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v/ ANEXO I - Atribuicoes dos Cargos

Advogado:
v’ Representar o municipio em qualguer instancia judicial,

atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré,
assistente, oponente ou simplesmente interessada;

v’ Participar de inquéritos administrativos e dar orientacdo na
realizacao dos mesmos;

v Efetuar a cobranca judicial da Divida Ativa;

v' Emitir, por escrito, os pareceres que lhes forem solicitados,
fazendo os estudos necessarios de alta indagacdao, nos
campos da pesquisa da doutrina, da legislacao e da
jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento
devidamente fundamentado e juridico;

v’ Responder as consultas sobre as interpretacoes de textos
legislativos que interessarem ao Servigo Publico Municipal.

v’ Estudar, redigir e minutar termos de compromisso e
responsabilidade, contratos de concessao, locacgao,
comodato, loteamentos, convénios, contratos, atos que se
fizerem necessario a legislagcdo municipal.

v’ Estudar, redigir e minutar desapropriacdbes, doacdes e
pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas,
doacdes, transferéncias de dominio e outros titulos.

v' Elaborar anteprojetos de lei, decretos, portarias e editais.

v Proceder ao exame de documentos necessarios a
formalizacdo dos processos licitatérios e demais atos
administrativos emitindo os parecer juridicos necessarios.

v Auxiliar e emitir pareceres conclusivos a cerca de solicitagcdes
feitas pelo Controle Interno.

v Executar outras tarefas correlatas, de interesse da
administracao e da Prefeitura Municipal mediante designacao
superior.



Agente Comunitario de Saude:
Fazer visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de

acordo com a rotina de servico e as peculiaridades de cada
caso, para prestar esclarecimentos, informagdes e
orientacdes sobre saude e difundir nogdes gerais sobre
salde e saneamento.

Atuar em campanha de prevencao de doencas, aplicando
testes e vacinas dentro e fora da unidade sanitaria

Elaborar boletins de producao e relatérios de visita domiciliar,
baseando-se nas atividades executoras.

Desempenho de outras atividades correlatas ao cargo.

Contabilista/Contador:

Elaborar planos de contas e propor a edicao de normas de
trabalho de contabilidade.

Elaborar os balancetes mensais orcamentario, financeiro e
patrimonial com os respectivos demonstrativos.

Elaborar balancos gerais com os respectivos demonstrativos.
Elaborar, efetuar e orientar os registros dos atos e fatos
contabeis.

Elaborar relatdérios de acompanhamento da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial.

Organizar dados para a proposta orcamentdria, plano
plurianual e lei de diretrizes orcamentaria.

Fazer acompanhamento da legislacdo inerente a execugao
orcamentaria e contabil.

Controlar empenhos e anulacao de empenhos.

Orientar na organizacao de processo de tomada ou de
prestacao de contas.

Assinar balancos, balancetes ou qualquer outro relatorio
contabil.

Fazer registros sistematicos da legislacdao pertinente as
atividades de contabilidade e de administracao financeira.
Dar parecer a respeito de consultas formuladas sobre matéria
de natureza técnica, juridico-contabil, financeira e
orcamentaria, propondo, se for o caso, as solugdes cabiveis
em tese.

Realizar trabalhos de verificagdo contabil, inspecionando
regularmente a escrituragao para apurar se o0s registros



efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem.

Supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de
depreciacao de bens moveis e imoveis, ou participar desses
trabalhos, adotando os indices indicados para cada exercicio
financeiro.

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas
atividades.

Emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos
contabeis, financeiros e orgamentarios.

Cumprir e fazer cumprir os principios fundamentais e normas
de contabilidade.

Executar outras atividades correlatas e compativeis com o
cargo

Exercer o controle da correta aplicacao da Lei 4.320/64
verificar a regularidade da programacao orcamentaria e
financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, a execugao dos programas de governo e do
orcamento do municipio, no minimo uma vez por ano
comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, a eficiéncia, a economicidade e a efetividade da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos e
entidades da administracao direta e indireta municipal, bem
como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de
direito privado

exercer o controle das operacdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional

exercer o controle sobre a execugao da receita bem como as
operacoes de crédito, emissao de titulos e verificacdo dos
depdsitos de caugdes e fiancas;

exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a
conta "restos a pagar" e despesas de exercicios anteriores
realizar o controle dos limites e das condicoes para a
inscricao de Restos a Pagar, processados ou nao

