvo  atendimento as
necessidades da populacas;

- Sequir s normas e rotinas existentes na instituigao:

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Flublica;

- Ter conhecimento de nformatica;

- Tratar o pibiico com zelo e urbanidade,

- Obsenar = cumprir a5 normas de higiene & seguranca do trabalho;.

- Executar atividades e tarefas comelatas, conforme necessidade do semgo e anentacio
slperiar

GARI

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Reslizar a vamigan de vas pablicas de acorde com um programa e roteiro estabelecidos, pela
Secrataria;

- Recolher o lixo da wamgio, acondicionando-o de modo adeguado, para postenormante ser
transpariado,

- Auxiliar o matorista do caminhag de lixo,

- Verificar o cumprimento pelos usudros das normas municipais de acondicionaments de lixo.
informando = chefia imediata os problemas ccormdos:

- Zejar pela guarda e consenacac do material de trabalho,
- Reglizar manutencac de limpeza em geral;
- Limpar ralos & bueings;

- Varret ruas, pracas, parjues e jardins do Municipio, utilizando wvassduras, ancinhos e oufros
instrumentos similares, para manter os referidos lotais em condigbes de higiene etransito;

- Recolher o lixo urbano & rural, acondicionando — em |atdes. sscos plasticos, cesios ou
camnhos de traca manual,
- Limpar. lubrificar @ guardar faramentas. sguipamentes & maténas de trabalho;

--Seguir as normas & rotinas existentes na instituigao;
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Atribuigdes dos Cargos

- Manter condita prafissional compativel com 03 principios reguladores da Administragao
Publica;

- Tratar o publico com zelo & urbanidade,
- Ohsenar & cumipfir as namas de higiene & seguranga do trabatho,
- Execular ativdades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo e orientacac
superior
DIN
ATRIBUICOES BASICAS:

. Executar senigos de plantio, pequenas podas, coleta e selecao de mudas & consenacgio dos
pargues, hortas e jardins municipais. lagos e fontes arificiais:

- Executar senagos de poda com alfange, em piantas dos logradouros publicos;

. Executar seragos de poda com tesoura & modelagem estética de planta dos logradouros
publicos;

- Executar senigos de substifuicao de anores de pequeno, média e grande parts no Municipio;
- Zelar pela guarda e consenacac do materal de trabalha:
- Seguir as normas & rotinas existentes na institulgo;

. Manter conduta profissional compativel com 05 principios reguladores d3 Administragan
Publica

- Ter conhecimente de informatica;
- Tratar o piblico com zelo e urbanidade;
- Ohsenar e cumprr as normas de higlene e seguranca do trabalho:
- Executar atiidades e tarsfas correlatas, conforme necessidade do senigo & onentagdo
superior
ALY
ATRIBUIGOES BASICAS:

_ Planejar, coordenar & promover 3 diviigagac das atividades e programadas da Administracao
Muricipal

. Executar os senigos técnicos de jomahsma, colhendo os elementos redatonals e ilustrativos
necessanos para elaboragdo das noticias, arigos e reportagens de cardter irmformative ou
interpretativo,
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Atribulcdes dos Cargos

- Coletar jnformagfes sobre assuntos de interesse da AdministragBa Municipal, preparando-os
para diwilgacao

- Organizar trabalhos referentes a difusdn aristica, cultural & educacional e 8 Quiros azpectos
de atiidade da Admimistrac3o Municipal para a imprensa gscnta, falada e televisionada,

- Redigir & ilustrar maténa de carater Irformativo & intemretativo, bem como editorials, artigos,
cronicas ou comentarnos,

. Elsborar e orientar programas de diwilgag3o gue concomam para o continuo esclarecimento
da opinido publica. a respeito das acoes da Administracao Municipal,

. Realizar sntravistas relacionadas com as atiidades da Administracda Mumcipal:

. Realizar pesquisas para conhecimento e andlise da opinido publics sobre actes da
Adrministracao Municipal, bem como proceder 3 organizagao consenacac cultural = técnica
de arquivo jormalistico & pesquisa dos respectivos dados para elaboragac de neticias

- Praparar ou reusar repoftagens sobre assuntos relativos aos diversos setores da
Administragio Municipal]

- Reslizar trabalhos referentes a redag3o e organizagao de publicages, penodicas ou nao, de
noticianios e Informagbes relacionadas com & Adminietragio Municipal,

- Redigr textos para \eiculos de cl_:amunical;éﬂ diversos (iomal, rewsta, internet, TV, radio,
publicagBes institucionals, redes socidis))

- Verificar a edic3o de textos e acompanhar @5 etapas de produgdo de publicagdes Intemas e
extemas (pauta, apuragdo, redacao. edicao);

- Pesguisar e selecignar assunios relacionadas & Instituigo & outros  temas  para
desermnoldmentn de fextos]

- Interpretar graficos, tabelas & mapas;
- Redigir releases e lextos para material informativa a Administragao Muricipal,
- Atender jomalistas e intermediar contatos antre a midla &2 Administracio Mumcipall

- Organizar. conduzir & acompanhar entrevisias colethas & ndivduais dos agentes tecnicos &
politicos da Administracio Municipal,

- Auxiliar na elsboragio das pautas € campanhas |omalisticas especificas para as midias
SDCisEs,

. Realizar clipping de noticias, videoclipping & aldioclipping & preparzr relatérios de avaliagio

da presenga da Administragao Municipal nas midias em geral;

- Sequir as normas & rotinas existentes na instituican;
- Manter conduta profissional compative! com 0S principios - reguladores ds Administragio
Bublica,

-Ter conheciments de informatica)
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Atribuigoes dos Cargos

- Tratar o plblice com zelo & urbanidade;

- Observar & cumpnr as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Exi_acular atiidades e tarefas comelatas, conforme necessidade do serago e onentagdo
superion

LAVADOR DE CARROS

ATRIBUICOES BASICAS:

- Lawar externamente os eiculos Uulilizando ©5 produlos adequados & equipamentos
eletromecanicos ou manuals,

- Remower o pd e cutros defritos do intenor de weiculos automotores, utifizando-se dos produtos
adequados e de equipamentas aletromecanicos ou Manuais,

. Exscutar o enceramentc & o poliments da pintura da lataria de weiculos sutomolores.
utlizando-se dos produtes adegquados & de eguipamentas manuais ou eletromecanicos;

. Solicitar 2o seu chefe imediata os materials necessanos aexecucan de suas atividades

- Informar & seu supsrior imedisto as necessidades de manutencao nos equipamentas que
opars,

- Zelar pela guarda e consenmgio: do material de trabalho;
- Seguir as normas e rotinas existentes na instituicao:

- Manter condita profissional compathel com o= principios reguiadores da Administracao
Flblica;

- Tratar o piiblico com zelo & urbanidads|

- Observar & cumpnr as normas de higiens & seguranca do trabalho:

- Executar stividades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senico e orentacio
superior

MECANICO - R A DE VEIC AUTOMOTOR

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Prestar senigos de manutencdo em instalagBes gléticas @ demais eguipamentos, em
sutomtveis, caminhdes & similares

- Testar os senicos realizados para se certificar do bom funcionamento;
- Providenciar o recondicienamento do sistema elétrico & a regulagem dos fardis dos weiculos,

- Zelar pela consenacao das bateras dos weiculos da frota da Frefeitura;
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Atribuigdes dos Camgos

Executar senigos de instalagdo e reparos na parte elétrica dos weiculos, utilizanda
farramentas e aparelhos assegurando sew bom funcionamento,

- Executar sendcos diversos de eletricidade, consertos e reparos em weicuios,
- Recuperar motores de patida em geral buzinas. nterruptores, altemadorss, reies
reguladores  de tensao.  instrumentos de  painel & acumuladores, para possibilitar o

funcionamento adequado;

- Executar = instalagio de equipamentos de sonorizagdo e alarme, efetuando as ligagdes
recessanas, para testar o seu funcionamento, possibilitando 2 utilizagao;

- erfficar a carga elétrica das balerias dos eiculos, utilizando-se de aparelhos especificos,
procedendo a sua recuperagdo ou substituigao, para assegurar a8 manutencio dos mesmos;

- Marter conduta profissional compatiel com os principios reguladores da  Administragao
Publica;

- Seguir as normas e rotinas existentes na instituicao;

- Ter conhecimento da informatica,

- Tratar o plblico com zelo & urbanidade;

- Obsenar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalhs,

- Executar ativdades e tamefas comelatas, conforme necessidade do senago & orentagao
supernor,

MECANICO - VEICU OMOTOR

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Examinar o weiculos municipais |dentificande defeitos & problemas de funcionamento e
analisando a tarefa a ser realizada;

- Desmentar pecas dos wiculos, como motor, diferencial, suspensao, etc,, de acordo com
tecnicas apropradas;

- Proceder a substituigdo, ajuste ou retificagdo de pegas ulilizando-se de instrumentagao
adeguada

- Executar a substituicSo, reparagic ou regulagem dos sistemas de freio, alimentagdo de
combustivel,  lubrificacio, diregdo, suspensdc e outros, ulilizando-se de instrumentacac
adequads;

- Prowdenciar o alinhamento da diregao dos welculos)

- Zelar pela manutengdo, canseniagao e limpeza dos equipamentos, ferramentas e do local de
trabaibe
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AtribuicSes dos Cargos

- Efetuar revisoes mecdnicas & perodicas nos weiculos, werficande a parte mecanica,
hidraulica, freio, dleo, suspensdn, direcao, alinhamento, balanceaments, utilizando ferramentas
& equipamantos adequados:

- Prestar assisténcia mecanica em siluagies especiais & em locais do seu posto de trabalha;

~ Testar ¢ funcionamerio dos welculos e maguinas, antes = depois da manutengdo ou
reparagac;

- Salicitar a aquisigho de pecas, quando houver necessidade de substituicao;

- Manter conduta profissional compathel com os principios reguladores da Administragao
Piblea;

- Sequir as hormas e rotinas existentes na Instituigas,

« Ter conhecimento de informatica,

- Tratar o piblica com zeloe urbanidade:

- Ohsenar e cumpnr as nermas de higiene & seguranga do trabalho,

. Executar atlidades e tarefss comelatas, conforme necessidade do servgo e orientaglo
SLperior

MEDICO
ATRIBUICOES BASICAS:

- Prestar atendimento meédico, sxaminands pacientes, solicitando e interpretande exames
complementares, formulando  diagnostico,  prescrevendo e  orentande  ratamento
acampanhando a3 ewlugdo, registrando 3 censulta em documentos proprins e encaminhando
os pacientes para atendimento de maior complexidade quande necessario:

- Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar,
interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para drerses tipos de
enfermidades, aplicande recursos da medicina preventive ou terapeutica, vsando prestar
assisténcia integral;

. Executar atiidades médico-sanitaias, exercendo atividades clinicas e |aboratorials, dentro
das especialidades basicas do modelo assistencial, conforme sua area de atuagso,
desenwolhendo agles que visem a prevencado e recuperacdo da salide da populagdo

. Coordenar as atiidades médicas, acompanhande e awaliando as agbes desenvolwdas,
paticipando de estudos de cascs, estabelecendo planos de trabalho wzando preslar
assisténcia integral ao indiduo;

- Parficipar da elaboragao, adequagBo, plansjamento e ewecugac de programas. estudos,
pesquisas, nonmas, rotinas e outras atividades area de saude publica, vsandao a sistematizacan
e methora da qualidade das agfes de satds

- Participar do planejamento de assisiéncia a saude. articulando-se com outras instituictes para
implementacio de aces Integradas;
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Anexo W

atribuigbes dos Cargos

- Participar da elabaracdo, adequagdo, planejamento & exgcucio de programas de ireinamentc
de acdes de saude,

- Participar de grupos terapéuticos, atrawes de reunides reslizadas com grupos de pacientes
gspacificos, para prestar orientagbes e tratarmentos e proporcionar a troca de experiéncias
entre 08 paclentes;

- Participar de reuniées comunitérias em espagos publicos ou privados ou em comunidades.
dWsando & diwlgacdo de fatores de riscos que tavorecer enfermidades, para desenvolver
agSes de melhoria das condiches de salde publica;

- Realizar diagndstico da comumidade e levantar Indicadares de salde da comunidade para
avaliacdo do Impacto das agbes em sagde implementadas por equipe

. Realizar reunifes com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagies &
srientacdes sobre a doenga & o tratamenio & ser realizado;

- Promover reunibes com profissionais da area para discutir conduta 2 ser tomada em cascs
clinicos mais complexos;

- Paticipar dos programas de treinamento e apimoramento de pessoal de saude.
particularments nas programas de educagdo confinuads;

- Efetuar regulagdo medica, atimizando o atendimento do usuario SUS, na rede assistencial de
saide ambulatonal, hospitalar, urgéncia/emengancia,

- Integrar equipe multiprofissional pars assegurar O afetivo atendimento as necessidades da
populacao;

- Promover contatos com as Instiluigbes que deverdo dar seguimento as consultas gque exijam
atencio especializada e de emergéncia

- Parlicipar, articulado, com equipe interdisciplinar, de programas & stindades de educagao &m
saude vsando 3 melhora de salide do individuo. da familiz = da populagdo em geral:

- Participar do processo dé elaberagdo do planejamento organizagao, execugdo, awliacao &
regulacio dos senigos de saude

. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da salde publica &
da medicina preventia,

- Integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para ulilizagao dos
TNEEMGS,

- Ofentar e zelar pela presenagac e guarda dos squipamentos, aparelhos & Instrumentais
utilizados em sua especiglidade, cbsenando a sua cometa utilizacao.

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o fratamento
prescrito e a ewlugdo da doenga;

- Prescrewer & controlar drogas.  medicamentos, hemoderivados,  imunopreveniels.
fitoterapicos & cuidados especials;
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Plano de Cargos, Cameiras e Vencimentos.

Atribuicdes dos Cargos

- Interpretar dados de exame clinico & exames complementares e diagnosticar estado de sadde
dos pacientas,

- Discutir diagnostice  pregnastico. tretamento & prevencio com pacientes, responsdweis £
famitiares;

- Participar dos processos de avallagao da equips e dos serwgos prestades 2 populagan;

- Realizar atendimento individual, indiwdual programade e indivdual interdisciplinar a pacientes,
- Dar assisténcia s pagientes gue estdo em internacio domiciliar e ou acamados,

- Encaminhar pacientes para interagao hospitalar, guando necessarno.

- Acompanhar os pacientes com rsco de more no transporte ate um senco de maior
complexidade;

- Encaminhar pacientes para atendimento especisiizado, quando necessarno,

- Planejar e prescrever tratamentos e intenencbes clinicas:

- Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Muricipio)

- Pregncher e assinar declaragdes de ohito:

- Realizar partosg,

- Efetuar a notificago compulsdria de doengas,

- Atuar de acordo com Cédigo de Etica de sua classe;

- Prestar atendimento em urgéncias & emergencias,

- Participar de auditonas e sindicancias médicas, quando solicitada;

- Utilizar equipamentos te prolegdo individual conbforme preconizado pela ANVISA,
- Verificar e atestar obito;

- Efstuar pericias, auditorias e sindicancias médicas . quando sollcitade;

- Cnentar as squipes de enfermagem & outras participanda de sua capacitagdo,
- Colaborar com os diversos sstores da unidade hosgpifalan

- Sequir 35 normas & rolinas existentes na instituigie:

- Manter conduts profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica;

- Tratar o pubhco com zelo e urbanidade,
- Obsenar & cumprr as normas de higiens & ssguranca do trabalho!
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Plang de Cargos. Careiras e Vencimentos.
Anexo vV

Atribuigbes dos Cargos

. Executar ativdades e tarefas comelatas, compalivis com sua formagdo, conforme
necassidade do senigo e orientagBo suparior

MEDICO - CARDIOLOGISTA
ATRIBUICOES BASICAS:

. Prestar stendimento médico a portadores de doengas cardicvasculares, exarminando
pacientes, solicitando & Interpretando exames complementares,  formulande  diagnosticn,
prescrevendo e orentande tratamento acompantando a evolugio, registrando a consulta em
documentos pripros e encaminhendo os pacientes para atendiments de maior complexidade
guando necessario

. Efetuar exame meédico a poradores de doengas cardiovasculares. emitir . diagnisticos,
prescrever medicamentos; soficitar. analisar, interpretar diversos exames e realizer oufras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos ds medicina
preventiva ou terapéutica, vsando prestar assisténcia imegral,

_ Executar astivdades meédicas cardioldgicas, exercendo atiidades clinicas = |aboratoniais,
deserolendo achies que visem d prevencac & recuperacio da salde da populagao,

Coordenar as ativdades medicas cardiclogicas, acompanhando € awliando as acbes
deservolwdas, participando de estudos de casos. estabelecendo planos de trabalho, visando
prestar assisténcia integral ao individuo:

- Participar da elaboragSo. adeguagdo, planejamenta & execucdn de programas, esludos,
pesquisas, nommag, rotinas & oulras atividades na area de salde cardiclégica. wsando a
zistematizacao & melhorla da gualidade das agdes de saude;

- Participar do plangjamento de assisténcia 4 saude cardiclogica, articulando-se com outras
instituiches para implementac8o de agdes integradas;

- Paricipar da elaboragdo, adequagdo, planejamento e execugan de programas de ireinamento
de agdes de salide na ares cardiclogica;

- Participar de grupos terapéuticos, atraves de reunides realizadas com grupos de pacienles
sspecificos, para prestar onentagdes e firalamentos & proporcionar @ tioca de experéncias
entre o8 pacientes,

- Participar de reunifes comunitanias em Bspagos publicos ou privados ou em comunidades,
wsando & divigagio de fatores de rscos gue fworecem anfermidades cardiclogicas, para
desenvolver acdes de melhoria das condicfes de salide poblica:

- Realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores da sadde cardiclogica da
comunidads para awliacio doimpacio das agdes am saide implementadas por eguipe,

. Resalizar reunites com familiares ou responsaweis de pacientes a fim de prestar informagbes e
orentagdes sobre as doengas cardiologicas e o tratarmento a ser realizado;

- Promover reunides com profissionals da area cardiolbgica para disculir conduta a ser tomada
e casos clinicos mais complexos:

- Paricipar dos programas de  treinamenio @ aprimoramento  de pesscal de satde,
particularmente nos programas de educagaoc continuada,
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Anexio v

atribuigies dos Cargos

- Efetuar regulacio médica na drea cardiologica, otimizando o atendimento do usuano SUS. na
rade assistencial de salde armbulatonal, hospitalar, Lrgéncial emergéncia;

- Integrar eguipe multiprofissional para assegurar 9 efetivo atendimento as necessidades da

populagao;

- Promover contatos com as Instituicfes que deverSo dar seguimento as consultas que exijam
atencao especializada e de emergéncia;

- Parlicipar, aticulado, com equipe interdisciplinar, de programas e ativdades de educacio em
saude cardiclégica visando & melhoria de saude do individus, da famiiia & da populagdo em
geral,

