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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Efetua diversas tarefas burocréaticas, conferindo documentos, preparando correspondéncias, atualizando registro,
manipulando maquinas de escritério e microcomputador e atendendo ao publico em geral, seguindo as rotinas
estabelecidas. Pode executar técnicas de fiscalizacdo de tributos do tesouro publico municipal, elaborando planos,
acompanhando e informando processos a fim de contribuir para que a politica tributaria fiscal do municipio se
compatibilize com as demais medidas de interesse do desenvolvimento nacional, estadual e regional. Redige cartas,
comunicados, informativos e outros tipos de comunicacédo de interesse do municipio; verificar negativas de impostos
e taxas, protocolo de requerimento, verificagdo de débitos, confecgcdo da negativa e guias de cobranca; executa as
tarefas de fiscalizacéo de tributos do municipio, inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais, de prestagao
de servicos e demais entidades, examinando rétulos, faturas, selos de controle, notas fiscais e outros documentos,
para defender os interesses da fazenda publica e da economia popular; mantém-se informado a respeito da politica
de fiscalizacdo, acompanhando as divulgacdes feitas em publicagBes oficiais e especializadas, para difundir a
legislag8o e proporcionar instituicBes especializadas; colabora com a limpeza e organiza¢do do local de trabalho;
executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato

ASSISTENTE EM SAUDE BUCAL

Qualificacdo para auxiliar equipes de atendimento odontolégico. Além de possuir conhecimentos técnicos, esta
preparado para o atendimento ao publico em geral. Trabalha sob a orientacédo direta de um Cirurgido Dentista ou de
outro auxiliar com funcéo de chefia. Desenvolver em equipe ac¢des de promocgdo da saude e prevengdo de riscos
ambientais e sanitarios, visando a melhoria da qualidade de vida da populacdo; desenvolver em equipe ac¢des de
planejamento participativo e avalia¢cdo dos servigos de saude; organizar o ambiente de trabalho, considerando a sua
natureza e as finalidades das a¢fes desenvolvidas em saude bucal; desenvolver acBes de prevencao e controle das
doencas bucais, voltadas para individuos, familias e coletividade; realizar a¢cdes de apoio ao atendimento clinico em
saude bucal, interagindo com a equipe, usuérios e seus familiares

ASSISTENTE SOCIAL

Formular estratégias para elaboragéo, planejamento, execucdo e avaliacdo de politicas publicas, acolher e prestar
informacgdes as familias para os encaminhamentos adequados das demandas dos usuarios dos servigos de saude e
das Unidades socio-assistenciais do municipio. Realizar diagndsticos das demandas e reconhecimento das situacdes
de vida da populacdo que subsidiem a formulagdo dos Planos de Assisténcia Social; formular e executar os
programas, projetos, beneficios e servicos proprios da Assisténcia Social; elaborar, executar e avaliar o Plano
Municipal de Assisténcia Social, formular e defender a constituicAo de orgcamento publico necesséario a
implementacao do Plano de Assisténcia Social; favorecer a participacao dos (as) usuérios (as) e movimentos sociais
no processo de elaboragdo e avaliacdo do orcamento publico; planejar, organizar e administrar o acompanhamento
dos recursos or¢camentarios nos beneficios e servigos sécio-assistenciais nos Centros de Referéncia em Assisténcia
Social - CRAS e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS; implementar o PAIF, de acordo
com as caracteristicas do territério de abrangéncia do CRAS; mediar grupos de familias dos PAIF; realizar
atendimentos particularizados e visitas domiciliares as familias referenciadas ao CRAS; acompanhar familias
encaminhadas pelos servigcos de convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no territério ou no CRAS. Na
area da saude, o profissional tem como competéncias intervir junto aos fendmenos sdcio-culturais e econémicos, que
reduzem a eficacia dos programas de prestacdo de servigos no setor, que seja relacionado a promogao, protecéo e
ou a recuperacao da saude; discutir com os usudrios e /ou responsaveis situagdes problemas do acompanhamento
social do tratamento da saude; estimular o usuéario a participar do seu tratamento; informar e discutir com os usuarios
acerca dos direitos sociais, mobilizando-os ao exercicio da cidadania; elaborar relatérios sociais e pareceres sobre
matérias especificas do Servico Social; participar de reunides técnicas da equipe interdisciplinar; discutir com os
familiares sobre a necessidade de apoio na recuperacdo e prevencdo da salde do paciente, especialmente os
problemas emocionais decorrentes do impacto da internacdo, no sentido de amenizar as tensées causadas pela
doenca e todo o processo de internagédo; realizar consulta social para dar encaminhamento as situacdes detectadas;
participar, em conjunto com a equipe de saude, de agbes socioeducativas nos diversos programas e clinicas, como
na saude da familia, na sadde mental, na sadde da mulher, da crianca, do adolescente, do idoso, da pessoa com
deficiéncia (PCD), do trabalhador, no planejamento familiar, na reducdo de danos, alcool e outras drogas, nas
doencas infectocontagiosas (DST/ AIDS, tuberculose, hanseniase, entre outras); e nas situacdes de violéncia sexual
e doméstica; participar do projeto de humanizagdo da unidade na sua concep¢édo ampliada, sendo transversal a todo
o atendi- mento da unidade e néo restrito a porta de entrada; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca
do trabalho executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Responséavel por executar atividades auxiliares especializadas e administrativas relacionadas a rotina de bibliotecas.
Atuar no tratamento, recuperacdo e disseminacdo da informacdo e executar atividades especializadas e
administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros de documentagdo ou informacéo, quer no atendimento
ao usudario, quer na administracao do acervo, ou na manutencao de bancos de dados; colaborar no controle e na
conservacdo de equipamentos; realizar manutencdo do acervo; participar de treinamentos e programas de
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atualizacao; auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao; utilizar recursos de informatica; executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