realizar o controle da destinagao de recursos obtidos com a
alienacao de ativos, de acordo com as restricdbes impostas
pela Lei Complementar n® 101/2000;

controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos
resultados primario e nominal;
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acompanhar o atingimento dos indices fixados para a
educacdo e a saude, estabelecidos pelas Emendas
Constitucionais n® 14/1998 e n°® 29/2000, respectivamente;
acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de
Contas dos Municipios, os atos de admissao de pessoal, a
qualquer titulo, na administracao direta e indireta municipal,
incluidas as fundacgdes instituidas ou mantidas pelo poder
publico municipal, excetuadas as nomeacgdes para cargo de
provimento em comissao e designacdoes para funcao
gratificada;

outras atividades correlatas ao cargo.

Dentista:

Exercer fungdes relacionadas com o tratamento buco-dental
fazer diagnosticos, determinando o respectivo tratamento;
fazer extracdes de dentes e raizes,

realizar restauracoes e obturacoes,

tratar condicdes patoldgicas da boca e da face;

fazer esquemas das condicoes da boca e dos dentes dos
pacientes,

aplicar anestesias locais e trunculares;

realizar odontologia preventiva;

efetuar a identificacdao das doencas buco-faciais e o
acompanhamento a especialistas quando diante de alteragdes
fora da area de sua competéncia;

examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em
estabelecimentos do Municipio;

atender consultas odontoldgicas em ambulatoérios,

fazer registros e relatdrios dos servicos executados;

participar de programas voltados para saude publica;

difundir os preceitos de saude publica odontoldgica, através
de aulas, palestras, escritos, etc;

executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao.

Enfermeiro:

Executar as aclOes de assisténcia de enfermagem de mais
complexidade
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Orientar os procedimentos de saude desenvolvidos pela
equipe de enfermagem nos postos de saude

Ministrar medicamentos previamente estabelecidos pelo
médico

Participar e assessorar programas e agoes desenvolvidas pela
secretaria de saude

Participar na elaboracdo de projetos e programas de saude e
supervisao e avaliacao de servicos de capacitacao e
treinamento de recursos humanos

Participar opinando, nos processos de aquisicao e distribuicao
de materiais e equipamentos utilizados nos postos de saude
Participar na elaboracao e execucao de medidas de
prevencao e controle sistematico de danos que possam ser
causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem
Participar e/ou colaborar nas atividades educativas para
prevencao de acidentes e doencgas ocupacionais

Coordenar e/ou participar da prevencao e controle de
infeccdo nos postos de saude

Planejar, executar e coordenar as atividades de enfermagem
Dar apoio técnico ao médico nas atividades de enfermagem
Prever, promover e controlar o material de enfermagem nos
postos de saude

Desempenho de outras atividades correlatas ao cargo.

Médico:

Examinar o paciente, utilizando os instrumentos adequados,
avaliar as condicdes de salde e estabelecer diagndstico nos
ambitos somaticos, psicoldgicos e sociais;

requisitar exames subsidiarios, analisando e interpretando
seus resultados;

atender os problemas de saude ambulatorial;

fazer encaminhamento de pacientes a outros especialistas,
guando julgar necessario;

prestar pronto atendimento a pacientes ambulatoriais, mesmo
nos casos de urgéncia e emergéncia, decidindo as condutas,
inclusive pela internacao quando necessaria;

integrar a equipe multiprofissional de saude,
responsabilizando-se pela orientacao desta, aos cuidados
relativos a sua area de competéncia, seguindo também as



orientacdoes dos demais profissionais nas suas areas
especificas;

realizar registros adequados sobre seus pacientes, sobre
vigilancia epidemioldgica, estatistica de produtividade, de
motivos de consulta e outras, nos formuldrios e documentos
adequados;

participar em todas as atividades para que for designado pela
chefia imediata;

contribuir no planejamento, administracdo e geréncia dos
servicos de saude, sempre que designado para tal;

comunicar ao seu superior imediato qualquer irregularidade;
zelar pela manutencao e ordem dos materiais, equipamentos
e locais de trabalho;

fazer pedidos de material e equipamentos necessarios a sua
area de competéncia;

cumprir e fazer cumprir as normas do setor de saude;
participar de projetos de treinamento e programas
educativos, tanto para profissionais de saude como para
pacientes e outras pessoas da comunidade,

manter-se atualizado através da educacdo profissional
continua; propor normas e rotinas relativas a sua area de
competéncia,

classificar e codificar doencas, operagcdes, causas de morte e
demais situacdes de saude, de acordo com o sistema
adotado;

fazer parte de comissOes provisdrias e permanentes
instaladas no setor onde trabalha, quando designado para tal;
valorizar a relacdo médico/paciente como parte de um
processo terapéutico e de confianca;