- Participar do processo de elaboragao do plansjamento, organizagin, execugdio, avaliacio e
regulagao dos serwgos de salde cardiologica,

. Assessorar, elaborar & participar de campanhas educativas de =aude cardicldgica e da
medicing preventiva,

- Integrar a equipe de padronizagio de medicamentos & protocolos para  utilizagao dos
Mesmos;

- ‘Orientar e zelar pela presenmg3o e guarda dos equipamentos, aparsihos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, obsenando a sua cometa utilizagao;

- Mariter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnostica, o tratamento
prescito e a evolugSo da doengal

- Prescrever e controlar drogas, medicamentos. hemodervados,  imunoprevenivels,
fitoterapicos & culdados especiais:

- Interpretar dados de exame clinico & exames complementares e diagnosticar estado de saude
dos pacienies,

- Discutir diagnostica, prognostico, tratamento e prevengdo com pacientes, responsavels e
familiares,

- Participar das processos de avaliagho da equipe e dos senicos prestados a populacas,

- Realizar atendimento Individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes,
- Dar assisténcia a pacientes due estao em intemagdo domiciliar e ou acamados;

- Encaminhar pacientes para internac@o haspitalar, quando necessario)

- Acomparhar os pacientes com Tnisco de morde no transporte até um Sendgo de maior
complexidads;

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado. quando necessario,

- Planejar & prescrever tratamentos e ntervengbes cardicidgicas.
- Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;




PREFEITURA MUNICTPAL DE MINAS NOVAS | Plang de Cargos. Caneiras e Vencimentos.
B Cretdilio Varms. 158 = 27 Andar - Centio
CEP: 39.650-000 « M inas Novas - MG

Feng, (33) 37641104 - Fie (33) 3764-1252 ApeERD N
E-mail pmumampgomhe

Atribuigbes dos Cargos

- Efetuar a notificagdo compulsoria de doencas,

- Atuar de acorde com Codigo de Etica de sua classe,

- Prestar atendimenio em urgéncias & Bmergéncias;

- Participar de auditonas e sindicincias medicas, quando solicitade;

- Utilizar equipamentos de protegSo Individual conforme preconizado pela ANVISA;
- Efetuar pericias, auditonas e sindicancias médicas. quando solicitado;

- Onentar as equipes de enfermagem & outras participando de sua capacitagan;

- Colaborar com os diversos setores da unidade hospitalar:

- Sequir as normas e rotinas existentes na instituigac:

- Manter conduts profissional compativel com os principios reguladores da Administragso
Fublica

- Tratar o publico con zelo & urbanidade,
. Obsenar & cumprir as nommas de higiene e seguranga do trabalho;

. Executar atvidades e tarefas comelgtas, compatiels com sus farmagao, conforme
necessidade do senigo. e orienlagac superior,

MEDICO - CIRURGIAO GERAL
ATRIBUICOES BASICAS:
. Prestar atendimento médico examinando pacientes, solicitando & interpretando exames

complementarss, formulando  diagnostico, prescrevande e orientando  tratamento
acompanhando & wlugdo, registrando a consulta em doclmentos proprios;

. Tef corhecimentos sobre as doengas agudas que sejam prevalentes nas urgéncias &
ernergéncias. estabelecendo diagndsticos diferenciais no que diz respeito as bases da cirurgia
abdominal, coloproctologia. toraxica, traumatica, urologics, vascular € videolaparoscopica

- Realizar cirurgias abdominais, coloproctoldgica, tordxics, traumatica, urologica, vascular 2
videolaparoscopica

- Estabelecer disgnéstico com base em exames clinicos ou outros complementares, lais como
raio X, bioguimico, hematoldgico. ete)

--Atender urgéncias clinicas, traumatologicas efou cinimgicas,

. Realizar & scesso venoso central e periférico, drenagem toracica. intubagdo oroiragueal,
cricotirecidostomia parscentese e toracocentess.

- Demonstrar & aplicar o conhecimento no atendimento aos pacientes criticos (unidade d
terapia intensiva e na emergéncia) & aos politraumnatizades (ATLS)
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Anexo WV

Atribuigtes dos Camgos

. Demanstrar conhecimento sobre 0s principais sintomas & complicagtes clinicas  intra-
operatbrios e pos-operatarios

- Demonstrar e aplicar 05 conhecimentos sobre a indicagsa e intepretacac de exames de
imagem com & sem contrasie.

- Registrar os dados ¢ 2 ewiugac do pacients no prontuéria de forma clara e concisa. Manter
gtualizado o prontuario os resultados dos exames laboratoriais, radiolbgicos. histopatoitgicos,
pareceres de outras clinicas chamadas a opinar & quaisquer cutras infarmagbes perlinentes a0
ca3s0

- Reslizar com desenvoltura o preparo do paciente no pré-operaténio, 2 prescrigao do intra-
gperatorios e pos-operatdrios e todo o scompanhamento do paciente da intemagéo até a alta
haspitalar,

- Realizar o cuidade da ferida operatona, rfecgac cimrgica e seu tratamento guanda
necessano.

. Manusear equipamento para cirurgiss videolaparoscopicas 2 unidade de imagem [mionitor,
microcamera e processadora de imagens). 0 insufiador (pressdes de insufiagio), fonte de luz

. Realizar procedimentos cirlrgicos essenciais 3 area de pratica incluindo as bases da cirurgia
toracica, vascular, urclogia e coloprociologia, com especial énfase para a5 ugencias @
emargéncias dessas especialidades.

- Demonstrar & aplicar 0 conthecimento sobre & anaiomia cirargica do aparelho digestonio

. Demonstrar & aplicar conhecimentos sobre a embriclogta, fisiclogia e fisiopatologia das
doencas da caudade sbdominal e seu contelido, a saber doengas do esdfago, estimagp,
intestino delgado, colon e reto, figado e vas tiliares, pancreas, bago, & sobrs os prncipios da
cirurgia oncologica,

. Conhecer 2 biologia dos tumores & aplicar o conhecimento nas bases da oncologia climica

cirurgica.

- Aplicar os conhecimentos sobre a imunologia do pacients operado, nutrngdo. em cirurgia &
prepara nutricional de paciente e sua importancia na cicatrizac2o das fendas. Js mecanismos
de defesa do hospadeira, & a infecgo nos pacientes imunadeprirmdos

- Demonstrar & aplicar o5 conhecimentos de fisiclogia & fisiopatologia ¢o sistema endécnino e
do retropentdnio.

- Conhecer a abordagem mais adequada, cirirgica ou nao cirlirgica, para cada paciente €
apresentar as razdes para a indicagac ou contraindicagio.

_ Sater indicar & interpretar os exames pertinentes do pré-operstario, intra-operativic e pas-
aperatorio de todos os orgdos e sistemas de sua area de atuagao.

. Conhecer as bases da videocirurgia indicaghes e risces. As alteragdes da fisologia. Os
sfeitas do pneumnoperitonio. As vantagens = desvantagens da cirurgia minimaments Masiva.

. Demonstrar 38 habilidades praticas sobre os pnnclpios da videocirurgia (material, acessos,
técnica, contraindicaches. conversges entre outros), incluindo a5 tarsfas mais simples
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Anexa WV

Atribuicdes dos Cargos

cirurgia com acesso minimamente inasivo: posicionamento do paciente na mesa oparaténa,
sistemas de imagem & de insuflagdo de gases.

- Conhecer os aspectos gerais dos transplantes hepatico, pancreatico, intestinal, renal e
pulmonar (tipos, indicagdes, sistemas de classificagio de gravidade, acompanhamento pos-
operatario, complicagdes).

- [Conkecer os aspecios gersis da ohesidade morbida e transtomes metabolicos, seu
tratamento e complicacies & as lecnicas operatdias utilizadas.

- Tomar decisdes sob condigbes adwersas na emergéncia @ no Intracperatorio, Som controle
gmocional e equilibrio, demonstrando seus conhecimentos & sua lideranga no sentido de
minimizar eventuais complicagdes, mantendo consciéncia de suas limitagies.

. Coordenar as atiidades meédicas na area da clinica cirlrgica geral, acompanhando e
aualiando as aches desenvolvdas, participando de estudos de casos, estabelecendo planos de
trabalho, visando prestar assisténcia integral 20 individugo;

- Patticipar da elaboragdo adequacdo. planejamepto & execugao de programas, estudas.
pesquisas, narmas, rofinas e outras afividades na area da clinica cirirgica geral, vsando 3
sistematizacioe e melharia da qualidade das agoes de salide;

- Participar do planejamento de 3ssistencia na area da clinica cirdrgica geral aricuiando-sa
com outras instituiges para implementagao de acbes integradas;

- Parficipar da elaboragao. adequagac, plangjamento & execucao de programas de treinamema
de agtes de saude na area da clinica cirirgica geral,

- Participar de grupos terapéulicos, atraves de reurices realizadas com grupos de pacientes
especificos, para prestar onentagies & tratamentos & proporcicnar @ troca de expenencias
antie os pacientes

_ Realizar reurifio com os familiares elou responsaweis dos pacientes & fim de prestar
informacies & onentacdes sobre 2 cirurgla & ser realizada,

. Promower reunidio com profissionais da area da clinica cmirgica geral para discutir conduta a
ser iomada em casos mals Complexos;

- Participar dos programas de treinamenio & aprimoramento  de pessoal de salide,
paricularmente NoS programas de educacdo continuada,

- Efetuar requiacao médica na ares cardiologica. otimizando o stendimento do usuarno SUS, na
rade assistencial de saude ambulaterial, hospitalar. urgencialemergéncia

- Integrar equipe multiprofissional para assegurar o efative atendimenio &s necessidades da
populagao.

. Promover contatos com as Instituigdes que deverao dar seguimento as consultas que axijam
atengao especializada e de EMeTgencia;

- Participar, articulado, com equipe nterdisciplinar, de programas & atidades de educagda na
‘area da cirorgica geral wsando & melhoria de saide dao indiiduo, da familia & da populag3o em

geral;
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Anexo WV

Atribuicdes dos Cargos:

- Panicipar do processo de slaboragao do plansjamenta, organizagao exegucac, avaliagio e
regulagao dos servgos da drea da clinica cirtingica geral;

- Integrar = equipe de padronizagac de medicamentos & protocolos para utilizagdo das
Mesmos:

. Oriertar & zelar pela presenacaoc e guarda dos eguipamentos, aparsihos & instrumentais
utilizados em sua especialidade, obsenando a sua cometa utilizagaa,

. Manter registro dos pacientss examinados, anotando @ conclusdo diagnostica, o tratamento
prescrito pré e pds operatorio;

- Prescrever ¢ controlar dmogas medicamentos, hemaodenvadas, imunoprevenivels.
fitolerdpicos & cuidados especials;

- Interpretar dados de exame climeo e sxames complementares & diagnosticar estado de sauds
dos pacientes

- Discutr diagnostico, prognostico. tratamenio & prevenc3c com pacientes, responsaveis 2
familiares,

- Participar dos processos de smliando daequipe & dos genigos prestados 2 populagaq;
_ Realizar atendimento indiidual, individual programado & individual interdisciplinar & pacientes:
- Encaminhar pacientes para intemagao hospitalar, quando necessario,

- Encaminhar pacientes para atendimento especializada, guando necassano;

- Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Munlcipio;

- Efetuar a notificagdo compulscia de doengas,

. Atuar de acordo com Codigo de Etica de sua classe,

- Prestar atendimento em urgéncias e emengancias,

- Participar de auditorias e sindicancias medicas, guando solicitado,

- Utilizar equipamentos de protegao individual conforme precanizado pela ANVISAC

. Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, qguando solicitada;

- Drientar as equipes de enfermagem & ouiras participando de sua capacitagaao,

. Colaborar com os diversos setores da unidade haspitalar,

- Seguir as normas e rotinas existentes na instituigan.

_ tanter conduta profissional compathel com 05 princlpios reguladeres da Admimistracao
Publica;

- Tratar o publico com zelo & urbanidade;




PREFEITURA MUNICIPAL DE MINASNOVAS | plano de Cargos, Carrsiras e Venciment
R Ciel iy Vs, 158 = 2 Ancbir - Contrer s e aloalialison

L1 39650-000 = Minas Novas - MG
T (331 37641104 = Faxc (331 3704-1252
Ferimilt g ATy e g e

Anexo W

Atribuicdes dos Cargos

- Ohsenar e cumprr as normas de Higiena & seguranga do trapalha;

. Executar atiidades e tarefas correlatas. compativeis com sua formagao, conforme
recessidade do sendco & onentagio supenor

-GIN | { OBS
ATRIBUICOES BASICAS:

_ Prastar alendimentc médico a portadores de doengas ginecolégicas, sxaminandg pacientes
solicitando e interpretando exames complementares, formulando diagnastico, prescrevendo e
grientando tratamento acompanhando & ewolucao, registrando a consulta em documentos
proprios & encaminhande 03 pacientes para atendimento de maior complexidade guando
necessario|

. Efetuar exame médico @ portadores de doengas ginecologicas. emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames @ realizar oltras formas de
tratamento para diverscs tipos de enfermidades, aplicando recurscs da medicing preventiva ou
terapéutica, Meando prestar assisténcia integral

. Exscutar stividades médicas ginscologicas. exercendo ativdades clinicas e laboratonals,
desenwivendo acies gque vsem & prevencac e recupsracic da saude da populagan:

. Coordenar as ativdades médicas ginscologicas, acompanhando € awsliande as aghes
desenwolwdas, participando de estudos de Casos, sstahelecendo planos de trabatho, wvsando
prestar assisténcia integral aa indivduo,

- Participar da elaboragio, adeguagio. plangiaments & execugdo de programas, estudos,
pesquisas, normas, fotings e outras ativdades na area de saude ginecoldgica, vsando 3
sistematizag3o e melharia da qualidade das apdes de saude;

- Participar do planejamento de assisiéncia ‘@ saide gnecologica. articulande-s& coOMm autras
instituicdes para Implementagio de apfes integradas;

- Patticipar da elaboragdo, adequagao. plangjamenta & execudc de programas de treinamento
de aches de saude na area ginecologica

- Participar de grupos terspéuticos, atrawes de reunities realizadas com grupos de pacientes
especificos, para prestar orientagbes = tratamentos = proporcionar a troca de expenéncias
entre os pacientes:

- Participar de reunides comumiaras em espacos piblicos ou privados ou &m comunidadss,

veando & diwlgagao de fatores de nscos que favorecem enfermidades ginecologicas, para

desemolver acdes de melhoria das condighes de satide publica,

Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores da salde cardiolégica da
comunidade para avaliacdo do impacto das agles em saiide implementadas por equipe,

- Realizar reunides cam familiares ou responsawels de pacientes g fim de prestar infarmagoes €
grentagdes sobre as doengas ginecclogicas & o tratamento a ser realizado,

- Bromover reunides com profissionais da area ginecologica para discuhr conduta a ser torfada
em casos clinicos mais complexos:




e

PREFEITURA MUNICTPAL DE MINASNOVAS | Plang de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

[ Cretinlio Vinmze 158 - 2" Andar - Centro '
CEP 29 A50000 = b joas Moves - ML

Eone: (33 3760-1104 - B (33) 3704-1232

F-mail; punmpersi com e

Anexo WV

Atribuicdes dos Cargos

- Participar dos programas  de  treinamento & aprimoramente de pessoal de saude
particularmente nos programas de aducacio continuada;

- Efetuar regulagio médica na area ginecoldgica, otimizando o atendimenta do usuaro SUS. na
rade assistencial de saide ambulatorial, hospitalar, urgéncialemergéncia;

- Integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetive atendimento as necessidades da
populagao:

. Promover contatos com as instituigdes que deverao dar seguimento as consultas gue exijam
atencao especializada & de emergéncia;

. Participar, articulado, com equipe interdisciplinar, de programas e atividades de educacdo em
saijde ginecolégica vsando & melhana de saude do indiidue, da familia & da populagac em
geral;

- Participar do processo de elaboragao do planejamento, organizagio, execucdo. aallagao €
reguiagio dos senigos de saude ginecalogicas,

_ Assessorar, elaborar e parlicipar de campanhas educativas de saude ginecoldgics e da
medicinag preventiva

- Integrar a eguipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para ulilizagao dos
mesmos;

- Offentar & zelar pela presenacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos & instumentais
utilizados em sua especialidade, obsenando a sua cormeta utihzacao;

- Manter registro dos pacientes sxaminados, anotando a conclusdo diagnéstica, © tratamentc
prescrito & a ewlugdo ds doenga;

. Prescrever e controlar dregas,  medicamentos. hemoderivados,  imunopreveniveis
fitoterdpicos & cuidados especials]

- |nterpretar dados de exame clinico & exames complementares e diagnesticar estado de saude
dos pacientes.

. Discutir diagnastico, prognostice. tratamento & prevencan com  pacientes, responsaveis e
familiares;

- Participar dos processos de avaliagdo da equipe & dos senigos prestados a populacio,

. Bealizar atendimento indivdual, indidual programado. @ indiadual interdisciplinar & pacientes;
- Dar assisténcia a pacientes que eslao em Intemacaa domiciliar e ou acamados:

- Encaminhiar pacientes para intemagio hospitalar, guando necessarnc

- Acompanhar os pacientes com AsSGO de morte no transporte até um sendgo de mai
complexidade;

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, guando necessario,
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Anaxo V

Atribuictes dos Cargos

- Planejar e prescrever tratamentos e intenencdes ginecoldgicas,

- Cumprir os protocelos clinicos instituidos pelo Municipic;

- Efetuar a notificacdo compulsdria de doencas.

- Atuar de acordo com Cédigo de Efica de sua classe:

- Prestar atendimento em urgéncias & emergéncias,

_ Participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

- Utilizar equipamentos de proteg3o indivdual conforme. preconizado pela ANVISA,
- Efetuar pericias, auditorias. e sindicancias médicas, guando solicitado;

- Orientar a5 equipes de enfermagem e outras participando de sua capacitacaq,
. Colgborar com os diversos setores da unidade hospitalar;

- Seguir as nomnas & roftinas existentes na instituigao,

- Marter cenduta profissional compathed com 0S prncipios reguladores da Administracao
Fublica,

- Tratar o publico com zelo & urbamidade;
- Obsenar e cumprir 8s normas de higiens & seguranca do trabalho;

. Executar atividades e isrefas comelatas, compativeis com sua formag3o, conforme
necessidade do sendgo e orientacdc. superior.