AUXILIAR DE SECRETARIA

Executar tarefas especificas e rotinas administrativas, financeiras e logisticas da Unidade e assessorar o
Coordenador de Projeto no desempenho das mesmas. Realizar as tarefas e rotinas administrativas da unidade
(recepcdo dos usuarios, preenchimento de fichas e prontuarios, organizacdo do atendimento e distribuicdo de
nameros; organizacdo e manutencdo do arquivo e armario de materiais, organizacao do espaco de atendimento e
escritorio; atendimento e contatos telefénicos; agendamento das atividades internas e externas do projeto; digitagcao
de relatérios, formularios e demais documentos, controle de livro de ponto, etc); auxiliar no controle e gestao dos
recursos financeiros e logisticos da unidade (rotinas de estoque e controle de caixa, entrega de contra-cheques da
equipe, recolhimento de recibos e cépias, controle dos vales transporte, recepgao, controle e estoque de material e
medicamentos, etc); zelo e conservagdo do material da organizacdo; participacdo nos seminarios propostos de
formacéo e atualizacao; participagdo das reunides de equipe sempre que solicitado; atender as pessoas que querem
falar com o chefe e verificar se ele quer atender ou néo; fazer as ligagbes telefbnicas que ele solicitar e repassar
somente as que ele autorizar; redigir os documentos (oficios, memorandos) conforme instruida pelo chefe, expedir e
receber documentos e outras tarefas para auxiliar o trabalho da secretaria.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar servigos de limpeza em geral, nas dependéncias e instalagbes dos prédios; realizar trabalhos na copa e
cozinha, preparando e servindo o café, recolhendo, lavando e guardando os utensilios; executar trabalhos de
limpeza; efetuar carga e descarga de material e mercadorias, deslocando-os aos locais estabelecidos, utilizando-se
de esforco fisico para a remocédo de objetos; efetuar os servigcos de plantio, poda, coleta de mudas e conservacédo de
pargues e jardins; executar servicos de apoio operacional em geral; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo. Compreende as atribuicbes que se destina a executar servicos gerais nas areas de jardinagem,
vigilancia, copa-cozinha, portaria, mandados internos e externos, executar servi¢o de limpeza e arrumagéo nas areas
gue compdem os prédios publicos; lavar, encerar, varrer, lustrar méveis e equipamentos, etc.; executar servi¢o bracal
em abertura, fechamento e escoramento de salas, prédios, auxiliar de pedreiro em edificagfes tanto predial quanto
de infraestrutura; capina e recolher entulhos, servicos de manutencdo de estradas, pracas, jardins e logradouros
publicos; carregar e descarregar caminhao; recomposi¢do de vias publicas e passeios; construir e ou reparar cercas
protetoras; zelar pela guarda e conservacao das ferramentas e materiais peculiares ao trabalho; manter sempre limpo
o local de trabalho; efetuar a carga; transporte e descarga de materiais utilizando as maos ou carrinhos-de-méo, e
ferramentas manuais, nos diversos érgaos da municipalidade; escavar valas e fosso extraindo terra, pedras e outros
utilizando pas, picaretas e outras ferramentas manuais; preparar, carregar, quebrar e espalhar asfalto em vias
publicas; preparar terrenos para a colocacdo de pisos em geral; auxiliar nos servicos de demolicdo; efetuar entregas
e outros mandados quando solicitado; participar de mutirbes nas atividades de interesse da coletividade; ajudar os
mecanicos da Prefeitura Municipal em pequenos servicos de oficina; executar servigcos de apreensdo de animais
abandonados em vias publicas; ajudar nos servigos de limpeza nas dependéncias dos diversos 6rgdos municipais;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, utensilios e materiais colocados a sua disposicao;
ajudar nos servicos de patrolamento como ajudante de maquina e equipamento; ajudar nos servicos de aracéo de
terra de trator agricola; executar outras atividades correlatas.

CARPINTEIRO

Efetuar trabalhos de carpintaria, cortando, armando, instalando e reparando pecas de madeira, utilizando ferramentas
manuais e mecanicas. Efetuar trabalhos gerais de carpintaria, cortando e armando, instalando e reparando pecas de
madeira para confeccionar conjuntos ou pecas de edificacGes, obras e cenéarios ou efetuar a manutencdo das
mesmas; estudar as caracteristicas do trabalho, interpretando esboco, modelo ou especificacdes para estabelecer a
sequéncia das operacdes a serem executadas; conferir medidas de trabalhos, utilizando instrumentos adequados, de
acordo com os trabalhos a serem realizados; afiar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos,
encaminhando os itens faltantes para providencias de compras, de forma a evitar atrasos e interrupcdes nos
servigos; remover materiais e residuos provenientes da execucgdo dos servigos; zelar pela seguranca individual e
coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados, quando da execucdo dos servigcos; executar tratamento e
descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho; zelar pela guarda, conservagéo,
manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

COVEIRO

Garantir a organizacdo dos cemitérios, a limpeza das covas e jazigos, cavando e cobrindo sepulturas, carregando
caixdes, realizando sepultamentos e exumacdes, entre outras funcfes. Preparar sepulturas, escavando a terra e
escorando as paredes da abertura, ou retirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes, para o
sepultamento; carregar e colocar o caixd0 na cova aberta; manipular as cordas de sustentacdo, para facilitar o
posicionamento do caixdo na sepultura; fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para
assegurar a inviolabilidade do timulo; manter a limpeza e conservagdo de jazigos e covas; realizar exumagado dos
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cadaveres; realizar, em alguns casos, a cremacao do cadaver; zelar pela conservacdo de cemitérios, maquinas e
ferramentas de trabalho; zelar pela seguranca do cemitério; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fungéo.
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ENFERMEIRO

