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� CONCURSO PÚBLICO Nº 01/2009 
� EDITAL DE CONCURSO Nº 01.01/2009 

 
� ANEXO I – Atribuições dos Cargos 

 
 

Advogado:  
� Representar o município em qualquer instância judicial, 
atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, 
assistente, oponente ou simplesmente interessada; 

� Participar de inquéritos administrativos e dar orientação na 
realização dos mesmos; 

� Efetuar a cobrança judicial da Dívida Ativa; 
� Emitir, por escrito, os pareceres que lhes forem solicitados, 
fazendo os estudos necessários de alta indagação, nos 
campos da pesquisa da doutrina, da legislação e da 
jurisprudência, de forma a apresentar um pronunciamento 
devidamente fundamentado e jurídico; 

� Responder as consultas sobre as interpretações de textos 
legislativos que interessarem ao Serviço Público Municipal. 

� Estudar, redigir e minutar termos de compromisso e 
responsabilidade, contratos de concessão, locação, 
comodato, loteamentos, convênios, contratos, atos que se 
fizerem necessário à legislação municipal. 

� Estudar, redigir e minutar desapropriações, doações e 
pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, 
doações, transferências de domínio e outros títulos. 

� Elaborar anteprojetos de lei, decretos, portarias e editais. 
� Proceder ao exame de documentos necessários à 
formalização dos processos licitatórios e demais atos 
administrativos emitindo os parecer jurídicos necessários. 

� Auxiliar e emitir pareceres conclusivos a cerca de solicitações 
feitas pelo Controle Interno. 

� Executar outras tarefas correlatas, de interesse da 
administração e da Prefeitura Municipal mediante designação 
superior. 
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� Agente Comunitário de Saúde: 
� Fazer visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de 
acordo com a rotina de serviço e as peculiaridades de cada 
caso, para prestar esclarecimentos, informações e 
orientações sobre  saúde e difundir noções gerais sobre 
saúde e saneamento. 

� Atuar em campanha de prevenção de doenças, aplicando 
testes e vacinas dentro e fora da unidade sanitária 

� Elaborar boletins de produção e relatórios de visita domiciliar, 
baseando-se nas atividades executoras. 

� Desempenho de outras atividades correlatas ao cargo. 
 
 

� Contabilista/Contador: 
� Elaborar planos de contas e propor a edição de normas de 
trabalho de contabilidade. 

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

� Elaborar balanços gerais com os respectivos demonstrativos.  
� Elaborar, efetuar e orientar os registros dos atos e fatos 
contábeis.  

� Elaborar relatórios de acompanhamento da gestão 
orçamentária, financeira e patrimonial. 

� Organizar dados para a proposta orçamentária, plano 
plurianual e lei de diretrizes orçamentária. 

� Fazer acompanhamento da legislação inerente à execução 
orçamentária e contábil. 

� Controlar empenhos e anulação de empenhos. 
� Orientar na organização de processo de tomada ou de 
prestação de contas. 

� Assinar balanços, balancetes ou qualquer outro relatório 
contábil.  

� Fazer registros sistemáticos da legislação pertinente às 
atividades de contabilidade e de administração financeira.  

� Dar parecer a respeito de consultas formuladas sobre matéria 
de natureza técnica, jurídico-contábil, financeira e 
orçamentária, propondo, se for o caso, as soluções cabíveis 
em tese. 

� Realizar trabalhos de verificação contábil, inspecionando 
regularmente a escrituração para apurar se os registros 
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efetuados correspondem aos documentos que lhes deram 
origem.  

� Supervisionar os cálculos de reavaliação do ativo e de 
depreciação de bens móveis e imóveis, ou participar desses 
trabalhos, adotando os índices indicados para cada exercício 
financeiro. 

� Fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de suas 
atividades.  

� Emitir pareceres, laudos e informações sobre assuntos 
contábeis, financeiros e orçamentários. 

� Cumprir e fazer cumprir os princípios fundamentais e normas 
de contabilidade. 