EDICO - oP
ATRIBUIGOES BASICAS:

_ Prastar atendimentc médico examinando pacientes, solicitando e (nterpretando exames
complementares,  formulande  diagnostico, prescrevende &  orentando  tratamento
acompanhando & evolugdo, registrando 3 eonsulta em dosumentos proprios;

- Efeluar exame madico examinando pacientes, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos,
colicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipes de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica,
vsando prestar assisténcia integral,

- Awaliar as condiches fisico-funcionais do pacients, fazendo inspegdo. palpagdo, obsenacao
da marcha ou capacidade funcional, ou pela analise de radiografias, para estabelecer o
programa de trataments,

- Orienar ou executar a colocaclo de aparelhos gessados, goteras ou enfaixamentos,
utilizando ataduras de algoddp, gesso e creps, para promover 2 imohilizagdo adequada dos
membras ou regido do corpo afetado:
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Anexo W

Atribuigfes dos Cargos

. Oriemtar ou executsr 3 colocacae de traces transesqueléticas ou oulras, ampregando fios
metalicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a redicdo dssea ou comegao osten-
artigular,

- Realizar cirurgias em 0Ss05 € anexos, empregando técnicas indicadas para cads caso, para
comigir desvos, extrair ireas patolégicas ou desinuidas do osso, colocar pinos, placas,
parafusos, hastes e outros, a fim de rastabelecer a continuidade dssea,

- indlcar ou encaminhar pacientes para fisicterapia ou reabilitagio. entrevstando-os o
arientando-os. para possibilitar sua maxima rECUPErECAd

- Participar de equipss multiprofissionais, emitindo pareceres, encaminhando ou tratando
pacientes, para prevenic deformidades ou seu agraamenio

. Executar tratamento clinico oropédico, prescrevendo medicamentos, fisicterapia &
alimentagao especifica, para promover a recuperacao do paciente;

- Coordenar as ativdades médicas da clinica orfopedica acompantiando @ avaliando as agbes
deseroliidas, participando de estudos de casos, sstabelecendo planos de trabalbio, visando

prestar assisténcia integral ao individuo,

- Paticipar da elaboraglo, adeguagio, plangiamento & execucio de programas, estudos,
pesquisas, nommas, rotinas & oulras ativdades na area da clinica ortopédica, wisando a3
sistematizacao @ mathona da gualidade das acdes de saude;

- Participar do planejamento de assisténcia da clinica crtopedica, ariculando-se com outras
instituicbes para implementacao de agdes integradas,

- Participar da elaboragdo. adequacdo. plangjgmento & execugao de programas de treinamento
de acdes de salde da clinica ortopédica.

. Paricipar de grupos terapsuticos, atraves de reunides realizadas com grupos de pacientss
especificos, para prestar orientagdes e tratamentas e proporcionar 5 lroca de expengncias
entre os pacientes;

_ Resiizar reuriao com os familiares efou responsawels dos pacientes a fim de prestar
informagties e onentagdes sobre a cirurgia ortopédica a ser realizada;

- Promover reunido com profissionais da- clinica ortopédica para discutir conduta a ser lomada
e casos mais complexos;

- Participar dos programas de treinamentc & aprimgramenta de pesscal de salde
parficularmente nos programas de educagao continuada:

- Efetuar regulacac medica da climea oropedica, stimizando o atendimento do usudrio SUS, na
rerle assistencial de salde ambulatorial, hospitalar, urgéncia/femergencia.

- Integrar equipe multiprofissional para assegumr o© gfetivo atendimento as necessidades da
populacan,

. Promover cortatos com as Instiuigies gue deverfo dar seguimento 3= consultas gue exijam
atencio especializada e de emergéncia;
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Anexo WV

Afribuigfes dos Cargos

- Participar, articulado. com equipe interdisciplinar, de programas & ativdades de educacda da
clinica ortopédica visando & melhora de salde do individue, da familia & da populagao em
geral

- Participar do processo de elaboraglio do plangjamento, organizacio, execuglo, awvaliacdo e
regulagdo dos senicos da clinica ortopedica;

- Integrar & equipe de padronizagdo de medicamantes 8 protocolos para utilizagac das
mesmos!

. Orentar & zelsr pela presenacdo e guarda dos equipamentos, apareihes e instrumentals’
Utilizados em sua espacialidade. obsenando 2 sua cometa utilizagao,

. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento
prescrito pré-operatério, intra-operatorio e pds-operatorio,

. Prescrever e controlar drogas,  medicamentos, hemodenvados,  ImMunoprevenieis.
fitcterapicos e cuidados especiais

- Interpretar dados de exame clinico & exames complementarss & diagnosticar estaco de saude
dos pacienes;

. Discutir diagnostico, prognostico, tratamentc e prevenc3a com pacientes, responsaveis e
familiares.

- Participar dos processos de avaliagan da equipe & dos serigos prestados 4 populagao:
- Reslizar atendimento indivdual, indiidual programada. & individual interdisciplinar a pactentes,
_ Eneaminhar pacientes para Intemagao hospitalar, guando Necessano:

- Encaminhar pacientes pars stendimenta especializado. guando necessana;

- Cumprr s protocolos climeas instituidos pelo Municipio]

- Efetuar a notificacio compuisoria de doencas,

. Atuar de acordo com Codigo de Etica de sua classe,

_ Prastar atendimente em urgencias 2 BMEergencias!

- Participar de auditonas e sindicancias medicas, guando solicitado’

- Utilizar equipamentos de protecio individual conforme precomzado pela ANVISA.

- Efetuar pericias, auditorias e sindicancias medicas, quands solicitado,

. Orientar as equipes de enfermagem & outias participando de sua capacitacio,

. Colaborar com os diversos setores da unidade hospitalar;

- Seguir s normas e rofinas existentes na instituicao;
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Anexo Y

Atripuictes dos Cargos

. Manter conduta profissional compatiel com os principios reguiadores da Administragao
Puiiica;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade,
. Obsenar & cumprr as normas de higiene e seguranga da trabalh,

. Ewecutar atuidades e tarefas comeslatas compativeis com sua formagao aonfome
necessidade do senigo e orientagdo supenar,

3

M . ATRA
ATRIBUIGOES BASICAS:

- Prestar atendimento médico examinando pacientes, sdlicitando e inferpretands exameas
complementares.  formulando  diagnostico, prescrevendo & ofientando tratarmento
acompanhando a evolucan, registrando & cansulta em documentos proprios e encaminhando
DS pacientes para atendimento de maior complexidade fuando NECessano;

. Efstuar exame médico examinando pacientes, emitit diagnosticos, prescrevel medicamentos.
solicitar, analisar, interpretar diverses exames g reglizar outras fomas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades. aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica,
wsando prestar assisténcia (ntegral:

- Prestar atendiments médico hespitalar e ambulatorial, examinando pacientes, solicitandc e
irterpretands exXames complementares, formulanda diagnésticos e ofsntando-0s  NO
tratamento:

. Executar atividades médicas pedidticas, exercendo ativdades clinicas e laboratorials,
desemolvendo agies que vsem a prevencio e recuperacdo da sauds da populagac

. Coordenar as atiidades medicas pediaticas, acompanhando & avaliando as acbes
desemvolvdas paticipando de estudos de casos, estabelecendn plancs de trabalho, wsando
prestar assisténcia integral ap individuo,

- Participar da elaboragdo. adequagao. planejamento € execugio de programas, estudos,
pEsquisas. normas, rotinas & outras atividades da clinica pediatrica. wsando a sistematizagao e
melhoria da qualidade das agbes de saude;

_ Participar do planejamento de assisténcia da clinica pedidtrica, articulando-se com outras
instituiches para implementagdo de agdes integradas;

- Participar da elaboragac, adeguacdo, plangjamento & execucdo de plogramas de treinamento
de acfes da clinica pediatica,

- Padicipar de grupos terapéuticos, atraves de reunides realizatas com grupes de pactentes
especificos;, para prestar orientagies e tratamenios e proporcianar a troca de experiéncias
entre s pacientes,

- Participar de reunides comunitanas sm S5pacos publicos ou privados od em camunidades,
Wsando a diwlgacao de fatores de riscos que tavorecem enfermidades pedidincas. par=
desenvolver sctes de mefhora das condictes de sadde publica;
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Anexa V

Atnbuigles dos Cargos

|

- Realizar diagnastico da comunidade e lewantar Indicadores da saude pediatrica da
comunmidade para awallag3o do impacto das agbes em sadde implementadas por equipe

- Realizar reunifes com familires ou respensaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e
crientactes sobre as dosncas pediaticas e os tratamentos a sene realizados;

- Bromover reunides com profissionais da clinica pediatrica para discutir conduta a ser tomada
em casos clinicos mais complexos;

Participar dos programas de ireinamento e aprimoramento  de pessoal de saude
particularments nos programas de educacao continuada:

- Efetuar regulagio médica da clinica pediatica, otimizando o atendimento do usudiio SUS, na
fede assistencial de saude ambulatonal, hospitalar, urgéncialemergencia;

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

- Promover contatos com as Institugbes que deverdo dar seguimento as consultas que exijam
atencéo especiglizada e de emergéncia,

- Participar, articulado, com equipe interdisciplinar, de programas e athidades de educagac em
salde pedidtrica visando 4 melhoria de saide do individuo, da familia e da populagdo em
geral;

- Participar do processc de elaboragdo do plansjamento, organizagdo, execugdo, svahagac &
regulagao dos senigos da clinica pediatrica;

. Assessorar, elsborar & participar de campanhas educatias de saide cardicldgica e da
medicing preventiva

- Integrar 3 equipe de padronizagio de medicamentos & protocolos para utilizac@o dos
mesmos;

- Orentar e zelar psla preseraclo & guarda dos equipamentos, aparethos & instrumentals
utilizados em sua especialidade. obsenando a sua cometa utilizacao,

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando 3 conclusdo disgnostica, o lratamento
prescrito & a ewolugdo da doenca,

. Prescrever e controlar drogas. medicamentos, hemoderiados. imunNoprevenives,
fitoterapicos e cuidados especiais,

- Interpretar dados de exame clinice & examas complementares e diagnosticar estada de salde
dos pacientes;

- Discutir diagridstico, prognostico, tratamento & prevencio com pacientes, responsavels e
familiares;

- Participar dos processos de awliagio da equipe e dos serucos prestados 3 populagao,
- Realizar atendimente indivdual, individusl programado e indrdual interdisciplinar a pacientes,

- Dar sssisténcia 3 pacientes gue estdo em inlermacao domiciliar e ou acamados!
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Anexo W

Atnbucdes dos Cargos

- Encamintiar pacientes para irtamacio hospitalar, quando necessario;

. Acompanhar o8 pacientes com nsco de more no transporte até um sanigo de maior
complexidade:

. Encaminhar pacientes para atendimento especislizado. guando necessario;

- Planeiar & prascrever fratamentos gintenencies pediatncas)

- Cumprir 0s protocolos clinicos instituidos pela Municipio

- Efetuar & notificagio compulsoria de doengas.

- Atuar de acordo com Codigo de Etica de sua classe;

- Prestar aterdimento em urgéncias e emergancias;

- Participar de auditoras e sindicancias medicas, guando solicitade;

. Utilizar equipamentos de protegao mdivdual conforme preconizado pela ANVISA,
- Efetuar pericias, auditonas e sindicancias medicas, guando solicitado,

- Drientar as squipes de enfermagem € oulras participande de sua capacitacan;
- Colaborar com os diversos setores da unidade hospitalar,

- Sequir a5 normas & rotinas existentes na institugac,;

. Manter conduta profissional compatiel com os principios requladores da Administragao
Pdblical '

- Tratar o publico com zelo & urbanidade,
- Dbsenar & cumprir as nomas de higiene & seguranga do trabalba,

. Executar ativdades e tarefas comelatas. compativeis com sua formagi&c. conforme
necessidade do senico e orentagdo superior

MEDICO - PSIQUIATRA
ATRIBUICOES BASICAS:

- Prestar atendimento médico 3 portadores de doencgas psiguiatncas, examinando pacientes,
solicitands e interpretando exames complementares, formulando diagnastico, prescrevendn e
orlentando trataments acompanhando 3 ewlugio, registrando a consulta em documentos
groprios e sncaminhando os pacientes para atendimento de maior complexidade guando
necessano;

- Efetuar exame médico a portadores de doengas psiquidtricas, emilir diagndsticos, prescrever
medicamentos. solicitar, analisar, interpretar diersos exames & reglizar outras formas. de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicing preventiva ou
terapéutica, visando prestar assisténcia integral,
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Atribuigbes dos Cangos

- Executar atividades médicas psiguiatnicas, sxercendo atividacdes clinicas e laboratoriais,
desenolvendo agbes que visem 2 prevengio & recuperacac da saude da populagho,

. Examinar o paciente adotande meios especificos, como 3 ohsenvacdo, o dessmolvmento da
empatia e outros, para situar a problemdtica conflitiva do pacients;

- Desenwolver a catarse do paciente, estabelecendo a iftercomunicacio e transferéncia, para
elaborar o diagnostico;

- Encaminhar o paciente a sessfes de psicolerapla individual ou de grupa, baseando-se nas
necessidades e nas indicagGes para o c&S0, para suxiia-o g ajustar-2e ao meig;

. Proceder so plangjamento, ofientagdo e/ou eXecUGaD de programas de higlene mental,
formando grupes de adolescentes, de pais, de sicodlalras e oulros, para proporcionar
onentacao sexual. terapia ocupacional, preparagic para o matrimanio, psicolerapia & grupo e
outras atividades de apoio;

- Aconselhar familiares dos pacientes. entrevistando-os & orentando-os, para possibilitar 3
formagac de atitudes adequadas so tralo com 0S MESMOS.

- Prescrewer slou aplicar tratamentos biologicos especificos, empregando medicamsntas ou
apargihos especiais. para promover estimulos cersbrais ou diminuir excitactes,

Coordenar as ativdades medicas psiguiatricas acompanhando & awafiando as acles
desenvolvidas, patticipando de estudos de casos estabelecendo plangs de trabalho, visando
prestar assisténcia miegral so jrdividuc,

- Participar ta elaboragae, adequagio, plansjamentc & exscucdo de progrEmas. estudos,
pesquisas, normas, rotinas e outras atividades da clinica psiguidtrca. visando a sistematizacac
¢ melhoria da gualidade das agoes de salde,

- Participar do planejamento de assisténcia 4 saiide psiguiatnca. amiculando-se com oulras
instituicbes para implementagio de agoes integradas.

- Participar da elabofagdo, adequacao, plangjamentn & execugdo de programas de treinamento
de actes da clinica psiquiatrica;

- Participar de grupos terapéuticos, atraves de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos, para prestar orentagdes & tratamenios € proporcionar a toca de EXpenéncias
entre og pacientes)

- Participar de reuni@es comunitanas em espacos pliblicos ou privados ou em comunidadss,
Jsando & diwigagdo de faores de nscos que fyworecam enfermidades psiguiatncas, para
deservolver aches de melhona das condigbes de zaude publica;

- Realizar diagnéstico da comunidade e lewantar indicadores da sadde psiguiatica da
comunidade para awiiagdo do impacto das acdes em salde implementadas por aguipe,

_ Realizar reunides com familliarss ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informacdes e
origntagdes sobre as doengas psiguigtricas e o irstamento 3 s&r realizado:

- Promower reumides com profissionais da clinica psiquidtrica para discutr conduta a ser
tamada em casos chinicas mais complexos;
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Anexo V

atribuigbes dos Cargos

- Participar dos programas de ireinamento e aprmoramenta  de pessoal de saode
particularmente nos programas de educagdo continuada;

- Efetiar regulagic medica da clinica psiquiatrica, otimizando © atendimento do usudrio SUS,
ria rede assistencial de saude ambulatorial, hospitalar, urgéncialemergencia;

- Integrar equipe multiprofissional para assegural © sfetivo atendimento as necessidades da
populagdo

- Promower contatos com as Instituigbes gue deverdo dar seguimento &s consultas que exijam
atengdo especializada e de emargéncia,

- Participar. anticulado, com equipe interdisciplinar, de programas e atividades de educagaoc em
saiide psigquidtrica wsando a melhoris de saide do individuo, da familia e da populagio em
geral;

- Parlicipar do processo de elaboragdo do planejamento, Crganizagao. execucan, avaliagdo &
requlagio dos serigos da clinica psiquiatrica:

. Assessorar, elaborar e partticipar de campanhas educatives de salde psiguiatrica e da
medicing preventiva;

- Integrar a equipe de padronizagdo de medicamentes e protocolos para utiizagao dos
TESMOS]

- Orientar e zelar pela presenagio e guarda dos equipamentos, aparethos & instrumentais
Utilizadas na clinica psiquiatrica, obsenando asua correta utilizagao:

- Marter registro dos pacientes examinados, arotando a conclusfo diagnostica, o tratamento
prescrito e a ewolugdo da doenga paiguiatrica,

. Prescrever e controlar drogas, medicamentos, nemodervados.  imunopraveniveis,
fitoterdpicos e cuidados especiais,

- Interpratar dados de exame clinico e exames complementares e diagnosticar estado de salie
dos pacientes;

. Discutir diagnostico, prognostico. tratamento e prevengao com pacientes. responsaveis e
familiares;

- Participar dos processos de avaliagao da equipe e dos senicos prestados & populagio,

- Realizar atendimento indiidual, indvadual pragramado & individual interdisciplinar a pacientes;
- Encaminhar pacientes para intemag3c hospitalar, guando necessana;

- Acomparhar os pacientes com risco de mone no transporte até um senigo de maior
complexidade,

- Enicamifihar pacientes para atendimento sspecializado, guando necessario,

- Planejar e prescrever tratamentos e intenengoes psiguiatricas,

- Cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipig;
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Atrbuigbes dos Cargos

- Efetuar a notificacdo compulsoria de doencas:

- Atuar de acordo com Cédigo de Etica de sua classe,

- Prestar atendimento em urgénaias e emergencias;

- Utilizar equipamentos. de protegdo indivdual conforme precenizado pela ANVISA,
_ Efetuar pericias, auditorias e sindicancias medicas, guanda sclicitado.

_ Orientar as equipes de enfermagem e outras patticipando de sua capacitagan,

- Colaborar com os diversos setores da unidade hospitalar;

- Seguir as normas e rotinas existentes na instituican;

. Manter conduta profissional compativel com os prncipios requladores da Administragan
Piblica;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade:
- Obsenar & cumprir as normas de higiens & seguranca do trabalho,

. Executar atividades e tarefas correlatas, compatheis com sua formagao confamme
necessidade do senigo e orientagao supenar

MEDICO VETERINARIO
ATRIBUICOES BASICAS:

- Oriantar & supendsionar a inspegao municipal sob o ponto de vsta higignico-sanitario de
produtos  alimentares  em  seus locais de producdo, manipulagio, amnazenagem €
comercializacio, cbedecendo as normas de saude publica, para garantir a qualidade dos
produtos 2 serem consumidos:

- Awaliar métodos de producds e mercadorias de coneuma alimenticio, encaminhar anslises e
refirar do comércio os aiimentos considerados alterades, detefiorados e falsificados. a fim de
gssegurar a satide da populagan;

- Orientar & supensionar estabelecimentas criadores de animais, vsando garantir condigfes
higienico-sanitanas e ambientais.