Supervisionar, coordenar e orientar as atividades de assisténcia global ao doente; controlando a estocagem de
medicamentos, vacinas e a¢des de salde desenvolvidas pela equipe de enfermagem; efetuar diagnéstico, tratamento
pré e pésoperatério; realizar consultas; prescricdes de assisténcia e cuidados diretos aos pacientes graves com risco
de vida; prestar cuidados e assisténcia a gestantes puérpera e ao recém- nascido. Coordenar as atividades gerais de
enfermagem nos Centros, Hospitais, Centros e Postos de Saude; promover palestras referentes aos diversos
aspectos de saude para a producdo; orientar os servicos de vacinacdo e auxiliar os médicos em seus trabalhos;
proceder ao acompanhamento e avaliacdo do trabalho desenvolvido pelas auxiliares de saude visando o adequado
atendimento a populagéo; propor e desenvolver programas de treinamento de agentes de salde, visando o
desenvolvimento profissional dos servidores da area de saude; coordenar e acompanhar a realizagdo de campanhas
de salde promovidas pelo Municipio ou por érgaos conveniados ou parceiros; propor e desenvolver programas de
saude publica de acordo com diretrizes adotadas pelo municipio; atuar como enfermeiro obstetra de acordo com a
sua habilitagéo; realizar entrevista clinica e avaliagdo de eficacia das medidas que aliviam a dor; utilizar-se de
técnicas, equipamentos e instrumentos adequados ao bom desempenho profissional; inserir-se na estratégia da
saude da familia; zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho; participar de
projetos de treinamento e programas educativos; classificar e codificar doengas; manter atualizados os registros das
acOes necessarios a sua area de competéncia; aplicar vacinas e injecdes; responder pela observancia de prescricdo
médica relativas a doentes; ministrar remédios e zelar pelo bem-estar e seguran¢ga dos doentes; supervisionar a
esterilizacdo do material da sala de operaces; atender casos urgentes no hospital, na via publica ou em domicilio;
auxiliar os médicos nas intervengdes cirdrgicas; supervisionar os servicos de higienizagdo dos doentes, bem como
das instala¢gbes; promover o abastecimento de material de enfermagem; orientar servicos de isolamento de doentes;
supervisionar os servicos dos Auxiliares e Técnicos de Enfermagem; executar outras atividades correlatas que |he
forem atribuidas.

FARMACEUTICO

Atuar em conformidade com as atribuicdes proprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e
atos normativos do Conselho Profissional. Dimensionar a necessidade de aquisicdo de medicamentos e material
médico-hospitalar; controlar o estoque de remédios utilizados nas Unidades Bésicas de Saude, nos ambulatorios
médicos e no hospital, de acordo com a sua area de atuacao, observando as condi¢Bes de armazenagem e data de
validade dos mesmos; proceder a conferéncia de medicamentos cedidos pela Unidade Basica de Saude, conforme
prescricdo médica; assumir a responsabilidade de todos os atos farmacéuticos; esclarecer ao publico o modo de
utilizagcdo de medicamentos e seus possiveis efeitos colaterais; manter os medicamentos em bom estado de
conservacgédo, garantindo qualidade, eficacia e seguranga do produto bem como a conservagdo e limpeza do local;
colaborar com os Conselhos de Farméacia e autoridades sanitarias sobre irregularidades detectadas em
medicamentos no estabelecimento sob sua direcao técnica; preparar e fornecer medicamentos conforme prescri¢cdes
médicas; aprontar produtos farmacéuticos conforme formulas estabelecidas; controlar entorpecentes e produtos
similares, registrando a saida em guias e livros, conforme receitudrios, atendendo aos dispositivos legais; responsar-
se por medicamentos que exigem, pela legislacdo, controle mais rigoroso, em funcdo de seus efeitos adversos
sérios, necessitando estarem em armario chaveando, sob a guarda do profissional farmacéutico, e cuja venda s6
pode ser efetuada mediante apresentacdo e retencdo de receita médica, com validade até 1 més apds a data da
prescricdo. Este controle das receitas médicas é feito através de registro em um livro préprio para este fim; prestar
esclarecimentos sempre que for necessério, além de estar habilitado a promover ou integrar-se em atividades que
contribuam para a melhor qualidade de vida da comunidade em que esta inserido, através de noc8es basicas de
saude; executar outras atividades correlatas e que lhe forem atribuidas.

FISCAL SANITARIO

Fiscalizar e/ou inspecionar estabelecimentos comerciais, feiras livres e de alimentagéo publica em geral, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor. Verificar as condicdes de consumo
dos alimentos, encaminhando para andlise e apreendendo os alterados, deteriorados ou falsificados, para garantir
um consumo de alimentos saudaveis; fazer cumprir a legislacdo municipal relativa a salde e higiene da populacao,
mediante fiscalizacdo permanente; a interdicdo de estabelecimentos; a apreensdo de bens e mercadorias; o
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cumprimento de diligéncias; registrar em formulario préprio, eventuais reclamagdes e denlncias da comunidade, no
que se refere a problemas de higiene e condi¢des de acondiciona- mento dos produtos alimenticios, afim de que
sejam corrigida as irregularidades verificadas; providenciar exames periodicos, através de amostragem, de animais e
pessoas, buscando detectar e alertar os 6rgdos competentes quanto a riscos ou sinais de epidemias em todas as
areas de salde animal e humana; executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinacéo superior; inspecionar, sob o ponto de vista higiénico e sanitario, os produtos alimentares de origem
animal, vegetal e seus derivados, verificando as condicfes e locais de producdo, a manipulacdo, armazenagem e
comercializacdo, para certificar-se do cumprimento de normas de Saude Publica; conduzir equipes de fiscalizacéo;
orientar e fiscalizar a observancia a legislacdo sanitaria, fazendo cumprir as normas do poder de policia
administrativa do Municipio; lavrar auto de infracdo referente ao descumprimento da legislag@o sanitaria municipal;
inspecionar clubes de recreacdo, edificacdes particulares, controlando a qualidade da agua de piscinas e
reservatorios, a fim de assegurar condigGes de saude satisfatdrias a comunidade; comunicar as infracdes verificadas,
propor a instauragdo de processos e proceder as devidas autuacdes de interdicdes inerentes a fungdo; orientar o
comeércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria; elaborar relatérios das inspe¢fes realizadas; observar
e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em regulamento.