� Executar outras atividades correlatas e compatíveis com o 
cargo 

� Exercer o controle da correta aplicação da Lei 4.320/64 
� verificar a regularidade da programação orçamentária e 
financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no 
plano plurianual, a execução dos programas de governo e do 
orçamento do município, no mínimo uma vez por ano 

� comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto à 
eficácia, à eficiência, à economicidade e à efetividade da 
gestão orçamentária, financeira e patrimonial nos órgãos e 
entidades da administração direta e indireta municipal, bem 
como da aplicação de recursos públicos por entidades de 
direito privado 

� exercer o controle das operações de crédito, avais e 
garantias, bem como dos direitos e haveres do Município;  

� apoiar o controle externo no exercício de sua missão 
institucional 

� exercer o controle sobre a execução da receita bem como as 
operações de crédito, emissão de títulos e verificação dos 
depósitos de cauções e fianças; 

� exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a 
conta "restos a pagar" e despesas de exercícios anteriores 

� realizar o controle dos limites e das condições para a 
inscrição de Restos a Pagar, processados ou não 

� realizar o controle da destinação de recursos obtidos com a 
alienação de ativos, de acordo com as restrições impostas 
pela Lei Complementar nº 101/2000;  

� controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos 
resultados primário e nominal; 
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� acompanhar o atingimento dos índices fixados para a 
educação e a saúde, estabelecidos pelas Emendas 
Constitucionais nº 14/1998 e nº 29/2000, respectivamente; 

� acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de 
Contas dos Municípios, os atos de admissão de pessoal, a 
qualquer título, na administração direta e indireta municipal, 
incluídas as fundações instituídas ou mantidas pelo poder 
público municipal, excetuadas as nomeações para cargo de 
provimento em comissão e designações para função 
gratificada; 

� outras atividades correlatas ao cargo. 
 
 

� Dentista: 
� Exercer funções relacionadas com o tratamento buco-dental  
� fazer diagnósticos, determinando o respectivo tratamento; 
�  fazer extrações de dentes e raízes, 
�  realizar restaurações e obturações, 
�  tratar condições patológicas da boca e da face; 
�  fazer esquemas das condições da boca e dos dentes dos 
pacientes, 

�  aplicar anestesias locais e trunculares;  
� realizar odontologia preventiva;  
� efetuar a identificação das doenças buco-faciais e o 
acompanhamento a especialistas quando diante de alterações 
fora da área de sua competência;  

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

� atender consultas odontológicas em ambulatórios, 
� fazer registros e relatórios dos serviços executados; 
�  participar de programas voltados para saúde pública; 
�  difundir os preceitos de saúde pública odontológica, através 
de aulas, palestras, escritos, etc; 

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

 
 

� Enfermeiro: 
� Executar as ações de assistência de enfermagem de mais 
complexidade 
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� Orientar os procedimentos de saúde desenvolvidos pela 
equipe de enfermagem nos postos de saúde 

� Ministrar medicamentos previamente estabelecidos pelo 
médico 

� Participar e assessorar programas e ações desenvolvidas pela 
secretaria de saúde 

� Participar na elaboração de projetos e programas de saúde e 
supervisão e avaliação de serviços de capacitação e 
treinamento de recursos humanos 

� Participar opinando, nos processos de aquisição e distribuição 
de materiais e equipamentos utilizados nos postos de saúde 

� Participar na elaboração e execução de medidas de 
prevenção e controle sistemático de danos que possam ser 
causados aos pacientes durante a assistência de enfermagem 

� Participar e/ou colaborar nas atividades educativas para 
prevenção de acidentes e doenças ocupacionais 

� Coordenar e/ou participar da prevenção e controle de 
infecção nos postos de saúde 

� 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 saúde 

� Desempenho de outras atividades correlatas ao cargo. 
 
 

� Médico: 
� Examinar o paciente, utilizando os instrumentos adequados,  
� avaliar as condições de saúde e estabelecer diagnóstico nos 
âmbitos somáticos, psicológicos e sociais;  

� requisitar exames subsidiários, analisando e interpretando 
seus resultados;  

� atender os problemas de saúde ambulatorial;  
� fazer encaminhamento de pacientes a outros especialistas, 
quando julgar necessário;  

� prestar pronto atendimento a pacientes ambulatoriais, mesmo 
nos casos de urgência e emergência, decidindo as condutas, 
inclusive pela internação quando necessária;  

� integrar a equipe multiprofissional de saúde, 
responsabilizando-se pela orientação desta, aos cuidados 
relativos a sua área de competência, seguindo também as 
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orientações dos demais profissionais nas suas áreas 
específicas;  

� realizar registros adequados sobre seus pacientes, sobre 
vigilância epidemiológica, estatística de produtividade, de 
motivos de consulta e outras, nos formulários e documentos 
adequados;  