- Dnentar = supendsionar a constiugac e a adaptagdo do matadouro municipal, vsando a
inspecac quante & sanidade dos animais abatidos ou a serem abatidos;

- Incrementar programas de educacac sanitana. treinar pessoal parg orentar 3 populagio
guanto acs cuidados necessanos na aquisicéo; armazenagem e manipulscéo de alimentos 2
sutras guestdes de wgilancia sanitana preventiva,

_ Efaborar relatéros, comunicagtes e notificacbes relacionadas com 03 trabalhos de wgiiancia
sanilans de sua 4rea especifica, orienlando oS ievantamentos  spidemiologicos & as
campanhas de salde publica
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Atribulgdes dos Carges

. Participar de programas de saude poblica & de medicing preventiva, integrando 2 equipe
multiprofissional. interagindo, de forma sistematica com os demais slementos da squipe &
promovende @ operacionalizagio dos Senigos para mssegurar o efetivo atendimento as
necessidades ‘da populagao;

- Sequir as normas e mlinas existentes na instituicao,

- Manter conduta profissional compatiel com os principios reguladores da Administrag3o
Pubfica,

- Ter conhecimenio de Informatica:
- Tratar o pibhico com zelo & urbanidade:
- Obsenar & cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executsr ativdades e tarefas comelatas, conforme necessidade do serigo & onentscdo
suUpenor.

oTO - LA
ATRIBUICOES BASICAS:
- Dirigir @ ambulancia de acorde com a categoria de sua Carteira Nacional de Habilitac3al
- \|stariar @ ambulancia sob sua responsabilidade. antes e apos suz utilizagdo, verficando o
estado dos pneus, nivel de combustivel, olec do carer. batera, frelos, fardis, parte elétrica e
outros, para cerificar-se das condigdes de trafego;

- Requisitar & manutengBo da ambulancia sob sua responsabilidade guando essa apresentar
qualquer imequlardade;

- Transportar os pacientes e profissionais da salde, garanlindo a seguranca dos mesmos;

- Obsener a sinalizagio e zelar pela seguranga dos pacientes, profissionais da saude,
transeuntes & demais veiculos!

- Realizar reparos de emergéncias na ambuldncia sob sua responsabilidade:

- Controlar @ orientar a remogao dos pacientes juntaments com os profissionals da saude, para
mvitar acidentes aos mesmas,

- Obsenar ‘e controlar os periodos de revsds & manutenclo recomendados preventiamente,
para assegurar a plena condicao ds utilizagao da ambulancia sob sua responsabilidade:

- Realizar anotagdes, segundo a3s nhormas  eslabelecidas e orientagdes. recebidas, da
guilometragem, viagens realizadas, passageiros. & Mmercadenas tranigportadas, ifineranos
percomidos, além ‘de outras ocoméncias, 2 fim de manier 3 bog organizagao & controle da
administragao;

. Recolher a ambuldncia sob sua responsabilidade apés sua utilizagso, em local premaments
determinade, deixande-o comstamente estacionado e fachado;
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Afribiches dos Cargos

- Verificar a llmpeza, o bom funcionamento e as condicbes de seguranca da ambulancia sob
sua responsabilidade,

-Werificar prevamente o itinerano 3 ser seguido,

- Dingir 3 ambulancia sob sua respongsabilidade, dentro e fora do municipio, obeenando o filxo
do transito e sinalizagio, zelando pele conforto & seguranga dos pacientes e profissionais da
salde transportados:

- Solicitar os senigos de manutengdo da ambulancia sob suz responsatilidade, especificando
os reparos a serem efetuados;

- Recolher @ ambulancia soh sua responsabilidade na garagem apts a jomada de trabalho,
. Efstuar o controle de combustiel, segunde fomularino da Prefailura Mumicipal:

- Atender 35 normas de seguranga do transito;

- Zelar pela manutenglo, consenacio e limpeza da ambulancia sob sua responsabilidade;

- Manter conduta profissional compativel com os principies reguladores da Administragio
Publica;

- Ter conhecimento de informatica;
- Tratar o publice com zela & urbanidade,
- Obsenar e cumprr as normas de higiene e seguranga do trabalho:

. Executar atiidades e tarefas comelatas, conforme necessidade do semigo @ orientacio
supenar.

MOTORISTA - CATEGORIA B
ATRIBUIGODES BASICAS:

- Dingir weiculos de transporte de passageiros ou mercadorias de acorde com 3 categoria de
sua Cartsira Nacional de Habilitagao;

_ Vistoriar o weiculo sob sua responsabilidade, antes e apos sua utilizagas, verficando o estado
dos pneus, nivel de combustivel, dleo do carter batena, frelos, fardis, parte elétrica & outros
para certificar-se das condig@es de trafego;

- Requisitar a manutengdo do weiculo =0b sua responsabilidade quando esse aprasentar
gualguer lmeguiandade,

Transportar passageiros, mercadonas, corespondéncias e equipamentos, garantindo a2
seguranca dos mesmaosg,

. Cbserar a sinalizagio e zelar pela segurangs dos passageinos, transeurtes & demais
wiculos;

- Realizar reparos de emergéncias no weiculo sob sua responsabilidade;
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Anexo W

Atribuigies dos Cargos

|

. Controlar e orientar a carga e descarga de mercadorias & equipamentos, para evtar acidentes
e danos na carga;

. Dbsenar e controlar os peficdos de rewsdo e manutengao recomendados preventiamentes,
para assegurar a plena condigao de utilizagao do weiculo sob sua responsabilidade;

Reslizar anotagbes, segundo as nomas estabelecidas e orentaces recebidas, da
guilormetragem, vagens realizadas, passagsiros &  mercadonas transportadas,  itineranos
percomdos, alem de outras ocoréncias, a fim de manter a boa organizagio e controle da
sdminisiragaa,

- Recolher o veiculo sob sua responsabilidade apés sus utllizagdo em local previamente
determinado, deixando-o cometamente estacionado e fachadao,

- Verificar a limpeza, o bem funcionaments e a8 condigoes de segurancga do \eiculo sob sua
responsabilidade.

- \erificar previamente o itinerdrio a ser seguida;

- Dirigir © weiculo sob sua responsabilidade. dentro & fora do mumicipio, obsenando o fluxa do
transito e sinalizagio, Zelando pelo conforto @ sequranga dos passageinos transpartados

- Solicitar os senigos de manutengao. do weiculo sob sua respansabilidade, especificando os
reparos 2 serem efetuados]

- Recolher o wiculo sab sua respunsabilidade ma garagem apds @ jomads de trabalho;
- Efetuar o controle de combustivel, segundo formulario da Prefeiiura Municipal;

_ Atender as normas de sequranca do transito;

- Zelar pela manutenc3o, consenagaon e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade:

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao
Piblica,

- Ter conheciments de informdatica:

- Tratar o piblico com zelo & urbanidade:

. Observar e cumprir 28 normas de higiene & seguranga do trabalno,

- Executar atividades e farefas comelstas conforme necessidade do sendco e onentagio
SLpenor.

MOTORISTA - CATEGORIA D

ATRIBUICOES BASICAS:

- Dingir weiculos de transpone de passageiros ou mearcadorias de acordo com & categona e
sus Carteira Macional de Habilitagéo;
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Anaxa W

Atnbuictes dos Cargos

- Vistoriar o welculo sob sua responsabilidade. anies e apos sua utilizagdo. verficando o astado
dos pneus, niel de combustivel dlen do carer batena freios, fardis, parte elétrica e outros,
para certificar-se das condigbes de trafego;

- Requisitar 2 manutengdo do \elculo sob sua responsabilidade quando esse apresentar
qualquer [rregulandads,

- Transportar passageiros, mercadoras, corespondéricias e equipamentes, garantinde 3
seguranca dos mMesmaos;

- Obsenar 2 sinalizac3o e zelar pela seguranga dos passageiros, lranssuntes e demais
veiculos:

- Realizar reparcs de emergéncias no weiculo sob sua responsabilidads,

. Controlar e orientar a carga e descarga de mercadonas & equipamentos, para eular acidentes
e danos na cargs;

_ Obsenar e controlar os periodos de revs3c e manutengdo recomendados preventiamente,
para assegurar a plena condig3o de utiizacao do \eiculo sob sua responsabilidade,

- Realizar anotagbes, segunde as normas eslabelecidas e orientagies recebidas, da
guilometragem, vagens realizadas, passagsiros e mercadorias  transportadas. itinerarios
percomidos, além de outras ocomencias, 3 fim de manter @ boa organizagio s controle da
administragaa,

. Recolher o weiculo sob sua responsatiidade apds sua utilizagAo, sm local prevamente
determinado, deixando-o cometaments estacionado e fechado;

- Verificar a limpeza o bom funcionamente & as condicdes de seguranga do wiculo sob sus
responsabilidads,

- Verficar previamente o itinerano & ser seguido;

- Dirigir o weiculo sob sua responsabilidade, dentro e fora do municipic, obsenando o fuxo do
transito e sinalizacio, zelando pelo canforto & seguranga dos passageiros transporiados;

_ Sclicitar bs senigos de manutengio do welculo sob sua responsabilidade, especificando o=
reparos & serem efetuados:

- Recolher o weiculo sob sua responsabilidade na garagem apts a jomada de trabalho;

- Efetuar o controle dé combustive!, segunds formulado da Prefeitura Municipal;

- Atender as normas de seguranga do transito;

- Zelar pela manutenco, consenagdo & limpeza do velculo sob sua responsabilidade,

;:,. u_rslia;:gr conduta profissional compativel com os prncipios reguladores da Administragao

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o publico com zelo & urbanidade;
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Atribuigies dos Cargos

- Ohsarvar & cumpnr as normas de higiene e seguranca do- frabalho,

- Executar atiidades e tarefaz corelatas, conforme pecessidade do sendco e onentag3o
superior

MOTORISTA - TRANSPORTE ESCOLAR

ATRIBUICOES BASICAS:

- Dingir o wefculo de transporte escolar de acorda com a categona de sua Carteira Nacional de
Habilitacaa:

. ‘fizstoriar o wveiculo de transporte  escolar sob sua responsabilldade antes e apos s=ua
utilizagso, verificandoe o estado dos pneus, nivel de combustivel, oleo do carer, batena freios,
fardis, parte slétrica e outros, para cedificar-se das condices de trafego;

- Reguisitar & mamutenc3o do welculo de transporie escolar sob sua responsahilidade guando
essas apresentarem qualquer imegulandade

- Transportar os estudantes, garantindo a seguranca dos mesmaes;
- Obsenar a sinalizagao & zelar pela seguranca dos estudantes:
- Realizar reparos de emergéncias no veiculo de transporte escolar sob sua respensabilidade:;

- Controlar & orientar a entrada & saida dos estudantes do weiculo de ransporte escolar, para
eutar acidentes e danos aos mMEsMOSs;

- Dbsenar e controlar os periodos de revisio & manutengdo recomendados preventiamente,
para assegurar a plena condigdo de utilizacdo do weiculo de lransporte escoiar soh - sua
responsabilidate:;

- Realizar anotagdes. segundo as normas estabelecidas e orientagées recebidas. da
quilometragem, vagers realizadas, estudantes transportados, itinerarios perconidos, além de
outras ocorréncias, a im de manter a boa organizagdo e controle da administragao,

- Recclher o weiculo de transporte escolar sob sua responsabilidade apés sua utilizago em
local previamente determinado, deixando-o cometamente estacionado e fechade:

- Warificar & llmpeza, o bom funcionamento e as condigbes de seguranga do weiculo de
transporte escolar sob sua respensabilidade;

- Venficar previamente o ftinerdric a ser seguido;

- Dingir o weicyle de transporte escolar sob sua responsabilidade. dentro & fora do municiplo
observando o fluxo do trnsito e sinalizaglo. zelando pelo conforto & seguranca dos estudantes
transportadoes)

_ Solicitar os senigos de manutengdo do weiculo de fransportes escolar sob sua
responsabilidade, especificando os reparos 2 serem efetuados;

- Recolher o weiculo de transpore escolar sob sua responsabilidade na garagem apds a
jomada de trabalho,
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Atribuicoes dos Cargos

- Efetuar o controle de combustivel, segundo formutario da Prefeitura Municipal:
- Atender as normas de seguranga do transito;

- Zelar pela manuteng@o, consenagac e limpeza do eiculo de transporte escolar sobl sua
responsabilidade;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao
Publica,

- Ter conhecimento de Informatica;

- Tratar o plblico com zelo e urbamdade;

- Obsenar e cumpnr as nofmas de higiene & seguranga do trabafho,

- Executar atividades e tarefas comelatas, conforme necessidade do serugo e onentagdo
superior.

MUSEOLOGO

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Plangjar, organizar, administrar, dinigir & supendsionar 05 museus municipais, as exposiches
de carater educativo e cultural, o8 senigos educativs e ativdades culturais dos museus = de
instituigtes afins;

- Exscutar todas a5 atiwdades concementes so funcionamento dos museus municipals:

- Splicitar o tombamento de bens culturais &0 seu registro em instrumento, especifico;

- Coletar, consenar, presenar e diwigar o aceno musecldgico municipal,

- Planejar & executar sendgos de identificagio, classificacio & cadasiramento de bens culturais
miunicipal!

- Promower estudos e pesquisas sobre acenos musecldgicos;
- Definir o espago museologico adequado a apresentagdo e guarda das colegles,

- Informar os Grgacs competentes sobre o deslocamento iregular de bens culturais, dentro do
municipio, estado. pais ou para o extenor,

Dirigi, chefiar e administrar ©s setores técnicos de museclogia nas  Instituigoes
governamentais da Administracdo Direta e Indireta, bem como em orgacs particulares de
idéntica finalidade,

- Prestar senicos de consultoria & assessona na area de museologia;

- Realizar pericias destinadas a apurar o valor histdrco, artistice ou clentifico de bens
musealdgicos, bem como sua autenticidade,
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Atribuigdes dos Cargos

- Orientar, supendsionar e executar programas de treinamento, aperfeigoamenta e
especializacdo de pessoa das areas de Museologia e Museografia, como atividades de
extensao;

- Orientar a realizacio de seminanos, colbguios, concursos, exposicdes de ambito nacional ou

internacional, & de outras atiidades de carater museologico, bem como nelas fazer-se
representar.

- Cnar & definir conceitos, estratégias, projetos de desemolwmenta museologicos e
exposighes:

- Reslizar pesquisas relatvas a temas e aceno técnico para a produglo € realizagdo de
exposigies,

-Coordenar e selecionar documantos para montagem e organizecdo de exposicao
- Administrar. coordenar, estudar, cataloger & organizar o aceno museologica

- Providenciar o jnventario, a svaliagdo financeira, histénca e o tombamento de acenos
musaniogico,

- Administrar & coordenar o processo de aguisig3o e baixa do acena musenidgice,

. Administrar e coordenar & |dentiicacde de documentos e caracteristicas do sceno
mussalogico;

- Adicular conteddos e tematicas tratades em exposigdes parg plblicos especificos, como
estudantes ou idosos, buscando formas pedagtgicas de apresentagio do aceno so publico.

- Elaborar politicas de aquisigo, cuidar da selegdo de pecas e da |dentificacado de obras para o
aceno. Promover intereambio com museus & outras instiluicdes culturais, artisticas, histéricas
& cientficas para frooas temporanas de obras. Tratar da documentacao para @ pemuta e
obras

- Qrganizar ¢ acend, humerar & fotografar pegas, produzir laudos tecnicos controlando &
entrada & a saida de pecas fazer a awaliagio delas para efeito de empréstimo e auxiliar no
processo de tombamento do aceng;

- Asaliar a necessidade de restauragdo de pecas e encaminha-las pars a8 consenacso ou 3
recuperacdo, monitorando  as  condigfes,  principalmente ambientais, adequadas ao
arrrazanamento, 20 manuseio, ao transporte & & exposicao do aceno.

- Selecionar pegas € informacdes relacionadas com os objetos apresentades nos circuitos
axpositivos e definir a melnor manaira de mostrd-las

- Organizar acenms de empresas e Instituicdes publicas, pesquisande e recuperando
documentos & a histéna da instituicao.

- Aprofundar-se em temas, periodos histéncos, artistas cu obras que compdan acenocs.

- Manter conduta profissional compathel com os principios reguladores da Administragao
Flblica;

- Sequir as normas e rotinas existentes na Instituigao:
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Atribuicoes dos Cargos

- Ter conhecimentn de |nformatica,

- Tratar o publico com zelo e ubanidads;

- Obsarvar & cumprir 2s nomas de higlene & seguranca do trabalho;

- Executar ativdades e tarefas comelates, conforme necessidade do senigc e orfentagac
superior,

NUTRICIONISTA

ATRIBUICOES BASICAS:

- Pianejar, organizar, orentar e controlar regimes e carddpios alimentares em unidades
hospitalares ou escolas, para pessgas sadias e subnutridas & prescrever. sob onentagdo
médica, dietas especiais para dosntes)

- Determinar 3 gusntidade e 2 qualidade dos géneros alimenticios 2 serem adquindos,
scompanhar & sua preparacdo com aproweitamento total dos walores nutrithos e opinar sobre
as substituicbes que podem ser efeluadas;

- Analisar a eficacia dos regimes prescritos & afigntar inguitos alimentares;

- Realizar pesguisas de laboratério e irabalhos de salde plblica, relacionados com nutricdo &
alimentagao;

- Programar e executar trabalhos de educacao alimentar:

- Elaborar relatdnios e pareceres técnicos petinentes a assuntos de sua area,

- Plangjar, coordensr & supendsionar os sendgos ou programas de nutrigdo nos campos
hospitalares, de sadide poblica, educagso, assisigncia social e outros similares; analisando
carércias alimentares g o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos e controlando a
estocagem, preparacdo, consenacdo e distnbuigo dos alimentos a fim de contribulr para a
melheria protéica, racionalidade & economicidade dos regimes alimentares da populagdo;

- Exasminar o estado de nutricdc do individuo ou do grupp, awliando diversos fatores
relacionados com problemas de gimentagio para aconselhar e Instruir 3 populacao,

- Plangjar cardapids e distas especials:

- Estudar meios e técnicas de introducdo gradstiva de produlos naturais mais nutritives &
BCONamicos;

- Exarcer az fungies tipicas da especiglidade de Nutricionista desenolvendo programas de
treinamento pessoal;

- Ministrar cursos de capacitagdo para cozinheiras e cantineiras da sua drea de atuagao,

- Manter conduta profissional compativel com e principios reguladores da Administracao
Plblica;

- Seguir a5 normas e rofinas existentes na mshitligan,
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Arnexo V

Atribligdes dos Cargos

- Ter conhegimento de |nformatica,
- Tratar & plblico com zelo e urbanidade;
- Obsenar = cumprir 88 noimas de higiene & seguranga do trabaiho;

- Executar atiidades & tarsfas comelatas, conforme hecessidade do sendco e onentagéo
SUpenor

ODONTOLOGO

- Prastar atendimento odentoldgico, examinando pacientes. solicitardo e interpretando exames
complementares, formulands  diagndstico,  prescrevends e  arentando  tratamento
acompanhando = ewoiucdo, registrando 3 censulta em documentos proprios & encaminhando
os pacientes para alendimento de maior complexidade quando necessano;

- Diagnosticar & avaliar pacientes & plangjar tratamento;

- Examinar, identificar e tratar clinicamente afec¢des dos dentes e tecidos de suporte;

. Analisar e interpretar resultados de exames radiologicos e laboratonais para complementacao
de diagnostice.