FISIOTERAPEUTA

Aplicar métodos e técnicas fisioterapeuticas; elaborar os diagnésticos, planejar e executar os tratamentos
fisioterapicos no local que for determinado, utilizando-se de meios fisicos especiais, para obter o maximo de
recuperacado funcional dos 06Orgdos e tecidos afetados; eleger e quantificar as intervencbes e condutas
fisioterapeuticas apropriadas, objetivando tratar as disfunces nos campos da fisioterapia em toda sua extenséo e
complexidade assistindo a clientela do sistema municipal de salde, educacdo e assisténcia social. Realizar testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e movimentagcdo, de pesquisa de reflexos,
provas de esfor¢co e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgéos afetados; planejar e
executar tratamentos de afeccdes reumédticas, osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais,
poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e
outros; atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a
movimentacdo ativa e independente dos mesmos; ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os
defeitos dos pés, as afec¢bes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em
exercicios ginasticos especiais a fim de promover correcdes de desvios posturais e estimular a expansao respiratdria
e a circulagcdo sanguinea; proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos; atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Saulde; atuar em todos os
niveis de atencdo a saulde, integrando-se em programas de promoc¢do, manutencdo, prevencao, protecao,
recuperacao e reabilitacdo da salde; recepcionar e promover consultar, avaliacdes e reavaliacbes em pacientes,
colhendo dados, solicitando, executando e interpretando exames propedéuticos e complementares que permitam
elaborar o diagnostico; orientar os pacientes sobre a pratica de exercicios adequados que permitam diminuir as
afeccdes ou deficiéncias fisicas, orientando e acompanhando o seu desenvolvimento; prestar esclarecimentos, dirimir
davidas e orientar o paciente e seus familiares sobre o processo terapéutico; planejar e desenvolver treinamentos,
palestras e outros eventos, sobre sua especializacdo; emitir laudos, pareceres, atestados e relatérios; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em regulamento.

GARI

Limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas. Varrer ruas, pragas,
pargues e jardins do Municipio, utilizando vassouras e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais
em condi¢des de higiene e transito; recolher o lixo e entulhos, acondicionando-os em lixeiras apropriadas, sacos
plasticos, cestos, carrinhos de tracdo manual e outros depdésitos adequados; percorrer os logradouros, seguindo
roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo; zelar pela conservagéo dos utensilios e equipamentos utilizados nos
trabalhos de limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-o0s limpos; cuidar da
limpezadasareasondeselocalizamosdepdsitosderesiduoscomocagambas,dispostasem varios locais da cidade,
realizar tarefas de separacéo de lixo, por tipo de classificacdo do material, para beneficiamento futuro do mesmo;
realizar, eventualmente, a varricdo de logradouros publicos; utilizar os equipamentos de proteg¢do individual
fornecidos pela gestéo municipal
comobotas,luvas;observarecumprirasnormasdehigieneesegurancadotrabalho;executar outras atividades compativeis
com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

JARDINEIRO

Executar sob supervisdo imediata, servicos de ajardinamento, conservacdo e limpeza. Executar o plantio de
sementes e mudas de diversas espécies vegetais; proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos, gramineas e
outras espécies de plantas ornamentais; limpar e conservar os jardins; executar servicos de ornamentacdo em
canteiros; preparar a terra, efetuar os tratos necessarios; plantar, replantar, reformar canteiros em jardins e parques
em geral; podar arvores, gramas e outras plantas; zelar pela limpeza e conservagédo dos jardins, parques, gramados,
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etc; aplicar inseticidas, fungicidas e herbicidas sob orientacdo superior; zelar pela limpeza e conservacdo dos
equipamentos e ferramentas de trabalho; executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

TECNICO EM MANUTENCAO

Executar servicos de eletricidade e eletroeletrdnica, confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados
(producédo em série ou sob medida); elaborar planos de manutencao; realizar manutencdes de motores, sistemas e
partes de veiculos automotores; confeccionar, recortar, modelar, recuperar e instalar pecas e elementos diversos em
veiculos, maquinas, ferramentas, esquadrias, portas, grades e vitrais e mobiliarios. Estudar o trabalho a ser realizado,
consultando plantas, especificacfes e outros; instalar redes elétricas, quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis,
disjuntores, tomadas, interruptores e outros; inspecionar e reparar sistemas elétricos; executar servigos elétricos em
obras, manutencdo preventiva e corretiva nas redes e linha de distribuicdo; carregar, transportar e descarregar
equipamentos e materiais; realizar manobras programadas ou de emergéncia no sistema de distribuicdo; realizar a
manutengdo dos equipamentos de seguranga e ferramental; calcular e executar o rebobinamento de motores;
executar levantamentos em instalacdes de edificagbes e redes priméarias e secunddrias; examinar os desenhos e
esbocos recebidos para determinar o material a ser utilizado na confeccao ou reparacéo dos moveis e/ou pecas;
confeccionar, revestir e restaurar moveis e/ou pegas obedecendo as normas e dimensdes constantes nos
desenhos e croquis, utilizando os materiais e acessorios adequados; entregar os mdveis e/ ou pecas na unidade
solicitante; diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo; substituir pecas nos diversos sistemas; testar
desempenho de componentes e sistema de veiculos; providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico,
o alinhamento da direcdo e regulacdo dos fardis do veiculo; regular o motor, ignicdo, carburacdo e o0 mecanismo
de vélvula, fazer o controle e manutencdo preventiva dos veiculos; quantificar e selecionar os materiais a serem
utilizados, solicitando o equipamento e ferramental necessario; participar do programa de treinamento, quando
convocado; executar servicos de solda em geral, obedecendo as instrugBes, execucdo de inspecdo de solda,
providenciar materiais, equipamentos e ferramentas para executar suas atividades; montar, desmontar e ajustar
pecas, zelar pela conservacdo, limpeza e manutencdo de aparelhos, guarda de ferramentas e equipamentos;
executar o tragado, corte ou perfuracdo, para a confec¢do da pec¢a desejada; executar tarefas pertinentes a area de
atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