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

� contribuir no planejamento, administração e gerência dos 
serviços de saúde, sempre que designado para tal;  

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

�  fazer pedidos de material e equipamentos necessários a sua 
área de competência;  

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

� manter-se atualizado através da educação profissional 
contínua; propor normas e rotinas relativas a sua área de 
competência,  

� classificar e codificar doenças, operações, causas de morte e 
demais situações de saúde, de acordo com o sistema 
adotado;  

� fazer parte de comissões provisórias e permanentes 
instaladas no setor onde trabalha, quando designado para tal;  

� valorizar a relação médico/paciente como parte de um 
processo terapêutico e de confiança;  

� Participar do processo de programação das ações e da 
organização do processo de trabalho das Unidades de saúde 

� participar dos encontros dos grupos de educação em saúde;  
� notificar semanalmente doenças compulsórias para a 
vigilância Epidemiológica;  

� realizar pequenos procedimentos cirúrgicos a nível 
ambulatorial;  

� comprometimento extremo ao sistema único de Saúde (SUS), 
observando sempre a lista básica de medicamentos, de 
exames e seguir protocolos técnicos internos; 
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� Monitor: 
� Realizar serviços sócio educativo em núcleos para um 
coletivo de 30 a 40 criança/adolescente; 

� Planejar, desenvolver atividades de reforço escolar, 
recreação, lazer, artísticas, culturais, esportivas e familiares. 

� Articular com a rede de garantia e defesa dos direitos da 
criança e adolescentes, ações a serem desenvolvidas pelo 
município. 

� Realizar os serviços sócio educativos com as crianças e 
adolescentes e suas famílias; 

� Controlar diariamente a freqüência de cada criança, 
registrando-a em formulários próprios 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 serviço sócio educativo junto às 
escolas; 

� Participar de reuniões com as famílias; 
� Participar de atividades de capacitação, quando ofertadas; 
� Atuar no ensino da teoria e prática de instrumentos musicais, 
técnica vocal, dança, fanfarra e bandas escolar; 

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

� Executar quaisquer outras atividades semelhantes e 
pertinentes a função; 

 
 

� Monitor Educacional: 
� Coordenar grupos de crianças nos CEMEIs e escolas 
municipais; 

� Atuar em atividades de educação infantil, atendendo no que 
lhe compete, a criança, no início do ano letivo; 

� Desenvolver projetos pedagógicos definidos pela instituição; 
� Desenvolver a auto estima e a segurança emocional das 
crianças; 

� Assegurar que a criança matriculada na educação infantil 
tenha suas necessidades básicas de segurança física, higiene, 
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saúde e alimentação e repouso sejam atendidas de forma 
adequada; 

� Coordenar as atividades didático científica, na realização de 
trabalhos práticos e experimentais, em atividades em sala de 
aula e em laboratórios, na orientação de alunos esclarecendo 
e tirando dúvidas; 

� Interagir com os demais profissionais da área, para a 
construção coletiva de projetos político pedagógico; 

� Participar e treinamentos e capacitação desenvolvidas entro 
da área. 

� Colaborar no envolvimento dos pais e responsáveis no 
processo de desenvolvimento infantil. 

� Executar quaisquer outras atividades semelhantes e 
pertinentes a função. 

 
 

� Motorista: 
� Operar carros, caminhões e equipamentos rodoviários 
� Efetuar a manutenção dos veículos e equipamentos, 
abastecendo-os, lubrificando-os e executando pequenos 
reparos 

� Desempenho de outras atividades correlatas ao cargo. 
 
 

� Nutricionista: 
� Avaliação nutricional; 
� Educação alimentar para crianças, pais, professores e 
funcionários com ênfase em atividades práticas (oficinas, 
jogos, trabalhos em grupo, visitas técnicas, horizontalização 
de técnicas de otimização dos alimentos e desenvolvendo a 
consciência ecológica e ambiental; 

� Educação alimentar em casos específicos com 
acompanhamento sistemático até solução/estabilização do 
quadro; 

� Participação efetiva da equipe multiprofissional; 
� Promover avaliação nutricional e do consumo alimentar das 
crianças.  