- Manter o registro de pacientes atendidos, anotando = concluso do diagnostico, tratamenta e
evtlucao da afecgan para orlentacdo terapéutica adequads;

- Prescrever e administrar medicamentos,
- Aplicar anestésicos locals & regionals, onentar & encaminhar para tratamento especializado,

- QOrentar sobre saide, higiene e profilaxia oral, prevengdo de carie dental & dosngas
panodontals;

- Examinar os dertes & a cavddade bural, ulilizando sparelbios ou por was direta. para venficar
a incidéncia de canes & outras infecgdes:

- ldentificar as afeccles quanto 3 extens3c e profundidade. ‘alendo-se de |nstumentos
especiais, exames laboratorials efou radiologicos, para estabelecer o plano de lratamento:

- Aplicar anestesia troncular, gengivel ou tépica, utilizando medicamentos anestesicos:

- Restaurar cares dentanas, empregando aparelhes e substancias especiais, como
amalgamas, cimento, porcelana, oura ou outras substancias,

- Fazer limpeza profildtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros eliminando 3 instalagao de
focos de infecgtes,

- Substituir ou restaurar pades da corea dentaria, repondo com incrustagdo ou coroas
protéticas para complementar ou substiluir o drgSo dentario, facilitando 8 mastigagao e
restabelecendo a estetical

- Fazer pericias gue forem solicitadas pela Administragio Publics;
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Atribuicdes dos Cargos

- Requisitar exames, material de consumo e equipamantos inerentes a sua especialidade,
-Aconselhar 2 populagae sobre cuidades de higiene bucal;

- Diagnosticar a ma oclusdo dos dentes, examinando-os por ocasiao da consulta ou tratamento,
- Obsenar e cumprr as normas de higiene e seguranga do trabalho

- Fazer campanhas de prevencao, profilaticas & higiene bucal,

- Coordenar, supenisionar ou executar a coleta de dados scbre 0 estado clinico dos pacientes.
lancando-os em fichas Individuais, para acompanhar 3 ewlugio do tratamento.

- Orentar & zelar pela presenvagdo e guarda de aparelhos instrumentais ou equipamento
utitizade em sua especialidade, obsenando sua correta utilizagio;

- Elaborar parecerss, informes tecnicos e relalorios, realizando pesguisa, entrevstas, fezenda
ohsenmcies e sugerindo medidas para implantagdo, desemvoldmento e aperfeicoaments de
atividades em sua area de atuagio,

- Participar das ativdades administratias de conlrole e de apoio refersntes a sua area de
atuacio,

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragso
Pblica:

- Seguir as normas & rotinas existentes na instituigao

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o plblico com zelo e urbanidade;

- Ohsenar & cumprir as normas de higiene & seguranga do trabalho;

- Executar athddades e tarefss comelatas, conformie necessidade do séndco & ofentagao
SUpenor

oDo - IR

ATRIBUICOES BASICAS:

- Prestar atendimento odontologice, examinando pacientes, solicitando & interpretando exames
complemartares,  foomulando  diagnéstico.  prescrevendo e onentando  tratamento
acompanhando a ewilucSo, registrando a consulta em documentos proprios & encaminhando
.os pacientes para stendimento de maior complexidade guando necessario;

- Atender e orentar pacientes e executar ratamente odontologico:

- Realizar radiografias, aplicacdo de anestesia, extracdo de dentes. tratamenta de doengas
gengivais e canais. tratamentos de reabilitagdo oral;

- Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento;
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Atnbuigbes dos Cargos

« Examinar, identificar e tratar clinica sfou cirurgicamente afecgdes dos dentes e fecidos de
suporte;

- Analisar & interpretar resultados de exames radioclégicos e laboratonais para complemeniag 3o
de diagnostice:

- Manter o registro de pacientas stendidos, anatando a conclusdo do diagnastico, tratamenlo e
evolucio da afeccdo para orentagao ferapdutica adequads;

- Prescrever e administrar medicamentos:
- Aplicar anestésicos locais e regionals, orientar e encaminhar para tratamento: especializado

Orientar sobre saude, higene e profilaxia oral, prevencdo de care dental e dosngas
penodontais;

- Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por vias direta, para verificar
a incidencia de canes & outras infecgbes;

- |dentificar as afeccfes gquanto 3 extensfo e profundidade, valendo-se de instrumentos
especiais exames laboratorisls efou radioldgicos, para estabelecer o plano de tratamento;

- Aplicar anestesia troncular, genghal ou topica, utilizando medicamentos anestésicos,

- Executar senigos de exodontiz utiizando materiais proprios para prevenic infeccdes & ma
oclusdo;

- Extrair raizes e dentes, utilizando instrumentos proprios.

- Restsurar canes dentdrias, empregando zparelhos e substancias especiais, coma
amalgamas. cimento, porcelana, curo ou outras substancias

- Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros eliminando a instalag3o de
focos de infecgdes;

- Substituir ou restawrar partes da comoe dentana, repondo com Incrustaglo ou coroas
protéticas pars complementar ou substitur o &rgSo dentang, faciltando 3 mastigacao e
restabelecendo a estética,

- Fazer pericias que forem solicitadas pela Administragao Publica,

- Requisitar exames, material de censumo e equipamentos inefentes a sua especialidade:

- Aconselhar a populagdo sobre cuidados de higiene bucal,

- Bealizar tratamenios especiais, senindo-se da protese e de outros meios para recuperar

perdas de tecidos moles ou dszecs;

- Prescrever ou administrar medicarmesntos, determinando a wa de aplicagdo. para preveni
hemorragias pds-cinorgica ou awlsgo, ou tratar de infecgdes da boca e dentes,

- Diagnosticar 2 ma oclusio dos dentes, examinando-os por acasiao da consulta cu tratamento

-'Obsenar e cumprr as nomas de higiene e seguranga do trabalho;
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Atnbuigoes dos Cargos

Fazer campanhas de pravencis  proffatices & higiene bucal,

- Coordenar, supemisionar ou executar & coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas indhviduais, para acompanhar a evolugdo do tratamento,

- Orentar e zelar pela presenacioc ¢ guarda de aparsihos instrumentais ou equipamento
utilizado em sua especialidade, ohsenando sua coreta utilizagao;

- Elgborar pareceres, informies técricos e relalonos, realizando pesquisa. entrevistas. fazendo
ohsenagies e sugerindo medidas para implantagso desemolimento e aperfeicoamento de
atindades em sua arez de atuacio;

- Participar das atiidades administrativas de controle & de apoio referentes & sua area de
atuacan;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao
Publica;

- Seguir 35 narmas e rotinas existentes na instituigao;

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade,

- Obsenar & cumprr as normas de higiene & segufanga do trabalha,

- Exgcutar atividades e tarefas comelatas, conforme necessidade do servigo e onentagao
superior.

. NTISTA
ATRIBUICOES BASICAS:

- Prestar atendimento edontologico, examinands pacientes, solicitando & interpretando exames
complementares, formulando  diagnéstico, prescrevendo e orientando tratamento

acompanhando 3 evwolucdo, registrando & consulta em documentos préprios & encaminhando

a5 pacientes para atendiments de maior complexidade quando necessanc;

- Realizar radiografias, aplicago de ansstesia. extragdo de dentes, tratamento de doencas
gengivais e canais. tratamentos de reabilitacie oral,

- Diagnosticar e avaliar pacientes e plangjar tratamente,
- Examinar, identificar @ tratar clinica efou cirurgicamente afecebes dos dentes e tecidos de
suporte;

- Analisar e Interpretar resultados de exames radiologices e |laboratonais para complementagio
de diagnostico]

- Manter o registro de paciéntes atendidos; anotande a conclusdo do diagndstice, lratamento &
gvolugdo da afecclo para prentagdo ferapéulica adequada:

- Prescrever & administrar medicamentas;
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Anexo W

AtfribuicBes dos Cargos

- Aplicar anestésicos iocais & regionais, orientar & encafminhar para tratamento especializada;

- Onentar sohre salde, higens & profilaxia oral, prewengSo de care dental e doengas
parodontals;

- Examinar os dentes e a caudade bucal, utilizando aparelhos ou por vas direta, para wenficar
aincidéncia de cares 2 oulras infecgbes;

- |dentificar as sfeccoes auanto a exiensac e profundicdade, alendo-se de mstrumentos
especials, exames |aboratonals efou radiologicos, para estabelecer o plana de tratameanta,

- Aplicar anestesia troncular, genghval ou tépica, utilizando medicamentas anestesicos,
- Realizar procedimentos consenadores da vitalidade pulpar

- Realizar procedimentos. cirlirgicos no tecido e na cavdade pulpares;

- Realizar procedimentos cirdrgicos pardendoddnticos,

- Realizar trafamento dos traumatismos centanos:

- Executar serigos de exodonlia utiiizande materiais proprios para presenir infecgdes e ma
oclusag;

- Extrair raizes e dentes, utilizando Instrumentos prepnos,

- Substituir ou restaurar partes da coroa dentana, repondo com incrustagdo ou comas
protéticas para complementar ou substitur o orgdo dentano, facilitando 2 mastigacso =
restabelecendo a astética;

- Fazer paricias que forem solicitadas pela Administragdo Publica:

- Requisitar exames, matenal de consuma & equipamentos inerentes 2 sua especialidade:

- Aconselhar a populagan sobre cuidados de higiene bucal;

- Bealzar tratamentos especiais, sendndo-se da protese & de putros meios para recuperar
perdas de tecidos moles ou Ggse0s,

- Praserever ou administrar madicamentos, determinando 8 via de aplicagdo. para prevenir
hemorragias pos-cirirgica ou awlsao, ou tratar de infecgles da boca e dentes;

- Diagnosticar a ma oclusao dos dentes, examinando-os por ocasido da consulla ou trataments,
. Obsenar e cumprr as normas de higiene & seguranga do trabalho

- Fazer campanhas de prevencdoe, profilaticas e higiens bucall

- Coordenar, sUpenisionar ol executar a coleta de dados sobre o estade clinico dos pacientas,
langando-os em fichas indiwduais, para acompanhar @ ewolugao do tratamenta,

- Orentar e zelar pela preserecio & guarda de aparelhos Instrumentais ou eguipamento
utilizads em sua especialidade, obsenando sua carreta ulilizagas,
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FETTRLI v II"i AL ILTE ]"

MAtribuigdes dos Cargos

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisa, entrevistas, fazendo
observagBes = sugerindo medidas para implantacac. desenwlvmento e aperfeigoamento de
atividades em sua &rea de atuacao;

- Paiticipar des atiidades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

Manter conduta profissional compativel com os principios requladores da Administragao
Publica,

- Sequir as normas e rotinas existentes na instituigaa;
= Ter conhecimenta de informatica:
- Tratar o plblico com zelo e urbanidade;
- Obsenar & cumpnr as nomas de higiene g sequranga do trakathe;
. Execular atiidades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo e orientacao
supenar
TOL. - PACIENTE COM NECESSIDADES ESPE
ATRIBUIGOES BASICAS:
- Prestar atendimento odontaldglco, examinando pacientes, solicitanda & interpretande exames
compiementares,  formulando  diagndstico, prescrevendo e orentando  tratamento
acompanhando @ ewlugdo, registrando a consulta em documentos proprics e encaminhando

os paciertes para atendimente de maior complexidade guando ngcessano:

. Reslizar radiografias, aplicacio de anestssia exiracdo de dentes, tratamento de doencas
gendivais e canais, tratamentos de reabilitacio oral

- Diagnosticar e avaliar pacientas e planejar tratamento;

- Examinar, |ldentificar & tratar chinica efcu cirurgicamente afeccdes dos dentes e tecidos de
suporte;

- Analisar e interpretar resultados de exames radioldgices e laboratonais pars complemantacio
de diagnastico;

- Marter o registro de pacientes atendidos, anotande a conclusdo do diagndstico. tratamento &
evolucdo da afeccdo para ofentagdo terapéutica adequadal
- Prescrever e administrar medicamentos:

- Aplicar anestésicos locais e regionals, orfentar & encaminhar para tratamento sspecializade,

- Orentar sobre sadds. higiene e profilaxis ol prevenc3o de care dental e dosngas
penodontais|

- Examinar os dentes e a cawdade bucal, uiilzando aparihos ou por vas direta, para verificar
z incidéncia de canes & outras infecgdes;
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Identificar as afeccdes quanto a extensdo e profundidade, walendo-se de instrumentos
espaciais, exames |aboratoriais efou radiologicos, para estabelecer o pland de tratamento;

- Aplicar anestesia roncular, gengival ou tapica, utilizando medicamentos anestesicos,

- Prestar atencio odontolégica aos pacientes cam distirbios psiguicos, comportamentais e
amocionars;

- Prestar atengio odontoldgica aos pacientes gue apresentam condicoes fisicas ou sistémicas,
incapacitantes temporanas ou definitvas no nivel smbulatorial, hospitalar au domiciliar

- Aprofundar estudos = prestar atenglo sos pacientes que apresentam problemas especiais de
satide com repercussdo na boca e estruturas anexas, bem como das doengas bucais que
possam ter repercussdes sistémicas. e,

- Executar servcos de exodontia utilizando materiais proprios para prevenic infecgdes e ma
ochusdo;

- Extrair raizes e dentes, utilizando instrumentos propros,

- Substituir ou restaurar paites ds coroa dentaria. repondo com incrustagdc ou comoas
protéticas para complementar ou substituir o dmg3o dentano, facilitando a mastigacio e
restabeiecendo a estética,

- Farer pericias gue forem solicitadas pala Administragao Pablica,

- Requlsitar exames, matenal de consumo & equipamentos inerentes @ sua aspecialidads;

- Aconselhar a populagio schre cuidados de higiene bucal:

- Reslizar tratamentos especiais, senindo-se da protese e de outros Meins para recuperar
perdas de tecidos maoles ou G55805;

- Prescrever ou administrar medicamentos, determinando 2 via de aplicagdo, pars prevenit
hemoragias pos-cirirgica ou awls3o, ou fratar de infecges da boca = dentes.

- Diagnosticar a mé& oclus3o dos dentes. examinando-os por ocasiio da consulta ou tratamento,
- Dbsenar & cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Fazer campanhas de prevencao, profilaticas e higiene bucal,

- Coordenar, supenisionar ou executar 2 coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancanda-os em fichas indiiduais. para acompanhar = ewlugo do trataments;

- Drentar & zelar pela presenacgac e guards de aparelhos instrumentais ou egquipamento
utilizade em sua especislidade, ocbsenando sua coreta ulilizagao;

- Elaborar pareceres, informes lécnicos e relatorios. realizando pesquisa, entrevistas. fazendo
absenacdes e sugerndo medidas parz implantago. desemwolvmento e aperfeicoamento de

athidades em sua area de atuacdo;

- Participar das ativdades administraties de controle e de apoio referenies a sua area de
atuacao,
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Atribuicdes dos Cargos

- Manter conduta profissional compativel com os principics reguladores da Adminisiragao
Pdblica,

- Seguir 8s normas & rotinas existentes na nstituigao,

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o plblico com zelo e urbanidade,

- Obsenar e cumprr as normas de higiens & seguranca do trabalho:

- Executar ativdades e tarefas correlatas. conforme necessidade do senigo e orentagao
superior.

ODONTOLOGO - PERIODONDISTA
ATRIBUIGOES BASICAS:

- Prestar atendimento odontolégios, examinandn pacentes, sohcitando e interpretando exames
complementares,  fommulando  diagndstico, prescrevendo e onentando  bratamento
acompanhbandn a ewlugio, registrando a consulta em documentos praprice & epcaminhando
us pacientes para atendimento de maier complexidade guando necessario,

- Realizar radiografias, aplicagao de anestesia, extragiio de dentes, tratamento de doencas
genghals e canais, tratamentos de reabilitacdo oral,

- Disgrosticar & avaliar pacientes e planejar tratamento;

- Examinaf, identificar e tratar clinica slou ciurgicamente afeccdes dos dentes e tecidos de
SUROTE;

- Analisar e interpretar resultados de exames radioldgicos e |laboratonais para complementagio
de diagnostico;

- Manter o registro de pacientes atendidos, anolando & conclus3o do diagnostico, tratamento &
evolugao da afeccdo para orentagio terapéutica adequada,

- Prescrever & administrar medicamentos;

- Aplicar anestésicos locals 2 regionais, arientar e encaminhar para tratamento especializado;

- Orientar sobre sadde tigiene e profilaxia oral, prevencdo de cane dental e doencas
penodontais:

- Examinar os dentes 2 a cavdade bucal, utiizande aparelhos ou por Mas dirsta, para wenficar
a incidéncia de canes & outras infeccdes;

- ldentificar as afecgdes quanto a extens3o e profundidade, walendo-se de Instrumentos
sapeciais, exames laboratoriais elou radiclogicos, para estabelecer o plano de tratamento;

- Aplicar anestesia troncular, gengival ou tapica, utilizanda medicamentos anestésicos;

- Avahar a influéneia da doenga periodontal em condictes sistémicas;
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Atribuicdes dos Cargos

. Awallar o controle dos agentes etiolégicos e fatores de fisco das doengas dos tecidos de
suporte e circundantes dos dentes e dos seus substitutos,

- Reslizar procedimeriios preventivos, clinicos e cirurgicos para regensracdo dos lecidos
periodontsis e per-implantares;

- Awaliar & planejar a instalago de implantes & restiluigdo das estruturas de suporte,
afxertando rmatenais nsturas e sintéticos; &

- Extrair raizes & dentes, utilizando instrumenios propnos:

- Substituir cu restaurar pades da coroa dentdna, repondo com incrustagdo ou Coras
protéticas para complementar ou subsiituir o 6rgao dentério. facilitande a mastigacao e
restabelecendo a estética;

- Fazer pericias que forem solicitadas pela Administragao Publica;

- Requisitar exames. material de consumo e equipamentos inerentes a sua egpecialidade

- dconselhar 2 populacdo sobre cuidades de higiene bucal,

- Realizar tratamentos especiais, sendndo-se da protese @ de oulros meios para recuperar
perdas de tecidos moles ou 055808,

_ Prescrewer ou administrar medicamentos, determinando 3 wa de splicag30. para prevenir
hemarragias pos-cinirgica ouw awis3o, ou tratar de infecgdes da boca e dentes;

- Diagnosticar a ma aclusdo dos dentes, sxaminando-os pol ocasido da consulta ou tratamento;
- Dbsenar & cumprr as normas de higiens & seguranca do trabalho;
- Fazer campanhas de prevencae, profilaticas e higiene bucal:

- Coordenar, superasionar ou execular & coleta de dados sobre o estade clinico dos pacientas
tangando-os em fichas indwduais, pars acompanhar a evolugde do tratamento:

- Orientar & zelar pela presenagio = guarda de aparelhos instrumentais ou- equipamento
utiizado em sua especialidads. obsenando sua cometa uliizagao;

- Eiaborar pareceres. informes tecricos & relatofos, realizando pesquisa, entrevstas. fazenda
chsenmgdes e sugenndo meddss para implantagdo, desenvoivmenio & aperfeigoamento de
ativdages em sua drea de atuacio

- Participar d3s ativdades administrativas de controle e de apoio referenies a sua area de
atusgao,

- Manter conduta profissional compative! com os pnncipios reguladores da Administragac
Fublica;

- Seguit a5 nommas & rotinas existentes na (nstituigan,
- Ter conhecimanto de informatics,

- Tratar o piblico com zelo & urbanidads;
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Atribuigges dos Cargos

- Obsenar & cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
- Executar ativdades e tarefas correlatas, conforme necessidade do senigo e onentagao
superior.