Participar do processo de programacao das acdes e da
organizacdo do processo de trabalho das Unidades de saude
participar dos encontros dos grupos de educacao em saude;
notificar semanalmente doencas compulsérias para a
vigilancia Epidemioldgica;

realizar pequenos procedimentos cirdrgicos a nivel
ambulatorial;

comprometimento extremo ao sistema unico de Saude (SUS),
observando sempre a lista basica de medicamentos, de
exames e seguir protocolos técnicos internos;
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Monitor:

Realizar servicos sbécio educativo em nlcleos para um
coletivo de 30 a 40 crianca/adolescente;

Planejar, desenvolver atividades de reforco escolar,
recreacdo, lazer, artisticas, culturais, esportivas e familiares.
Articular com a rede de garantia e defesa dos direitos da
crianca e adolescentes, acdoes a serem desenvolvidas pelo
municipio.

Realizar os servicos sécio educativos com as criancas e
adolescentes e suas familias;

Controlar diariamente a freqliéncia de cada crianga,
registrando-a em formularios préprios e encaminhar ao
Coordenador das atividades;

Apresentar ao Coordenador, semanalmente ou mensalmente
o plano de aula das atividades a serem realizadas;
Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades
ministradas por terceiros;

Atuar como interlocutor do servico sdcio educativo junto as
escolas;

Participar de reunides com as familias;

Participar de atividades de capacitacao, quando ofertadas;
Atuar no ensino da teoria e pratica de instrumentos musicais,
técnica vocal, danca, fanfarra e bandas escolar;

Planejar, programar, organizar, coordenar e supervisionar
atividades relacionadas ao esporte junto aos programas
desenvolvidos pelo municipio;

Executar quaisquer outras atividades semelhantes e
pertinentes a funcao;

Monitor Educacional:

Coordenar grupos de criancas nos CEMEIs e escolas
municipais;

Atuar em atividades de educacao infantil, atendendo no que
Ihe compete, a crianga, no inicio do ano letivo;

Desenvolver projetos pedagdgicos definidos pela instituicao;
Desenvolver a auto estima e a seguranca emocional das
criangas;

Assegurar que a crianca matriculada na educacao infantil
tenha suas necessidades basicas de seguranca fisica, higiene,
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saude e alimentacdao e repouso sejam atendidas de forma
adequada;

Coordenar as atividades didatico cientifica, na realizacdo de
trabalhos praticos e experimentais, em atividades em sala de
aula e em laboratérios, na orientagcao de alunos esclarecendo
e tirando duvidas;

Interagir com os demais profissionais da area, para a
construcao coletiva de projetos politico pedagogico;

Participar e treinamentos e capacitagcao desenvolvidas entro
da area.

Colaborar no envolvimento dos pais e responsaveis no
processo de desenvolvimento infantil.

Executar quaisquer outras atividades semelhantes e
pertinentes a funcao.

Motorista:

Operar carros, caminhdes e equipamentos rodoviarios
Efetuar a manutencdo dos veiculos e equipamentos,
abastecendo-os, lubrificando-os e executando pequenos
reparos

Desempenho de outras atividades correlatas ao cargo.

Nutricionista:

Avaliacao nutricional;

Educacao alimentar para criangas, pais, professores e
funcionarios com énfase em atividades praticas (oficinas,
jogos, trabalhos em grupo, visitas técnicas, horizontalizagao
de técnicas de otimizacdo dos alimentos e desenvolvendo a
consciéncia ecoldgica e ambiental;

Educacao alimentar em casos especificos com
acompanhamento sistematico até solucao/estabilizacdao do
quadro;

Participacao efetiva da equipe multiprofissional;

Promover avaliacao nutricional e do consumo alimentar das
criangas.

Promover adequacao alimentar considerando necessidades
especificas da faixa etaria atendida;

Promover programas de educacao alimentar e nutricional,
visando criancgas, pais, professores, funcionarios e diretoria;



ANANEN

Executar atendimento individualizado de pais e alunos,
orientando sobre alimentacdo da crianca e da familia;
Integrar a equipe multidisciplinar com participagao plena na
atencao prestada aos usuarios;

Planejar, elaborar, implantar e coordenar o cardapio para a
refeicao das criancas

Supervisionar, controlar e fiscalizar a distribuicao e
armazenamento da merenda escolar nas escolas

Outras atividades correlatas ao cargo de acordo com as
atribuicOes estabelecidas para a drea de alimentacdo
coletiva.