MEDICO — CLINICO GERAL

Atuar em conformidade com as atribui¢cdes préprias da profissdo, em atencdo permanente aos principios éticos, leis e
atos normativos do Conselho de Medicina; efetuar exames médicos em pacientes da rede publica municipal, visando
a realizacé@o de diagnosticos e o tratamento de enfermidades diversas; emitir diagnosticos, prescrever medicamentos
e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade. Médico Clinico Geral: atuar em
conformidade com as atribui¢cdes proprias da profissdo, em atencdo permanente aos principios éticos, leis e atos
normativos do Conselho Regional de Medicina; examinar pacientes, auscultando, apalpando ou utilizando
instrumentos especiais para determinar diagnostico, ou se necessario, requisitar exames complementares,
encaminhar o usuario ao especialista, a outra categoria profissional ou a outra instituicdo, dependendo da avaliagao
médica. Prestar assisténcia integral aos individuos sob sua responsabilidade e valorizar a relagcdo médico-paciente e
médico-familia como parte de um processo terapéutico e de confianca; realizar assisténcia integral (promocao e
protecdo da saulde, prevencdo de agravos, diagnostico, trata- mento, reabilitacdo e manutengdo da saude) aos
individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira
idade; realizar consultas clinicas e procedimentos nas Unidades de Salde da Familia e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associacfes etc); realizar atividades de
demanda espontdnea e programada em clinica médica, pediatria, gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais e
procedimentos para fins de diagndstico; assistir as urgéncias clinico-cirdrgicas; encaminhar, quando necessério,
usuéarios a servicos de média e alta complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia locais,
mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usudrio, proposto pela referéncia;
indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacdo pelo acompanhamento
do usuério; contribuir e participar das atividades de educacao permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ASD
e TSB; participar do gerenciamento dos insumos necessarios para 0o adequado funcionamento da USF; X; participar
das atividades de educacdo permanente desenvolvida pela SMS; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

Conducéo de veiculos de médio e grande porte, acionando os comandos de marcha e direcdo e conduzindo-0 em
trajeto determinado de acordo com as regras de transito e as instrucdes recebidas, para efetuar o transporte de
funcionarios, autoridades, alunos e outros. Dirigir veiculos de médio e grande porte; transportar pessoas e/ou alunos,
materiais, equipamentos e documentos; vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e Oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se previamente de suas condicBes de
funcionamento; examinar as ordens de servigos para dar cumprimento a programacéao estabelecida; dirigir o veiculo
observando o fluxo de transito e a sinalizacdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servico;
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transportar documentos e servidores em geral da autarquia municipal quando autorizado por autoridade competente;
zelar pela conservagao, limpeza e manutencdo do veiculo comunicando ao setor competente e solicitando reparos;
recolher o veiculo apés a jornada de trabalho até o local préprio; executar outras tarefas correlatadas e auxiliar na
execucao de outras atividades da area.

NUTRICIONISTA

Exercer atribuicdes inerentes a sua formacédo profissional, voltadas para a area da saude, educacao e social. Integrar
equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizacdo dos servicos, para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populacdo; prestar assisténcia nutricional, identificando a populacdo-alvo e as necessidades
nutricionais; orientar familiares e responsaveis providenciando a educacdo e orientacdo nutricional; planejar
cardapios; confeccionar escalas de trabalho; selecionar fornecedores; selecionar géneros pereciveis, ndo pereciveis,
equipamentos e utensilios; supervisionar compras, recepgdo de géneros e estoque de alimentos; supervisionar
pessoal operacional, preparo e distribuicdo das refei¢cdes; executar procedimentos técnico-administrativos; efetuar
controle higiénico-sanitario, através do controle da higienizacdo de pessoal, utensilios e dos alimentos; controlar a
validade dos produtos; planejar unidades de alimentacdo e nutricdo; nutricdo; planejar servicos e programas de
nutricdo de pacientes de hospital, da clientela de unidades de salde, dos educandos da rede municipal, de clientela
carente das unidades de saude do municipio; organizar cardapios e elaborar dietas; controlar a estocagem,
preparacéo, conservacao e distribuicdo de alimentos; promover pro- gramas de assisténcia integral a saude; analisar
os indicadores diretos e indiretos do estado nutricional das comunidades; atuar nas acdes de nutricho materno-
infantil, da mulher, da crianca, do adolescente, do idoso; aplicar as técnicas da conservagédo de alimentos e da
legislacdo em qualidade de alimentos; realizar palestras e orientacdes alimentares, responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessérias a execucdo das atividades préprias do cargo; inserir-se no programa de salde da familia; zelar
pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho; participar de projetos de treinamento e
programas educativos; classificar e codificar doencas; manter atualizados os registros das a¢des necessarios a sua
area de competéncia; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CIRURGIAO DENTISTA