OPERADOR DE ELETROCARDIOGRAFO

ATRIBUICOES BASICAS:

- |zolar areg de trabalho para exame:

- Instruir paciente schre preparacac para o EXaME,

- Acompanhar reagdes do paciente a contrastes efou medicamentos;
- Retirar priteses mdveis e adomos. do pacierite,

- Submeter o exame 4 apreciagdo madica,

- Oferecer recursos de proteg@o a outros profissionals e acompanhantes presentas
- Acompanhar registro do tragado (grafice) do exame:

- Provdenciar preparos adicionais do pacients;

- Obter informagbes  do pacients:

- Pronddenciar limpeza e assepsia da sala e eguipamentos

- Documentar e identificar exames

- Bolicitar presenca de cutrog profissionais emolwdos no axame:

- Ordenar 3 sequéncia de exames

- Usar equipamento de protegdo individual;

- Awerguar a disponibilidade de material para exame,

- Verificar condigbes fisicas. psicoldgicas @ preparo do pacients,

- Menitorar o paciente atraves de equipamento;

- Determinar a remoacso de pessoas ndo emolvidas no exame)

- Remower pacients do equipameanto;

- Disponibilizar resultados de exame;

< Descrever as condigles e reagfes do paciente durante o exame,

- Crigntar paciente efou acompanhante & auxiliares sobre os procedimentos durante o exame;



PREFEITURA MUNICIPAL DEMINASNOVAS | Plang de Cargos, Cameiras e Vencimentos
B Gietdille Magas, 158 - 27 Al - Centro
CLP: 39650000 - Minas Movie - MG
Fone: (333 37041004 - Fec (33) 376041252
Femail: poigygsiuieanbhe

Anexg WV

Atribuicoes dos Cargos

- Beguir as nommas & rofinas existentes na institligac;

- Manter conduts profissional compathel com os principios reguladores da Administragdo
Puablica;

- Ter conheciments de informatica;

- Tratar o pdblico com zelo e urbanidade;

- Dhservar & cumprir as normas dé higiene e seguranga do trabalha;

- Executar atividades e tarefas comslatas, conforme necessidade do senigo e crentagac
SUpanar.

op -

ATRIBUICOES BASICAS:

- Operar trator agricola’ de acordo com as caractensticas do eguipamento]

- Realizar aragdo, gradeamento, nielamento & espalhamento de terra, semenies, adubus, em
senigds comunitanos;

- Realizar aragéo, gradeamento, nivelamento e espalhamento de ters, em obras publicas de
constrigdo de estradas e outras obras de municipalidade;

- Felar pela gualidads do senico efetuado. prazos de execugBo efetuande coregdes & oS
ajustes necessarnos:

- Dhsenar as nonmas de seguranca para a operagac da magquina, tendo em vsta a prevencao
de acidentes:

- Zelar pela limpeza e lubdificacdo da maguina, de acorde com instrugbes do fabricante;

- Prowdenciar os serdgos de manuteng3o corretiva 2 praventiva, prioritariamente, na epoca de
chuvas, indicando os reparcs e consertos 3 serem efetuados,

- \erificar diariamente o estado geral da maquina, realizando sus manutengdo. Iubrificagao e
abastecimento sempre gue necessano,

- Werificar dianamente o funcionamento mecanico, hidrdulico e elétrico da maguing,
- Zalar pela manutengao preventna e comelha da magquing, efstuando peguenos reparns, para
manté4da em boas condigfes de funcionamanto,

- Zelar pelo ferramental da maguine inspecionando-a disfamente pela manhd, antes do inicic
da jomada de trabalho;

- Solicitar ao mecnico que efetus reparos na maguina;
- Zelar pela seguranca da maquina e transeunies;

- Respeitar 2 legislagdo de transito guando do deslocamento em vias plblicas;
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Abribuigies dos Cargos

- Respeitar a legislagdo ambiental quando em operagdo da maguina)
- Seguir as noimas & retinas existentes na instiluicao,

. Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Fublica;

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Obsenar e cumprr as normas de higienes e seguranga da trabalho,

- Exgcutar ativdades e tarefas corelatas, comforme necessidade do senico e arientagaoc
SURETOT,

OPERADOR DE MAQUINA — COMPACTADOR DE SOLOS

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Operar compactador de sclos de acordo com as caracieristicas do equipamento, realizar a
compactacda de matenais nivelando-os adequadaments,

- Zelar pela qualidade do senigo efetuado, prazos de execucho, efstuando corecdes e os
‘djusies necessinios;

- Chsenar as normas de seguranca par@ a operagae da maquina, tendo em wsia a prevencio
de acidentes.

- Zelar pela limpeza e lubrificagdo da maguina, de acordo com instrugtes do fabricants;

- Proiidenciar os senigos de manuterigSo cometiva e preventihva, priontanaments, na épaca de
shuvas, indicando o= reparos e consertos a serem afetuados;

- Dp=rar & magquing, conduzinda e controlando seus comandos de corle 2 espalhamentio,

- \erficar diariamente o estado geral da magquina, réalizande sua manutengao, lubnficagao e
abastecimento semipre gue NEcessand,

- verficar dianaments o funcionamento mecanice, hidraulico e elétrico da maguina,

- Zelar pela manutengdo preventiva & coretive da maguing, efstuando peguencs reparcs, pars
manté-la em boas condigdes de funcionamento,

- Zelar pelo ferramental da maquina Inspecionando-a diariamente pela manha; antes do nicio
da jomada de trabalho;

- Solicitar ac mecdnico que efetue reparos na Maguina;
- Zalar pela seguranca da maguina e franseuntas:

- Respeitar 2 legislagao de tréhsito auando do deslocamenta em was publicas;
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Atriblicoes dos Cargos

- Respeitar a legislagdo ambiental guando em operagdo da maguina;
- Seguir as normas e ratinas existentes na instituicag,

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Publica;

- Ter conhecimento ds informatica;
- Tratar o plblico com zelo e ubanidade;
- Dbsenar & cumprir as normas de higiene & seguranga do trabalho;
- Executar atiidades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo e origntagio
superior
p - IVELADORA
ATRIBUICOES BASICAS:
- Operar motonivefadora de acordo com as caracteristicas do eqguipamento, reglilzar a abertura,
manutencio e slargamento de vias publicas, realizar cortes e espalhar materals niwelando-o8

adequadamente;

- Zeiar pela gualidade do senigo efetuado. prazos de execucao. efetuando corregtes B 08
Fjusles Necessanos,

- Obsenar as normas de seguranca para a operagao da maguina, tendo em wsta a prevencao
de acidentes,

- Zelar pela limpeza e lubhificaclo da maquina, de acordo com instrugdes do fabrcante:

- Prowdenciar os senicos de manutengac corretiva e preventiva, priontariamente, na época de
chuvas; indicando gs repancs e consertos a serem efeluados;

- Operar 2 maguing, conduzindo e conirolando seus comandos de corie e espalhamento;

- Varificar dianamente o estads geral da maguina, realizando sua manutengao. lubdficacio e
abastecimento sempre gue necessano;

- Wenficar dianamente o funcionamento mecanico, hidraulice e elétrico da maguina;
- Zelar pela manutencdo preventia & cometha da maquina, efetuando pequenos reparos, para
marig-la em boas condicfes de funcionamento,

- Zelar pelo ferramental da maguing Inspecionando-a dianamente pela manha, antes do inicio
da jomada de trabalho;

- Solicttar a0 mecanico que efelue reparcs na maguina;
- Zelar pela segurangs da maquina e franseuntes:

- Respeitar a legislagdo de trénsito quando do deslocamento em vas publicas;
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Anexo v

- Respaitar a legisiacdo ambiental quande em operacdo da maguing:
- Seguir 2s nommas e rotings existentes na instituigac

- Manter conduta profissional compativel com os prncipios reguladeres da Administragac
Fublica;

- Ter conhecimento de informatica;

- Trater o publico com zelo & urbanidade;

- Ohservar & cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Exscuter atiidades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senico e prentagao
supernor

oP - PA DEIR

ATR

- Dperar pacaregadeira de acordo com as caracteristicas do equipamento, realizar a abertura
e alargamentc de valas & adutoras, colocar e remover materisis diversos, espalhar matenais,
carmagar caminhies;

- Homogeneizar solos para execugao de camadas de pavimentagao,

- Aprir valas para montagem de colch3o drenante;

- Cornpactar capa de pavimentat3o

- Compactar e nivelar solos conforme cota de progeto,

- felar pela gualidade do senico efstuado. prazos de execucdo, efetuando comecfes e os
H|USTES NECesSanos;

- Ohsenar as nommas de segursnca para a operagao da maguina, tendo em Msta a prewengio
de acidentes;

- Zelar pela limpeza e lubrificagdo da maquina. de acordo com instrucdes do fabricante:

- Providenciar os senigos de manutengao cometive & preventiva, priodtariamente, na época de
chuvas, indicando os reparos e consertos a serem efetuados )|

- Operar @ maguina, conduzindg & controlando seus comandos de cone e elevagao. para
pscavar e remover materiais,

- Verificar diaramente o estado geral da maguina, realizando sua manulengdo, lubrificacao e
abastecimento sempre gus NeceSsano;

- Verificar dianaments o funciohamente mecanico, hdraulico e elétnco da maguina;
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Atribuigtes dos Cargos

- Zelar pela manutencdo preventive & coretha da maguing, efetuande pequencs reparos, para
manté-ia em boas condigdes de funcionamenta

- Zelar pelo feramental da maguina mspecionando-a dianamente pela manh&. antes do inicio
da jomada de trabalho;

- Solicitar ap mecanico gque efetus repards na maguina:

- Zelar pela seguranca da maguina e transeuntes;

- Respeitar 2 legistag3o de transito quando do desiocamento em wias publicas!
- Respeitar a legislacBo ambiental quando em operagac da maguing,

- Sequir as normas e notinas existentes na instituigao,

- Manter conduta. profissional compatiel com os prncipios reguladores da Administragao
Publica;

- Ter canheoimento de informatica;
- Tratar & publico com zelo e urbanidads;
- Obsenar & cumprir as nommas de higiene e seguranga do trabalho,
- Executar atividades e larefas comelatas, conforme necessidade do senigo e orentacdo
superior,
p INA - VADEIRA
ATRIBUICOES BASICAS:
- Diperar retrosscavadeira de acordo com as caracteristicas do equipamento, realizar a abertura
& alargamento de valas & adutoras. colocar & remover matenais dhersos, espalhar matenass,

carregar caminhies.

- Zelar pela qualidade do senige efetuado, prazos de execucdo, efefuando comecdes e os
ajustes necessanos:

- Obsenar as nomas de seguranca pars a operagdo da maguing, tendo em Jsta a prevencao
de acidentes:

- Zelar pela limpeza & lubrificacéo da maquina, de acordo com Instrugdes do fabricante;

- Prowdenciar us sendcos de manutengdc corretiva & preventiva, pricritanamente; na epeoca de
chunvas, Indicando os reparps e conzertos a serem efetuados

- Operar a maouna, conduzindo & controlande seus comandes de corte & elevagso, para
escavEr & remover matenais;

- Verficar diadameante o estado geral da maguina, realizande sua manutengio, lubrficagdo €
shastecimento sempre gue NeEcessano.
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Atribuicdes dos Cargos

- \erificar diarfiaménte o funcionamente mecanico, hidraulico e eletnco da maguina;

- Zelar pela manutengio preventna e cometiva da maguina, efetuando peguenos reparos, para
manté-la em boas condigfes de funcionamento,

- Zelar pelo ferramental da maguina Inspecionando-a dignamente pela manhd, antes do inicio
da jernada de trabaltho,

- Splicitar 30 mecanico que efetus reparos na maguina:

- Zelar pela seguranga da-maguina & franseunies,

- Respeitar a legislagdo de transito quando do deslocamento em vas publicas,
- Respeitar a legisiagao ambiental guando. em opeiacan da maguing,

- Seguir as normas e rotinas existentes na institlicao;

- Manter condula profissional compativel com os prnciplios reguladores da Administragdo
Pdblica:

- Ter conheclmento de informatica;

- Tratar o publico com zelo & urbanidade,

- Ohzenar e cumprir as normas de higiene 8 seguranga do trabalho,

- Executar ativdades e tarefas corelatas. conforme necessidade do senico & onentacac

supaniorn

PEDREIRO
ATRIBUIGOES BASICAS:

- Executar senigos em obras de engenhania civil, construndo slicerces, sstruturas em concreto
armade; levantamento de paredes e culdando de seu revestimento;

- Provddenciar e orentar a preparagdo de concreto @ massas,

- Executar o trabalho de revestimento de paredes, fachadas e tetos, dando-lhes o acabamento
especificadal

- Construr bases de concreto para ainstalacao de maguinano, postes e outros,
- Exscutar sendcos de manutencao e reforma de prédios publicos,

- Efstuar senigos de demoligio de obras publicas!

- Construir ou reformar gualguer tipo de obra;

- Preparar, limpar alinhar estaguear locande o lermeno & a construgio com fio de nylon ou
cliras;
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- Fazer a fundacdo utllizando pedra ou com estruturs armmada;, ammagdo de estrotura,
coneretagem com concreto prepare manual ou com equipamento mecameo;

- Fazer § compactagas nas obras com egquipamento manual ou mecanmico, assentamento de
tijoios com argamassa, nivelando-os e fixando as medidas de acorde com o projeto,

Fazer argamassa misturando os agregados, (cimento, areis, cal, brta & agua e etg),
utibzando enxada ou outras ferramentas, chapiscar, rebocar assentar azulejos pisos ou
cimento natiada:

- Construir galeras de agua esgolo e aguas pluval, fazer ou reformar meio-fic & blocos para
calcamento e assents-los:

- Pemolir construg@es, retiar escombros e separar material reaproveitavel,
- Zelar pela seguranga propna e de seus gudantes e dos equipamentos;
- Seguir as nommas e retinas existentes na instituigdo;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracas
Publica;

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o pdblico com zelo & urbanidade,

- Dbsenar e cumpnr as nonmas de Migiens e seguranca do trabalho;

- Executar alivdades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senico e orientacio
superor.

PINTOR DE OBRAS

ATRIBUICOES BASICAS:

« Projetar & executar pinturas de letreiros em placas, faixas e trabalhos de pintura em outros
matenais:

- Execular tarsias de pintura & reparos em adificac@es efou equipamentos pablicos: em geral:
- Executar tarefas de pintura & acabamento em paredes, portas, janslas, esguadiias, etc,;

- Executar tarefas de caiagdo em edificagbes e/ou equipamentos pUblicos em geral,

- Requisitar equipamento e maternials Necesssfios d execugdo de senigo.

- Distribuir pecas & ferramentas pelos diversos locais de trabalho, bem como zelar peia sus
guarda & consenagio,

- Drientar os senddores que auxiliam na exscucéo de atribuigdes tipices da classe,

- Zelar pela guarda e consenagdo do materal e de local de trabalho!
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- Seguir s normas & rotinas existentes na Ingtituicao,

. Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Fublica:

- Ter conheciments de informatica;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Obsenar & cumprir 25 nomas de higiene & seguranca do trabalbho;

- Executar atiudades e tarsfas comslatas, conforme necessidade do senigo e orientagdo
sUpenor.

PROCURADOR MUNICIPAL
ATRIBUIGOES BASICAS:

- Promower a representacan judicial e extrajudicial do Municipio;
—~ Promover a execucao judicial da Divida Ativa Inscrita do Municipio,

- Assessorar o Prefeito Municipal, 6 Vice-Prefeito, os Secretaros Municipais e demals titulares
de drgdos do Municipio, inclusive elaborando as Informagbes nos Mandados de Sequranga em
guz sejam apontades como co-autores,

— Representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que the paregam necessarias, tendo
em vista o interssse plblico & a legislagao =m vgor;

— Exercer a fungo de drgdo central de Consultoria Juridica do Municipio;

— Selar pela legalidade dos atos da Administragao Municipal, representando ao Prefeito quandc
constatar infracoes & propondo medidas que wsem a coreglo de ilegalidades eventualments
encontradas, inclusie a anulagdo ou revogacio de atos & a punigao dos respensavels;

— Renquisitar a qualquer drgdo da Administragic Municipal, fixando prazo, os elementos de
informacdo necessanos ao desempenho de suas atribuicdes podendo a reguisicao, em caso
de urgéncia, ser feita verbalmente;

- Elaborar projetos de lel e atos nommativos de competéneia do Preferto, assesscrando os
Secretarios Municipais & dingentes de orgdos autdnomos no desempenho da competéncia
para expedicio de tais atos. que Ihe devern ser submetidos antes de sua ediglo,

- Avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em gue haja interesse de
orgdp da Administracic Municipal;

— Atender & orentar, com cordialidade, a todos quanios busquem gquaisquer nformagdes que
possa presiar no Interesse do Municipio, & da imagem de organizacao, responsabilidade,
probidade & zelo para com os direitos do Municipio e do sujeito passive de gualgquer pretensio
a cargo da Procuradoria;

— Progeder, no ambile do ssu Org3o, 3 gestdo e S0 controle financeire dos recursos
orgarmentarios, bem como & gesiac de pessoas e recursos matenals existentes, em
consonancia com determinac@es emanados do Chefe do Poder Executivo;
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Atribuicdes dos Cargos

- Seguir as normas e rotinas existentes na instituigao:

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Piublica

- Tar conhacimento de Infaormatica;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Obsenar e cumprlr as nomas de higienes e seguranga do trabalho:

- Executar atividades e tarefas comslatas, conforme necessidade do sendgo & orentagio
supenor.