� Promover adequação alimentar considerando necessidades 
específicas da faixa etária atendida; 

� Promover programas de educação alimentar e nutricional, 
visando crianças, pais, professores, funcionários e diretoria; 
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� Executar atendimento individualizado de pais e alunos, 
orientando sobre alimentação da criança e da família; 

� Integrar a equipe multidisciplinar com participação plena na 
atenção prestada aos usuários; 

� Planejar, elaborar, implantar e coordenar o cardápio para a 
refeição das crianças 

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

� Outras atividades correlatas ao cargo de acordo com as 
atribuições estabelecidas para a área de alimentação 
coletiva.  
 

 
� Operador Máquinas Rodoviárias: 
� Operar máquinas rodoviárias, motoniveladoras, 
retroescavadeira e Pá carregadeira 

�  abrir valetas e cortar taludos; 
�  proceder escavação, transporte de terra, compactação de 
aterros e trabalhos semelhantes; 

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

� realizar pequenos consertos e reparos nos maquinários, 
quando necessário; executar tarefas afins. 

 
 

� Professor c/Magistério: 
� Cumprir as ordens dos superiores hierárquicos; 
� Manter o espírito de cooperação e solidariedade entre os 
colegas; 

� Utilizar processos de ensino que não se afastem do conceito 
atual de educação e aprendizagem; 

� Incutir nos alunos, por exemplo, o espírito de solidariedade 
humana, de justiça e cooperação, o respeito às autoridades 
constituídas e o amor à Pátria; 

� Empenhar-se pela educação integral do educando; 
� Comparecer pontualmente à escola ou à repartição em seu 
horário normal de trabalho e, quando convocado as reuniões, 
comemorações, promoções e outras atividades, executando 
os serviços que lhe competem. 

� Sugerir providências que visem a melhoria do ensino e o seu 
aperfeiçoamento; 
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� Participar no processo de planejamento de atividades 
relacionadas com a educação para o estabelecimento de 
ensino que atuar; 

� Zelar pela economia de material do Município e pela 
conservação do que lhe for confiado à sua guarda e uso; 

� Guardar sigilo sobre assuntos do estabelecimento de ensino 
ou repartição que não devam ser divulgados. 

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

� Apresentar-se decentemente tarjado em serviço; 
� Proceder, na via pública e privada, de forma a dignificar a 
função pública; 

� Freqüentar, quando designado, cursos legalmente instituídos 
para aperfeiçoamento profissional; 

� Levar ao conhecimento da autoridade superior toda e 
qualquer irregularidade de que tiver ciência em razão do 
cargo ou função; 

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

� Cumprir com pontualidade, zelo, probidade, eficiência e 
responsabilidade todos os encargos de sua função; 

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

 
 

� Técnico em Enfermagem: 
� Executar serviços de enfermagem de nível médio 
� Participar da equipe de programação e assistência a 
enfermagem 

� Executar ações assistenciais de enfermagem 
� Participar da equipe de saúde 
� Ser responsável pelas equipes de trabalho 
� Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsação 
e utilizando aparelhos apropriados 

� Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes 
observando horários, posologia e outros dados de acordo 
com a prescrição medica 

� Fazer curativos, observando as prescrições 
� Auxiliar nos cuidados post mortem 
� Atender pacientes e crianças que dependem de ajuda, 
auxiliando na alimentação e higiene quando necessários 
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� Preparar pacientes para consultas e exames 
� Preparar e esterilizar material e instrumental, ambiente e 
equipamentos médicos, obedecendo a prescrição 

� Efetuar coleta de material para exames de laboratório e a 
instrumentação em intervenções cirurgica, atuando sob a 
supervisão de enfermeiro, em caráter de apoio 

� Registrar as tarefas executada, observações feitas e reações 
ou alterações importantes, anotando-as nos prontuários dos 
pacientes 

� Desempenho de outras atividades correlatas ao cargo. 
 
 

� Vigia: 
� Executar tarefas de observação, guarda, vigilância e 
fiscalização dos próprios municipais 

� Desempenho de outras atividades correlatas. 
 
 

� Zelador: 
� Efetuar limpeza m geral nos locais determinados por seu 
superior 

� Promover a higienização e desinfecção em áreas e 
equipamentos sob sua responsabilidade 

� Zelar pelas condições de acondicionamento e destinação de 
lixo, de acordo comas normas da vigilância sanitária 

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

� Preparar e servir café, chá, sucos, merenda e outros, 
conforme solicitado, evitando desperdícios 

� Zelar pela guarda e conservação dos materiais e produtos 
colocados a sua disposição 

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

� Desempenho de outras atividades correlatas ao cargo. 