Prestar assisténcia odontoldgica em geral a clientela das unidades municipais de salde e educacgéo e de acao social
e outras, no tratamento e na prevencgdo dentaria. Atuar em conformidade com as atribuicdes proprias da profissao,
em atencao permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do Conselho Profissional; prevenir, diagnosticar
e tratar as enfermidades e afec¢Bes dos dentes e da boca; ministrar diversas formas de tratamento cirdrgico,
medicamentoso e de outra natureza para as doencgas e afecces dos dentes e da boca; elaborar e aplicar medida
de caréater publico, para diagnosticar e melhorar as condicbes de higiene dentaria e bucal das pessoas que
procuram pelo atendimento nas Unidades de Atendimento da Prefeitura; sugerir, promover e coordenar programas
de saude bucal preventivo nas diferentes camadas sociais e 6rgdos do municipio; acompanhar, verificar e
orientar a limpeza geral do consultério odontolégico e a assepsia do instrumental utilizado; solicitar a reposicao
periédica de material de consumo, conforme normas estabelecidas; preencher fichas individuais dos pacientes e
relatorio mensal do trabalho realizado; fazer registros dos servicos executados; proceder a exames solicitados;
difundir os preceitos de salde publica, odontolégica através de aulas, palestras, impressos, escritos; executar
programas de saude do escolar e fazer preventivas da saude bucal das criancas; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucao das atividades préprias do cargo; inserir-se nas estratégias de saude da familia;
realizar programas de treinamento; classificar e codificar doengas; manter atualizados os registros das acdes
necessarios a sua area de competéncia. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Realizar manutencdo béasica de maquinas pesadas, tais como tratores diversos, moto-niveladoras, retro-
escavadeiras, compactadores e outras e opera-las com a finalidade de nivelar os terrenos na construcdo de
edificagfes, estradas, etc. Operar maquinas motoniveladoras, operar maquinas pas carregadeiras, operar maquinas
escavadeiras, rolo compactador, tratores e outros, para execucdo de servicos de escavacgdo, terraplenagem,
desmatamento, barragem, nivelamento de solo, pavimentacéo, abertura e conservacdo de vias urbanas e estradas
vicinais, curva de nivel e tabuleiros agricolas, carregamento e descarregamento de material, entre outros, para
realizacdo da obra, de acordo com o especificado; conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e
manipulando os comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico; operar
mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando,
para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos; zelar
pela boa qualidade do servico, controlando 0 andamento das operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execucdo; por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as
ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento; acompanhar os servicos de
manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apdés executados, efetuar os testes
necessarios; anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informag6es sobre os trabalhos realizados, consumo de
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combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da chefia; conduzir as maquinas e os tratores sob sua
responsabilidade para abastecimento, controlando sempre o nivel de combustivel necessario aos mesmos; executar
outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

PEDREIRO

Executar trabalhos em alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos, esquemas e especificacdes,
utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio para construir, reformar ou reparar prédios e obras
similares. Realizar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais similares, guiando-se por desenhos, esquemas
e especificacdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio, para construir, reformar ou reparar
prédios e obras similares; assentar tijolos e outros materiais de construgcéo, para edificar muros, paredes, ab6badas,
chaminés e outras obras, assentar tijolos de material refratario, para construir e fazer reparos; construir passeios nas
ruas e meios fios; revestir as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou material
similar; verificar as caracteristicas da obra examinando a planta, estudando qual € a melhor maneira de fazer o
trabalho; mistura as quantidades adequadas de cimento, areia e dgua para obter argamassa a ser empregada no
assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins; constroi alicerces, muros e demais construcdes similares,
assentando tijolos ou pedras em fileiras ou seguindo o desenho e forma indicadas e unindo-os com argamassa;
reboca as estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas; fazer as constru¢des de
“boca de lobo”, calhas com grades para captagao de aguas pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de obras;
realiza trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos,
trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outros; colaborar com a limpeza e organizagdo do local que esta
trabalhando; executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

PROFESSOR DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO

Compreende o apoio pedagdgico ao processo de escolarizacdo do aluno com disfuncdo neuromotora grave,
deficiéncia multipla e (ou) transtornos globais do desenvolvimento. Esse apoio pressupde uma acao integrada com o
professor regente na sala de aula, visando favorecer o acesso do aluno ao curriculo, & comunicag¢éo, por meio de
adequacdo de material didatico-pedagoégico, utilizacdo de estratégias e recursos tecnoldgicos. Para atuar no
atendimento o professor deve ter como base da sua formacao, inicial e continuada, conhecimentos gerais da
docéncia e capacitagcdo especifica na area da deficiéncia que ir4 atuar. Atuar de forma colaborativa com o professor
regente da classe comum para a definicdo de estratégias pedagodgicas que favoregam o acesso do aluno com
necessidades educacionais especiais ao curriculo e a sua interacdo no grupo; promover as condi¢des para a inclusao
dos alunos com necessidades educacionais especiais em todas as atividades da escola; orientar as familias para o
seu envolvimento e a sua participagdo no processo educacional; orientar a elaboragdo de materiais didatico-
pedagoégicos que possam ser utilizados pelos alunos na sala de aula; indicar e orientar o uso de equipamentos e
materiais especificos e de outros recursos existentes na familia e na comunidade; desenvolver formas de
comunicacao simbodlica, estimulando o aprendizado da linguagem expressiva; preparar material especifico para uso
dos alunos na sala de aula; prover recursos de Comunicacdo Aumentativa e Alternativa; garantir o suprimento de
material especifico de Comunicacdo Aumentativa e Alternativa (pranchas, cartdes de comunicacdo e outras), que
atendam a necessidade comunicativa do aluno no espaco escolar; adaptar material pedagdgico (jogos e livros de
histérias) com a simbologia grafica e construir pranchas de comunicacdo teméticas para cada atividade, com objetivo
de proporcionar a apropriagdo e o aprendizado do uso do recurso de comunicacdo e ampliacdo de vocabulario de
simbolos graficos; identificar o melhor recurso de tecnologia assistiva que atenda as necessidades dos alunos, de
acordo com sua habilidade fisica e sensorial atual, e promova sua aprendizagem por meio da informatica acessivel,
ampliar o repertorio comunicativo do aluno, por meio das atividades curriculares e de vida diaria.