PSICOLOGO

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Estudar & awaliar individuos gue apresenter disturbios psiguicos ou  problemas de
comportaments social, elaborando & aplicando técnicas psicologicas aproprniadas, para orientar-
52 no diagnostico e tratamento;

- Desenwlwer trabalhos psicoteragicos, a fim de contribwr para o gjustamento do individuo a
da comunitaria;

- Aricular-se com profissionais de Sendgo Social, para elaboragio e execugdo de programas
de assisténcia & apoio a grupes especificos de pessoas;

- Alender asos pacientes da rede mumicipal de salde awaliando e empregando técnicas
psicolégicas adequadas, para contribluir no process=o de tratamento médico;

- Reunir informagdes a respeito de pacientes, levands dados psicopatoldgicos, para fomecer
aos medicos subsidios para disgndstico & tratamento de enfermidades |

- Aplicar testes psicoldgicos e realizar entrevistas,

- Realizar trabalhe de orentacio de adolescentes, indMdualments, ou em  grupos, sobre
aspectos relaciohados a fase da vida em que se encontram;

- Realizar trabalho de orientagdo aos pais altraves de dindmicas de grupo,
- Realizar anamnese com 08 pais responsaves;

- Atuar no campo educacional. estudando sistemas de molvacdce da aprendizagem € nowvos
metodos de ensino, & fim de contribue para o estabelecimente de cumiculos escolares e
tecnicas de ensino adeguados,

- Promover a reeducagio de crigncas nos cascs de desajustaments esgolar ou familiar

- Prestar onentacdo aos professores,
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Anexo

Atribuictes dos Cargos

- Exercer atmdades relacionadas com {reinamento de pesseal da Prefeitura. participando da
elaboracdo. do acompanhamento & da avaliagio de programa;

- Parlicipar do processo de selegdo de pesscal, empregando metodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalbo,

- Bequir as pormas e rofinas existentes na instituicas;

- Manter conduta profissional compativel com os principies reguladores da Adrministracac
Pubtica

- Ter conhecimento de informatica;
- Tratar o publico com zelo e urbanidade;
- Dhservar e cumiptic as normas de higlens & seguranga do trabalho!

- Executar stivdades e larefas comelatas, conforme necessidade do sendco e onentacac
supernor.

RECEPCIONISTA
ATRIBUICOES BASICAS:

- Progurar solugionar todos os problemas que forem passiels de serem resohidos ainda na
recepodo. dando informagBes coretamente, ou encaminhando ao setor cometo;

- Registrar em livio de protocolo lodos o5 visitantes;

- Congciur e efefuar todas as |igegdes sdlicitadas. anotar devidamente todos os fecados
- Fazer o levantamento mensal de tedas as ligagdes efetuadas)

- Comuricar 0s setores quando houver defeito no sistema telefdnico;

- Seguir as normas e rotinas existentes na Instituigao

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragac
Publica:

- Ter conhecimento de Informéatica;

- Tratar o pablico com zelo @ urbanidade;
- Obsenar & cumprir as normas de higiene & seguranga do trabatho;

- Executar ativdades e tarefas corelstas. conforme necessidade do servge e onentagao
superor.

SERRALHEIRO

ATRIBUICOES BASICAS:
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Atnbuicdes dos Camgos

- Estudar 2 pega a ser fabncada. analisando o desenho-modelo, especificacdes ou outras
instrugdes, para estabslecer o roteiro de trabalho;

- Proceder a éxames lécnicos em instalagdo & manutencgao de estruturas metdlicas, efetuando
caloculos & checader dos trabalbios através de equipamentos prdprios a fim de delxa-los dentro
dos padroes necessanos,

- Selecionar o material, as ferramentas e gabaritos, instrumentos de tragagem de medicac e de
controle, sequinde o roteiro estabelecido para assegurar © bom rendimento do trabalhe,

- Reproduzir o desenho na peca & ser construida, utilizando bancada, tinta e outros matenais
apropriadas, a fim de obter um modelo para a mesma.

- Conferr oz trabalhos. interpretando desenhos, verficando medidas, utilizando eguipamentos
proprios, a fim de obedecer aos padrdes necessanos

- Proteger as pegas, ulilizande tinta antioxidante ou prowdenciando a aplicagdo do processo
eletraquimico’ de anodizacdo para ewtar a corosao;

- Executar senigos de solda ou confecgao de pequenas pegas de fermo,

- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados.
gquando da execucao dos Senigos;

- Propor soluclies técnicas para a conclusio de casos gue exijam tratamento diferenciado:

- Zelgr pela guarda, consensgac, manuiengio e limpeza dos equipamentos, Instrumentos &
materiais utilizades. bem como do local de trabalho;

- Executar trataments e descarte de residucs de matensis provenientes de ssu local de
trabdiho;

- Manter conduta profissional compativel com as prncipios reguladores da Administragdo
Pablica;

- Beguir as normas & rolinas exisientes na institUicad;
- Tratar o publica com zelo e urbanidade,
- Dhgenar e cumpnr as normas de higiene @ seguranga do trabalho;

- Executar ativdades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo e orentacdo
supenar

SERVENTE ESCOLAR
ATRIBUICOES BASICAS:

- Executar atiidades relacionadas & vamigdo, limpeza & arrumago das depsndéncias das
escolas;

- Exscutar senigos de limpeza e consenagdo de instalagbes, moweis, eguipamentos, utensilios
am geral nas unidades escolanes:
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Atnbuicdes dos Cargos

- Executar senicos de limpsza e consenacgdo de instalagfes sanitanas nas unidades
escolares;

- Repor nas dependéncias sanitanas das escolas o material necessano para sua Ulilzagao
- Promowver a abertura e fechamente das reparticdes municipais nas horas regulamentares;

- Manter conduta profissional compativel com os prancipios reguladores da Administragao
Publica,

- Seguir as nommas e rotinas: existentes na Instituigao,

- Tratar o piblico com zelo e urbanidade;

- Obsenar & cumprir a8 normas de higiene & seguranga do trabalho;

- Execuiar atiidades e tarefas comelatas, conforme necessidade do sendco e ornentagao
supenor.

s ANICO

ATRIBUICOES BASICAS:

- Controlar a welocidade de soldagem;

- Substituir scessarios de soldagem e corie:

- Definr o bico (pena) do magarico;

- Limpar o bico do magarico;

- identificar posiciio de saldagam;

- Soldar pecas com eletrado revestido, mig, mag, tia, oxigas, arco submersa,
- Qrganizar o local de trabalbo;

- Soldar pegas por brasagem,

- Trabalhar com seguranga;

- Reparar pacas para soldagem,

- Preparar equipamentos e acessdrios para soldagem e cortel

- Sequir as normas & mlinas axistentes na Instituicao,

- Manter conduta profissional compathvel com os principios reguladores da Administragao
Plblica;

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o publico com zelo 8 urbanidade;
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Anexo W

Atribuigoes dos Cargos

- Dbsenar @ cumprir @s normas de higiena e seguranga do trabalho;

- Executar ahividades e tarefas comelaias, conforme necessidade do senico & orentagdo
sUperior,

TECNICO AGRICOLA

ATRIBUICOES BASICAS:

- Promover 2 aplicagdo de iécnicas noves ou aperfeigoadas de tratamento & cultivo de temras
para slcangar um rendimenta maximo sliado 8 um cusio minima,

- Orentar produtcres nurgis na sxecUcdo racional do plantio, adubacio cultura caolheits e
Bquipamentos  agricolas. fertilizantes adequados para obler a melhona da produtivdade e
guastidade dos produtos;

- Executar, quando necessario, esbogos de deserhos tecnicos, e outras indicacSes para
representar graficamente operagbes e tecnicas de trabalho,

- Fazer a coleta & analise de amostras de fems, reslizando festes de laboratorio e cutros, para
determinar 8 composigic da mesma e selecionar o ferilizante mais adequado’

- Estudar os parasitas, doengas e oulras pragss que afetam a produgdo agricola, realizando,
testes. andlises de laboratdric e experiéncias, parz indicar os meios mais adequados de
combate & 5535 pragas;

- Onentar o coordenador dos trabalhos de defesa contra as intempéries & outros fendmenos
gue possam assclar 3 agnoultura, demonstrando tecnicas adequadas e acompanhando as
aplicacbes das mesmas para proteger a favolra,

Onentar & preparac3o de pastagens ou forragens, utilizando téonicas agncolas para
assegurar, tanto em guantidade guanio em gualidade o alimento dos animais,

- Registrar resultados e outras ocoréncias, elaborando relatoros para submeter a exame 2
decis®a superior;

« Atander as nmmas de seguranca g higiene do irabalho.

- Zetar pela manuiengao, consenacao e mpeza matenais, dos eguipamentos e do local de
trabalho;

- Seguir as normas e miinas existentes na instituigao,

- Manter conduta profissional compativel com os prncipios reguladores da Administragio
Piiblica:

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratar o publice com zelo & urbanidade;

- Obsenar & cumprir 88 normas de higiene € seguranca do trabalho;
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Anexo VW

Executar atindades e tarsfas corelatas, conforme necessidade do serwgco e aonentagac

superor.
- TECNICO EM ADMINISTRAGAO PUBLICA
- ATRIBUIGOES BASICAS:
- Formular, implementar e avaliar as polticas oubbces

Superasionar 2 executaras atvdades de plangamantd & orcamanio gowrnmamemal
- Ter conhecimento de informatica,
- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Cnar técnicas ou estratégas, buzeando sumentar & eficiencia & a eficacia das rotinas
ingrentes a area;

- Obsemvar e cumpnr as normas de higiens & seguranca do trabalho

- Exscutar atividades = tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo e ofiemtagao
superiar,

- Planejer, organizar, controlar & assessorar 35 organizagdes nas areas de informagdes.
reclirsos humanos, patrimoniais, materiais, financeiras, tecnologicas, dentre outras

- Estudar, propor e executar projetos de organizagdo & modemizagao administrativas;
- Realizar estudos e pesquisa de natureza técnica, wWsando aperfeicoar instrucdes, mélodos e

processos adminisirativos;

TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES BASICAS:

- Proceder a classificagdo contabil dos documentos melativos as operagbes realizadas,
canformie plano de contas da Prefeitura Municipal;

- Efetuar o controla dos repassas de recursos de entidades conuveniadas,
- Conferir empenhos emitidos & os saldos nas dotagdes orgamentanas,
- Confarir dianamente a movmentagdo de receitas e de despesas,

- Colaborar na preparacdo de informagBes sobre a situacdo scondmico-inanceira & patnmonial
da Prefeitura Municipal,

Emitir guias de arecadacdo, controlar o recebimento de tarfas e impostos, conferr
documeniacan para o Trbunal de Contas e Camara Muricipal,

- Dar baixa e -efstuar controla de fichas de imposios;
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AtnbuigBes dos Cargos

- Sequir as normas & rotinas existentes na Instituicao;

- Manter conduta profissicnal compativel com os prncipios reguladores da Administrac3o
Flblics;

- Ter conhecimeanta de informatica,

- Tratar o publico com z&lo e urbanidade;

- Obsenar & eumprir 25 nomas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar ativdades & tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo e onentagdo

Supernor

TECNICO EM EDIFICACOES
ATRIBUICOES BASICAS:

- Realizar levantamentos topograficos e planisitimétncos:
- Desenvolver & legalizar projetos de edificagBes, sob supentsao;

- Plansjar a execugdo de obras ou reformas, bem como orgar & prowdenciar supimentos
nECassanos;

- Reglizar o controle tecnolégico de materiais e do solo:

- Treinar mao-de-obra e supervsionar a execugdo de obras e serigos;

- Execular senigos de recebiments, arquive. protocolo e expedicBa de documentos,

- Elaborar & redigic oficios. ocoméncias, relatonos, comespendénclas, memarandos.
comunicagbes, planihas, bem como outros documentos necessanios ac exercicio das
atividades,

- Fropor & chefia imediata novos métodos. técnicas ou estratégias, buscando aumentar 3
gficigncia e 2 eficacia das rotinas Inefentes & area

- Operar equipamentos & sistemas de informatica e outros, quando NEcessano ao exercicio das
ativdades,

- Executar a5 atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
seguranga, qualidade, higiene & presenagan ambiental,

- Seguir as normas e rotinas existentes na instituicas,

- Mariter condula profissional compativel com os prncipios reguladores da Administracie
Foblica;

- Ter conheciments de infarmatica;

- Tratar o piblico com zelo @ urbanidade,
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Atnbuigbes dos Cargos

- Opsenar & cumprnr as nommas de ligiene e seguranga do trabalho;

- Executar atiwdades e tarsfas comelatas, conforme necessidade do sendgo & onentagdo
supernor.

TECNICO EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES BASICAS:

- Assistir ao enfermerro no plangjamento, programagso, onentacdo & superdsac das atividades
de assisiéncia de enfermagem,

- Assistir a0 enfermeiro na presiag@o de cuidados de enfermagem a pacientes em estado
grave;

- Agsiztic a0 enfermeiro na prevencio e confrole das doengas transmissheis em geral em
pragramas de gilancia epidemiclagical

- Assistir ao enfermeino na prevengao @ no controle sistematico da infecgao ambulatorial,
- Assistir ao enfermeim na prevencgio e contrale sistematico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a asszisténcia de sadude;

- Participar nos programas de higiene & seguranca do trabalbo & de pravencdo de acidentes e
de doerigas profissionais e do trabalho;

- Integrar & eguipe de saude;

- Orientar 05 pacientes quanto & sistematica da atengdo, junte a unidade basica;

- Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento @ aplicands os medicamentos apropriados;
- Aplicar injegdes intramusculares & intravenosas entre outras, segunde prescngao medica;

- Executar tarefaz referentes 3 consenagan, alidade e aplicagao de \ecinas segundc
orientacdo superior;

- Minigtrar medicamentos & fratamentos sos pacientes, obsenando os horarios e doses
prescritas pefo médico responsavel;

- Verificar os sinais vitais & medidas antroprométricas dos pacientes, empregando técnicas &
instrumentos apropmados;

- Preparar pacientes para consultas e exames,

- Lavar & estenlizar instrumentos médicos & odontoldgicos, utilizande produtos e equipamentos
apropriados;

- Auxiliar medicos, dentistas e enfermeios no preparo. do material 3 ser utilizado nas consultas,
bem como no atendimento aos pacientes;

- Audiliar no controle de estogue de medicamentos. matensiz e instrumentos medices €
odontclogicos, a fim de solicitar reposicio, guando necessano;
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Anexo W

Alnbulgdes dos Cargos

- Fazer wsitas domiciliares 2 escolas e creches, segundo programac3o esiabelecida, para
atender @ pacientes & coletar dados de interesse a saude

- Participar de campanhas de vecinagdo e outras & serem desenwividas pels Secretanz
Municipal de Satde,

- Auwxiliar no atendimento da populagao em programas de emergencia;
- Manter o local de trabalho limpo & orgamzado:;

- Ciiidadns com traguestormiz (aspiragae, higiene, curatia e troca de cadanga)
- Cuidados e administrac@o de dieta por sonda;

- Remocio de sodas gastrica, entérica e cervical,

- Cologagdo de sonda retal

- Instalagdo de soro derigacao vesical centinuo;

- Troca de bolsa de ostomias,

- Medir drenagem e refazer véouo de drenos;

- Retirada de drenos simples de vacuo,

- Pungio intravenosa  por canula com mandnl:

- Leitura de testes para aferigio de glicemia capilar;

- Realizar ps registros de todos os procedimentos tanto em nivel de prontuario quanto 3
digitagdo dos mesmoes nos sistemas de Informagao,

- Buscar atualizagoes em sua area de atusgdo, contribuindo com a Secretana Munmicipal de
Saude no alcance de seus objetives;

- Zelar pela guarda e consenacdo dos matenais & equipamentos de trabalho,
- Sequir as normas @ mtinas existentes na Instituigao,

- Manter conduta profissional compstivel com os prncipios reguladores da Administragdio
Fublica;

- Ter conhegiments de informatica

- Tratar o publico corm zelo e urbanidade,

- Obserar & cumpnr as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar stiidades e tarsfzs corelatas, conforme necessidade do senige e orentacio

SLpERDn

TECNICO EM INFORMATICA
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ATRIBUIGOES BASICAS:

-Verificar a manutencio dos equipamentos e da rede (hardware e software & intemet),

- Auxiliar tecnicamente na escotha dos equipamentos a sefem adquiridos,

- Recepcionar @ conferir a documentacBo necéssaria ao cadastro, suspens3o e exclusdo de
Usudnios. 4 habilitacdn e inabilitago de modulos ou rotinas. & ao fomecimento de senha
prodsdnia. bem comeo atender autras solicitacies

- Plangjar e realizar {reinamentos a senidores  plblicos quando solicitado,

- Prestar informacoes de Interesse dos diversos drgdos da Administrag3o Municipal, com base
nos arguivos & cadastros,

- Onentar tecnicamente a atiidade de informatica nos diversos Orgaos;

- Participar da coordenagdo das ativdades e dos assuntos relativos a programas e projeios que
envolvam orgacs da admimstracdo publica municipal;

- Acompanhar e awaliar os resultades do projeto em execucBo, propondo medidas corretivas
necessarias;

- Implementar a politica de seguranga dos sistemas utilizados pelo Municipio;

- Padronizar a wtilizag8io de sistema nas Secretanias;

- Gerenciar 0s contratos de terceiros guanto 8 manutencao e instalagbes de equipamentos de
informatica;

- Seguir as normas & rotinas existentes na instituicao,

- Manter conduta profissional compativel com os prncipios reguladores da Administracao
Pliblica;

= Ter conheclmenta de informalica;

- Tratar o plblico com zelo & urbanidade!