Operador Maquinas Rodoviarias:
Operar maquinas rodoviarias, motoniveladoras,

retroescavadeira e Pa carregadeira

abrir valetas e cortar taludos;

proceder escavacao, transporte de terra, compactacao de
aterros e trabalhos semelhantes;

cuidar da limpeza e conservacao dos equipamentos, zelando
pelo seu bom funcionamento;

realizar pequenos consertos e reparos nos maquinarios,
guando necessario; executar tarefas afins.

Professor c/Magistério:

Cumprir as ordens dos superiores hierarquicos;

Manter o espirito de cooperacao e solidariedade entre os
colegas;

Utilizar processos de ensino que nao se afastem do conceito
atual de educacao e aprendizagem;

Incutir nos alunos, por exemplo, o espirito de solidariedade
humana, de justica e cooperacao, o respeito as autoridades
constituidas e o amor a Patria;

Empenhar-se pela educacao integral do educando;
Comparecer pontualmente a escola ou a reparticdo em seu
horario normal de trabalho e, quando convocado as reunides,
comemoragoes, promogcoes e outras atividades, executando
0s servicos que |he competem.

Sugerir providéncias que visem a melhoria do ensino e o seu
aperfeicoamento;
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Participar no processo de planejamento de atividades
relacionadas com a educacao para o estabelecimento de
ensino que atuar;

Zelar pela economia de material do Municipio e pela
conservacao do que lhe for confiado a sua guarda e uso;
Guardar sigilo sobre assuntos do estabelecimento de ensino
ou reparticao que nao devam ser divulgados.

Tratar com urbanidade alunos e pais, atendendo-os sem
preferéncia;

Apresentar-se decentemente tarjado em servico;

Proceder, na via publica e privada, de forma a dignificar a
funcdo publica;

FreqlUentar, quando designado, cursos legalmente instituidos
para aperfeicoamento profissional;

Levar ao conhecimento da autoridade superior toda e
qualquer irregularidade de que tiver ciéncia em razdo do
cargo ou funcgao;

Submeter-se a inspecao médica que for determinada pela
autoridade competente;

Cumprir com pontualidade, zelo, probidade, eficiéncia e
responsabilidade todos os encargos de sua funcao;

Respeitar o educando, tratando-o com polidez, desvelo e
estima.

Técnico em Enfermagem:
Executar servigos de enfermagem de nivel médio

Participar da equipe de programacdo e assisténcia a
enfermagem
Executar acdes assistenciais de enfermagem
Participar da equipe de saude
Ser responsavel pelas equipes de trabalho
Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacao
e utilizando aparelhos apropriados
Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes
observando horarios, posologia e outros dados de acordo
com a prescricao medica
Fazer curativos, observando as prescricoes
Auxiliar nos cuidados post mortem
Atender pacientes e criancas que dependem de ajuda,
auxiliando na alimentacao e higiene quando necessarios
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Preparar pacientes para consultas e exames

Preparar e esterilizar material e instrumental, ambiente e
equipamentos médicos, obedecendo a prescricao

Efetuar coleta de material para exames de laboratério e a
instrumentacao em intervengdes cirurgica, atuando sob a
supervisao de enfermeiro, em carater de apoio

Registrar as tarefas executada, observacoes feitas e reagoes
ou alteragdes importantes, anotando-as nos prontuarios dos
pacientes

Desempenho de outras atividades correlatas ao cargo.

Vigia:

Executar tarefas de observacdo, guarda, vigilancia e
fiscalizacao dos proprios municipais

Desempenho de outras atividades correlatas.

Zelador:

Efetuar limpeza m geral nos locais determinados por seu
superior

Promover a higienizacdo e desinfeccadto em areas e
equipamentos sob sua responsabilidade

Zelar pelas condicdoes de acondicionamento e destinacao de
lixo, de acordo comas normas da vigilancia sanitaria

Coletar o lixo, depositando-o em locais adequados e
apropriados

Preparar e servir café, chd, sucos, merenda e outros,
conforme solicitado, evitando desperdicios

Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e produtos
colocados a sua disposicao

Controlar o gasto e consumo de produtos utilizados na
limpeza em geral

Desempenho de outras atividades correlatas ao cargo.
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