PROFESSOR | (EDUCACAO INFANTIL E 1° AO 5° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL)

Ministrar aulas nas unidades escolares de Educacao Basica; promover o processo de ensino/ aprendizagem; planejar
aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagégicos; participar da avaliacdo do rendimento escolar;
participar de reunides pedagogicas de colegiado; promover a participacdo dos pais e responsaveis pelos alunos no
processo de avaliacdo do ensino/aprendizagem; participar de cursos de atualizacdo e/ou aperfeicoamento; participar
de atividades escolares que envolvam a comunidade; cuidar, preparar e selecionar material didatico-pedagégico;
escriturar livros de classes e boletins; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Exercer a
docéncia na educagéo basica, em unidade escolar, responsabilizando-se pela regéncia de turmas ou por aulas, pela
orientacdo de aprendizagem na educacéo de jovens e adultos, pela substituicdo eventual de docente, pelo ensino do
uso da biblioteca, pela docéncia em laboratério de ensino, em sala de recursos didaticos e em oficina pedagdgica e
pela recuperacdo de aluno com deficiéncia de aprendizagem; participar do processo que envolve planejamento,
elaboracdo, execucdo, controle e avaliagdo do projeto politico-pedagdgico e do plano de desenvolvimento
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pedagoégico e institucional da escola; participar da elaboragdo do calendario escolar; exercer atividade de
coordenacdo pedagdgica de area de conhecimento especifico, nos termos do regulamento; atuar na elaboragdo e na
implementacéo de projetos educativos ou, como docente, em projeto de formagéo continuada de educadores, na
forma do regulamento; participar da elaboracdo e da implementacdo de projetos e atividades de articulacao e
integracdo da escola com as familias dos educandos e com a comunidade escolar; participar de cursos, atividades e
programas de capacitacdo profissional, quando convocado ou convidado; acompanhar e avaliar sistematicamente
seus alunos durante o processo de ensino-aprendizagem; realizar avaliagcdes periédicas dos cursos ministrados e
das atividades realizadas; promover e participar de atividades complementares ao processo da sua formacéo
profissional; exercer outras atribuigdes integrantes do plano de desenvolvimento pedagogico e institucional da escola,
previstas no regulamento desta lei e no regimento escolar; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

PROFESSOR || (PROFESSOR DE DISCIPLINA ESPECIFICA)

Ministrar aulas nas unidades escolares de Educacao Bésica; promover o processo de ensino/ aprendizagem; planejar
aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagdgicos; participar da avaliacdo do rendimento escolar;
participar de reunides pedagdgicas de colegiado; promover a participagdo dos pais e responsaveis pelos alunos no
processo de avaliagdo do ensino/aprendizagem; participar de cursos de atualizagéo e/ou aperfeicoamento; participar
de atividades escolares que envolvam a comunidade; cuidar, preparar e selecionar material didatico-pedagégico;
escriturar livros de classes e boletins; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. Exercer a
docéncia na educacgédo basica, em unidade escolar, responsabilizando-se pela regéncia de turmas ou por aulas, pela
orientacdo de aprendizagem na educacéo de jovens e adultos, pela substituicdo eventual de docente, pelo ensino do
uso da biblioteca, pela docéncia em laboratério de ensino, em sala de recursos didaticos e em oficina pedagdgica e
pela recuperacdo de aluno com deficiéncia de aprendizagem; participar do processo que envolve planejamento,
elaboracdo, execucdo, controle e avaliagdo do projeto politico-pedagégico e do plano de desenvolvimento
pedagoégico e institucional da escola; participar da elaboracdo do calendario escolar; exercer atividade de
coordenacéo pedagdgica de area de conhecimento especifico, nos termos do regulamento; atuar na elaboracdo e na
implementacdo de projetos educativos ou, como docente, em projeto de formagédo continuada de educadores, na
forma do regulamento; participar da elaboracdo e da implementacdo de projetos e atividades de articulacdo e
integracdo da escola com as familias dos educandos e com a comunidade escolar; participar de cursos, atividades e
programas de capacitacdo profissional, quando convocado ou convidado; acompanhar e avaliar sistematicamente
seus alunos durante o processo de ensino-aprendizagem; realizar avaliagbes periddicas dos cursos ministrados e
das atividades realizadas; promover e participar de atividades complementares ao processo da sua formacédo
profissional; exercer outras atribui¢cdes integrantes do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola,
previstas no regulamento desta lei e no regimento escolar; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

PSICOLOGO

Exercer atividades préprias da sua formacado profissional; aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o
planejamento e execucéo de atividades no ambito da educacéo, saude, trabalho e comunidades com o objetivo de
promover, em seu trabalho, o respeito a dignidade e integridade do ser humano. Na area da Saude (Psicélogo
Clinico): atuar na area especifica da saude, colaborando para a compreensao dos processos intra e interpessoais,
utilizando enfoque preventivo ou curativo, isoladamente ou em equipe multiprofissional; atuar junto a equipes
multiprofissionais no sentido de leva-las a identificar e compreender os fatores emocionais que intervém na salde
geral do individuo, em unidades béasicas, ambulatérios de especialidades, hospitais gerais, prontos-socorros e demais
unidades de saude do municipio. Na area da Educacdo: proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas
psicolégicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagnéstico; estudar sistemas de motivacdo de
aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de
aprendizagem, da natureza e causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos
educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais; analisar as caracteristicas de individuos
supra e infradotados, utilizando métodos de observagdo e experiéncias, para recomendar programas especiais de
ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia; participar de
programas de orientac&o profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de aptidées e outros meios, a fim
de contribuir para a futura adequacao do individuo ao trabalho e sua consequente auto-realizacao; identificar a
existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e distarbios sensoriais ou neuropsicoldgicos,
aplicando e interpretando testes e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de
resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas; prestar orientacdo
psicologica aos professores da rede de ensino e das creches municipais, auxiliando na solu¢do de problemas de
ordem psicolégica surgidos com alunos; Na area Social: promover estudos sobre caracteristicas psicossociais de
grupos étnicos, religiosos, classes e segmentos sociais nacionais, culturais, intra e interculturais; atuar junto a
organizagbes comunitarias, em equipe multi- profissional no diagnostico, planejamento, execucdo e avaliacdo de
programas comunitarios; assessorar os 0rgdos do municipio na elaboragdo e implementacdo de programas de
mudanca de carater social e técnico, em situa¢des planejadas ou ndo; compor equipe multiprofissional das Unidades