- Obserar & cumprir 3s normas de higiene e seguranga do trabaiho;

- Exgcutar ativdades e tarefas comelatas, conforme necessidade do sendgo 2 crientagao
sUpEencr,

TECNICO EM LABORATORIO

ATRIBUICOES BASICAS:

- Auxillar na realizac3o de diagndsticos, estudos, pesguisas e levantamento gue fornecam

subsidios & formulag3o de politicas, diretrizes, plancs de agbes a implantagSo, manutencac =
funcionamente de sendcos técnicos laboratoriais,
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Atribuicdes dos Cargos

- Auxiliar na coleta de materais para a realizagdo dos lestes, exames e amoslras de
laboratonos:

- Praparar reativos, |aminaz, meios de cultura, antigenos, slérgenos e vacinas,
- Dperar, calibrar @ werificar o funcionamento de apareihos;

- Manipular substancigs quimicas como acdos, bases, sals e oubras, para obter reativos
necessanas a realizagio de testes andlises e provas de laboratonos;

- Participar da realizagao de exames anatomopatologico, ajudando a preparal amostras, fixar e
cortar ¢ tecido omganico, para possibilitar a leitura microscopica e o diagnastico laboratonais,

- Patticipar da slaboragdo de exames coprologicos, auxiliando na andlise da forma,

consisténcia, cor & cheairo das amostras de fezes;

- Participar da realizagdo de exames de unna dearios tipos, para subsidiar o diagnostico de
doengas;

- Ajudar na execuGdo de exames soraldgicos, hematolégicos, dosagem bioguimicas & liquar em
amostras de sangue & @ exame bacterioscopicos de sscamb. pus & oulrss secrecoss,
empregando técnicas apropriadas,

- Auxiliar na reglizagio de exames do liquido céfaloraguidiano, efetuando reagbes coldides &
guimicas, para possibilitar a contagem de células. identificacdo de baciénas e o diagndstico de
laboraténo:

- Interpretar os resultados dos exames, andlises e testes, baseando-se nas tabelas cientificas,
para elaboragdo dos laudos medicos & a conclus3o dos diagnosticos clinicos,

- Aukiliar na elaboracio de rtelatonios tecnicos & na computagdo de dados eslatisticos,
anotando & reunindo resultados e informagdes, para possibilitar consultas por outros Grgaos:

- Cortrolar o estogue do material para ewlar interrupgdes abruptas do trabalho,
- Requisitar material, quanda hecessario;

- Fazer classificagdo e a selecho do sangue dos doadores ' feceptoras:

- Participar da elaborag3o do treinamento de pessoal da area;

- Orientar eajudar nas ativdades da equipe auxiliar

- Participar de reunides e grupos de trabalho;

- Responsabilizar-se pelo contrale e utilizagdo de sparelhos, equipamerntos & [nstrumentos
colocados & sua disposican;

Participar das ativdades nos programas especificos deseniohides na rede basica do
municipio, de acordo com & nommatizacdo do serdeo;

- Desenvoler atiidades e executar tarefas motinizadas de analises labaratorizis para atender
as necessidades do senigo.
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Anexo WV

Atribuigdes dos Cargos

- Farer coleta de amostras & dados em Isboralong ou am ativdades de campo.
- Analisar matenal citg-patologico, procedendo 4 leitura de laminas para conclusBo diagnostica.

- Executar analises iaboratoriais, simplificadas e rotinizadas, sob supenisdo, para pesquisas &
andlises clinicas;

- Preparar reagentas, corantes, solucBes, ete, ulilizados nos sendgos de rotina do laboratono
para pesqguisas e andlises clinicas!

- Controlar a utiizagio de matenais e equipamentos para manter o laboratdno em condigdes de
uso,

- Documentar andlizes realizadas, registrande & arguivendo copias de laudos e resultados de
exames, para controle 2 avaliagle dos sendgos;

- Atender &8s normas de seguranga & higiene do trabalha,

- Zelar pela manutengdo, consenacio & limpeza malenais, dos equipamentos 2 do local de
trabalha;

- Seqguir as normas e rotinas existenies na instituic3o;

- Manter conduta profissional compativel com o5 principios reguladores da Administragdo
Piiblica;

- Ter conhecimento de informética.
- Tratar o pdblica com zelo e urbanidade;
- Obsenar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho|
- Executar atiidades e larefas comelstas, conforme necessidade do serigo e ofientagan
sUperior.
: :
ATRIBUICOES BASICAS:
- Controlar suprimientos (maténa-prima e culros INsUMoS);
- Planejar a manutencda de maguinas e equipamentos;
- Tratal informagtes em registios de cadastros e relafanos;
- Exiecutar ativdades em sistemas informatizados de supnmentos;

- Executar atiddades de conferBéncia de matenais: receber, confedr. controlar, catalogar e
registrar matenais @ eglipamentos;

- Realizar imentarios de matenais em estogue

- Atender reguisigoes. de materiais)
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Anexo W

Alnbuiches dos Cargos

- Cortrolar estoques: saidas e entradas de matenals; bem come o niveis minimos & maximas,
calculando necessidades futuras para preparar pedidos de reposicao;

- Controlar documentos: fiscals;
- Fazer pesquisa de mercado e esludos de nows fomecedores;

- Executar-as atiidades em conformidade com as nonmas & procedimentos tecnicos e de
seguranga. qualidade. higiene e presenacdo ambiental

- Sequir 35 normas e rotings existentes na Instituigan,

Manter conduta profissional compativel com os prncipios reguladores da Administragao
Publica,

- Ter conhecimento de informatics,

~ Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Observar e cumprir as normas de higlens e seguranga do trabalhg;

- Execuitar atividades e tarefas comelatas, conforme necessidade do senigo e orentagao
superior

TECNICO EM REABILITACAD

ATRIBUIGOES BASICAS:

- Mensurar todos os aparelhos relacionados com fisioterapia, sabendo os culdados a lomar
com cada urm deles, durante as aplicacies;

- Auxiliar a execucao dos exercicios e técnicas cinesioterpicas prescritas,

- Examiinar o usudrio, verficando as partes do compo 2 serem masgsageadas, bem coma 3
indicacdo médica, para Iniciar o tratamento prescrto;

- Massagear usudrics, utilizando processos adeguados, para comgir anomalias fisicas e
estéticas. melhorar a circulac3o ou obter cutras vantagens terapéuticas;

- Treinar o paciente na pratica de exercicios, fazendo demonstragbes para ajudar a COMmecan
dos defeitos elou na recuperagdo ou embelezamento das parfes em Lratamento;

- Seguir as normas ¢ rotinas existentes na instituicaa,

- Wanter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administrag3o
Publica;

- Ter conhecimento de infarmatica;
- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Obsenar e curnpnr & normas de higisne e seguranca do trabatho;
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Anexo v

Atnbuigtes dos Cargos

- Executar ativdades e tarsfas corelatas. conforme necessidade do senigo & orientagac
superor.

TECNICO EM SAUDE BUCAL

ATRIBUICOES BASICAS:

- Realizar procedimentos preventios, individuais e coletives, nos usuarics para o atendimento
climico, como escovacdo supervsionada ewdenciagao da placa bactedana, aplicacao lopica e
fitjor, selartes, raspagem, alisamento & polimento. bochechos com fluor, entre outros;

- Procedsr 4 desinfeccdo e 3 esterlizagdo de materiais e instrumentos utifizados;

- Preparar & organizar instrumantal € matenals necessanos:

- Instrumentalizar & auxiliar o odontologe: nos procedimentos clinicos,
- Cuidar da manutencio econsenagdo dos equipamentos cdontaldgicos,

- Organizar a agenda clinica;
- Cogrdenar e realizar a manutencdo e a consenacdo dos equipamentos odontologicos,

- Acomparhar, apolar e desenwolver atividades referentes a salde bucal Participar do
gerenciamento dos insumos necessarios para ¢ adequado funcionamento do setor

tlanter conduts profissional compativel com os prncipios meauladores da Administragao
Publica;

- Segquir as normas e rotinas existentes na instituicae,

- Manter conduta profissional compatiel com os pnncipios reguladores da Administragio
Flblics;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Ter conhecimento de informiéatica;

- Obsenar e cumprit as normas de higiene & seguranga do trabalho,

. Exqg:utar atiidades e tarefas correlatas, conforme necessidade do sendgo e orentagao
supenor.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
ATRIBUICOES BASICAS:

- Infarmar a Adminisiragao, atrawss de parecer técnico, sobre os riscos exigentes nos
ambientes de trabalho, bem coma orienta-jos sobre as medidas de eliminagao e neutralizacao;

- Informar os senddores municipais sobre os riscos da sua atividade. bemn como as medidas d
eliminagao & neutralizacao;
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Anexo VW

- Anazlisar oz métodos & os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes
do trabalho, doengas profissionais e do frabalho & a presenca de agentes smbientais
agressios aos senidores municipais, propondo sua efiminagio ou 2eu controle,

- Executar os procedimentos de seguranga e higiens do trabalho & awveliar os resultantes
alcangados, adequando-os  estratégias  utilizadas de maneira a integrar o processo
Prevenciorista em uma planificacio, beneficiande os senddores muricipas.

- Executar programas de prevenc3o de acidentes do frabalho, doengas profissionais & do
trmbalho nos  ambientes de trabalbo, com a participegac dos  senddores  municipais
scompanhando e avafiands seus resultados. bem como sugerindo constsnte atualizecdo dos
mesmos estabelecendo procedimentos 3 serfem Sequidos;

- Promower debates, encontros, campanhas, seminanos, palestras, reunibes, treinamentos &
utilizar outros recursos de ordem diddtica e pedagogica com o objetivo de diwilgar as normas
de seguranga e higisne do trabalho, assuntos técnicos, visando esitar acidentes do trabalho.
doencas profissionais e do trabalho,

- Executar as normas de seguranca referentes 3 projetos de construco, aplicacan. reforma,
aranjos fisicos & de fuxes, com vstas a cbsenéncia das medidas de seguranca e higiens do
trabalho. inclusive por terceiros,

- Encamirhar aos setorss & areas competentes nommas, regulamentos, documentagdo, dados
estatisticos, resultados de analises & awaliagdes. matenais de apolo tecnico, educaciong! &
outros de diwilgacio para conhecimento e auto-deserwlvimento dos senvdores municipals

- Indicar, sclicitar & inspecicnar equipamentoz de protegBo contra  incéndio, recursos
audiovsuais e diddticos e outros materiais considerados indispensaweis, de acordo com a
legislagdo vigents, dentro das qualidades e especificagbes técnicas recomendadas, avaliando
seu desempenho,

- Cooperar com as atiMdades do meia ambiente, onentando guanto ao tratamento e destinagao
dos residuss industnals, incentivanda & conscientizande os senddores mwnicipais da sus
impartancia para a vida,

- Orientar as atiidades desenwolidas por empresas contratadas, quanto acs procedimentos
de seguranca e higiene de trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de
prestagdo de senago;

- Executar as atiwdades ligadas 3 seguranga e higiene do trabalho utilizande métodos e
técnicas cientiicas, ohsenando dispositives legais & institucionais que objetivem a eliminagdg,
controle ou redugdic. permanente dos riscos de acidentes do trabalho & a melhoria das
condigoes do ambiente, para presenar a integrdade fisica e mental dos senddores municipais:

- Levantar & estudar os dados eslatisticos de acidentss do trabalha, doengas profissionais e do
trabatho, calcular 8 freqieéncis & a gravddade destes para ajustes das agles prevencionistas,
normas regulamentos e outras dispositivos de order técnica, que permitam 2 protecac coletia
e individual;

- Aricular-ze o colaborar com 08 setores résponsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-
hes resultados de |evantamento técnicos de nscos das areas e atividades para subsidiar 2
adocao de medidas de prevencio a nivel de pessoal;
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Anexa W

Atnbuigtes dos Cargos

- Informar a0 Chefe do Poder Executivo e os seradores mumicipals trabalhadores. sobre as
atividades insalubre, perigosas = penosas existentes na Administraglo, seus nscos especificos,
berm como as medidas e altemativas de eliminacdo ou neutralizagdo dos mesmaos,

Avaliar 3s condigies ambientais de trabslho & emitir parecer lécnico que subsidie o
plansjamentn @ a arganizagdo do trabatho de forma segura para 0s sendderes municipais;

. Atticula-se e colaborar com os Orgdos € enfidades ligades & prewengie de acidentes do

trabalho, doencas profissionais e dotrabatho!

- Particular de semindrios, tremamento, congressos & cursos vsando o Infercambio e o

aperfeigoamento. profissional

- Manter conduta profissional compsatiel com os principios reguladores da Administraglo

Plblica;
- Ter conhacimenta de informatica,

- Tratar o publico com zelo e ubanidade;

- Obsenar e cumprir as romas de higiene e seguranga do trabalho,

- Execulzr atividades e tarefas comelatas, conforme necessidade do sendgo e onentagao

SUDErorn
TERAPEUTA OQCUPACIONAL

ATRIBUICOES BASICAS:

- Examinar pacientes, efetuando diagnosticos, prescrever & realizar tratamentos relativos 3

terapia ocupacianal

- Requisitar, realizar g interpretar exames,

- Drigntar & controlar o trabalho de auxiliares de saude,

- Onentar a coleta de dados estatisticos relativos a sua &rea e proceder a sua interpretagdo;

- Estudar, orentar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especials de saude

publica;

- Atarider as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras athidacdes similares por demanda de seu chefe imediato,

- Preparar os programas ocupacionais destinados a pacientss com problemas psiquicos. ou
ficicos baseando-se nos casos & serem tratados, para desemvolver g aproveitar seu interssse

por determinados trabalhos|

- Plangjar trabalhos indivduais ou com peguencs grupos, tais como. atividades plasticas,
expressias, artesanais, horticultura e outros, estabelecendo as tarsfas aos pacientes de
acdrdo eom cada caso, para possibilitar 2 cura total ou parcial da deficiéncia do pacients:

- Desenwolver 3 capacidade & methorar o estado psicologico do pacients!
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Anexo W

Atribuicdes dos Cargos

- Dirigir & superdsionar as tarefss prescritas, para ajudar o desemolumento dos programas &
apressar 3 resbilitagao,

- Reslizar avaliacio de casos e reanaliagdo periodica,

- Prestar orientagdes acs pais & professores dos pacientes

- Realizar discussdo de caso com equipe interdisciplinar,

- Fazer o encaminhamento de pacientes para gutras instituigdes
- Manter constante interagdo com entidades afins,

- Seguir s normas & rotinas existentes na Instituigao,

- Marter condufs profissionsl compativel com os principios reguiadores da Administracsn
Publica,

- Ter conhecimente de informatica,

- Tratar o plblico com zelo € ubanidade;

- Obsenar ‘& cumpnr as normas de higiene & seguranga do trabalho;

- Executar stivdades e tarefas comelatas, conforme necessidade do sendgo e orentacho
superior,

TURISMOLOGO

ATRIBUICOES BASICAS:

- Plangjar e executar projetos e programas inerentes a atividade turistica, buscando ©
desemohimento sustentavel & o fomento do turismo, definindo plancs, politicas e dirstrizes,
bem como tragands = executando planos de negdcios;

- Flgborar programas de destinos turisticos;

- &lya no planejamento de Wagens

- Cria material com informagBes sobre roteiros turisticos. destacando pontos turisticos, opgoes
de lazer, traslados, passeios, hotels, et

- Participa da organizagao de athvidades de lazer, negocios, eventos, congressas e WAGENS
- Atua comao guia turistico em passeios pelos pontos turisticos do Municipio;
- Redige textos em sites de tunismo, agéncias de turismo e redes sociais.

- Onentar os turistas, passando informacBes (tels sobre os locais, leis, aspectos culturals, entre
outras

- Elaborar e divulgar campanhas que velorizam o turisma no Municipic|
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Atrbulctes dos Camos

- Plansiar, organizar, didgir, controlar, genr e operacionalizar o Setor de Tunsmo Municipal

- Coordenar e onenfar trabathos de selegBo e classificagio de locais e areas de interesse
turistico, visando ac adeguado sprowitamento dos recursos naturais e culturais, de acordo
com sua natureza geografica, histdrica, adtistics e cultural, bem como realizar estudes de
vabilidade econgmica ou lecnica;

- Diagnosficar as potenciglidades e as dsficiéncias para o desenwolwmento do tunsmo no
Muricipios & regiao;

- Formular e implantar prognesticos & proposicdes para o desenvolvmento do tunsme no
Municipio,

- Criar e implantar roteiros e rotas furisticas & desenvolver @ comercializar nowos produtos
turisticos;

- Analisar sstudos relativos a levantamentos socieecondmicos e culturais, na area de funsmo
ou em outras dreas gue tenham influéncia sobre as atiudades e senigos de turismo,

- Pesquisar, sistematizar, atuslizar e diwlgar informagBes sobre a demanda turistica e
coordenar, onentar e elaborar planos e projetos de markefing turistico,

- Formular programas & projefos gue wabilizem a permanéncia de lunstas nos centros
receptivos € organizar eventos de ambito publico e privado, em diferentes escalas e tipologias,

- Planejar, organizar e aplicar programas de qualidade dos prodites e empreendimenios
turisticos, conforme normas estabelecidas pela Administragaoc Municipal!

Emitir laudos & pareceres técnicos referentes & capacitagdo ou ndo de locals 2
sstabelecimentos  woltados =0 atendimento  do  turismo  receptiv, conforme  normas
estabelecidas pelos drgdos competerites,

- Cooidenar & ofientar levantamentos, estudos e pesquisas relatiamente as instituigdes,
empresas e estabelecimentos privados que atendam ao setor turistico;

- Sequir as normas e rotinas existentss na instituicior

- Manter condutas profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Fublica;

- Ter conhecimento de informatica;

- Tratsr o publico com zelo e urbanidade;

- Dbserar & cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Em_a'::uta: stividades & tarefas comelatas. conforme necessidade do senice e onentaco
slperior,

VIGIA

ATRIBUIGOES BASICAS:




e ————

PREFEITURA MUNICHAL RDEMINAS NOVAS Flano de C;argﬂa Carreiras e Vencimentos.
Bura Cretulio Vargas, 158 - 2° Andar - Centro '

CER: 3063502000 - Minas Movus - MG
Fone: {333 37641104 - Fax {33)3764-1252
ol pommonesae oo be

Anexo VW

AtribuigSes dos Cargos

- Executar rondas nos prédios, garagens, depositos e outmos, assim como nas cercanias dos
mesmos, obsenando o transito de weiculos e pessoas, atitudes suspeitas g concentragdes
ofientande e fornecerdo informagdes,

- Executar senigos de sigilancia nas unidades de presenagao da Administracio,

- ldeniificar e esclarecer a razdo da presenga de qualguer pessoa na area de senico, detends
ou impedindo sua permanéncia, guando ndo houver justificativa para’ o fato.

- Conferr mobiliaro e equipamentos apds o expediente;

- Verificar =& as janelas, portas, portdes e oulras vias de acesso dos estabelecimentos estdo

fechadas coretamente, e se as |uzes, tomeiras e outros estio desligados,

- Respansabilizar-se pela guarda das chaves das dependéncias,
- Dar protecdo a senatores;

- Dar conhecimento imediato sos supenores hierarquicos de toda e qualgquer anomalidade
constatada na sua area de atuagao;

- Relatar ao seu sucessor a5 anomialidades ocomdas)

- Responsahilizar-se pelo controle e ulilizagde dos equipamentos, instrumentos 2 matérias
colocados sob sua vgildncia;

- Informar 20 seu superor jmedisto todss as Imegularidades constatadas. para penmmitic 8
tomada de providéncias adequadas acada casa;

- Sequir as normas & rotinas existentes na instituigao:

- Manter conduta pmofissional compativel com os principios reguladores da Administracdo
Fublica;

- Ter conhecimento de informatica;
- Tratar ¢ publico com zelo e urbandade;
- Obserar & cumprir as normas de higiene e seguranca do frabalho,

- Executar atiidades e tarefas correlatas, conforme . necessidade do senigo e onentagdo
SLpenor