COTEC FADENOR 8

CONCURSOS TECNICOS



PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPONVAR - MG
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
EDITAL 001/2024

ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS (Conforme 12 Retificag&o)
sociassistenciais. Na area do trabalho: atuar individualmente ou em equipe multiprofissional, onde quer que se
déem as relagbes de trabalho nas organizac¢des sociais formais ou informais, visando a aplicagdo do conhecimento
da Psicologia para a compreensdo, intervencdo e desenvolvimento das relacfes e dos processos intra e
interpessoais e suas articulagcdes com as dimens@es politica, econdmica, social e cultural. As atribuicées especificas
em cada area serao estabelecidas em regulamento de cada Unidade.

RECEPCIONISTA

Filtrar passagem de pessoas para o interior dos érgaos publicos municipais, identificando-os e encaminhando-os
para o setor correto. Atendimento direto ao publico. Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando
identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor
procurados; atender chamadas telefénicas; anotar recados; prestar informacdes; registrar as visitas e os telefonemas
recebidos; auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo; utilizar recursos de informatica; auxiliar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional; auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracéo, para
atender solicitacdes e necessidades da unidade; conferir as quantidades e especificagées dos materiais solicitados e
distribui-los nas unidades; controlar frequéncia, registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias; encaminhar
ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios, auxiliar nas solicitacdes de materiais e relatorios de
bens moveis; fazer o controle patrimonial de bens; executar pedidos de compras de material de consumo e
permanente para execu¢do das atividades do setor; receber, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e
saida de pessoas nos locais de trabalho, receber e transmitir mensagens telefénicas e fax; receber, coletar e
distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente; coletar
assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade; operar, abastecer, regular, efetuar
limpeza periodica de maquina copiadora, controlar requisices de maquina copiadora, receber e assinar recibo de
material de consumo, correios, reprografia e outros; utilizar recursos de informatica. auxiliar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

SECRETARIO ESCOLAR

Organizar, registrar, executar, arquivar e distribuir documentos; ser dindmico, organizado, coerente nas informacdes
solicitadas, interessado nas atividades de escrituracdo e arquivo escolar. Responsabilizar-se pela organizacdo e
manutencdo dos arquivos escolares; garantir a perfeita conservacdo e restauracdo dos documentos recolhidos;
responsabilizar-se pelo registro diario e correto dos livros de pontos e diarios de classe e de toda a documentacéo
relativa a vida escolar do estudante, incluindo o fechamento das atas de resultado finalnos prazos estabelecidos pela
secretaria de educacao; manter atualizados os dados e informac¢des da escola em sistemas informatizados de gestéo
escolar disponibilizado pela secretaria de educacdo; organizar documentos e informacdes, de modo que qualquer
documento solicitado possa ser rapidamente localizado; manter em dia a escrituragdo dos livros de registro; manter
atualizada e em ordem a documentagdo e registros escolares, dos alunos e dos professores, zelando pela sua
fidedignidade; manter atualizada a colecdo de leis, regulamentos, instrugfes, circulares, avisos e despachos que
dizem respeito as atividades escolares; divulgar todas as normas procedentes da direcdo e da secretaria de
educacédo, assegurando a disseminacdo das informacdes junto ao corpo docente, discente e demais servidores;
atender aos alunos, professores e demais membros da comunidade escolar, em assuntos referentes a
documentacéo e outras informacgdes pertinentes; fornecer, em tempo habil, as informag8es solicitadas; planejar seu
trabalho de acordo com as necessidades da escola, estabelecendo objetivos e padrdes de desempenho; elaborar
cronograma de atividades da secretaria, tendo em vista a racionalizacdo do trabalho e sua execugdo em tempo habil;
executar, controlar e avaliar as atividades planejadas, visando atender as demandas da escola e da secretaria;
participar das reunies dos Orgdos colegiados, responsabilizando-se pela elaboracdo das atas; contribuir para o
aumento do esfor¢o individual, criatividade e satisfacdo do pessoal envolvido no trabalho; ter sob sua guarda livros,
documentos, material e equipamentos da secretaria; assinar, juntamente com o diretor, os histéricos escolares,
declaracbes, e certificados expedidos pela escola; evitar o manuseio, por pessoas estranhas ao servigo, bem como a
retirada do ambito do estabelecimento, de pastas, livros, diarios de classe e registros de qualquer natureza, salvo
guando oficialmente requeridos por Orgdos autorizados; participar do planejamento geral da escola e demais
reuniBes, com vista ao registro da escrituracdo escolar e arquivo; lavrar atas e anotacdes de resultados finais, de
recuperacao, de exames especiais e de outros processos de avaliagdo, cujo registro de resultados for necessario;
cuidar do recebimento de matriculas e transferéncias, e respectiva documentagéo; cuidar da comunicagéo externa do
estabelecimento com a comunidade escolar ou com terceiros; exercer outras atribuicdes que Ihe forem determinadas
pelo diretor, na sua esfera de atuacdo; exercer outras atividades correlatas, integrantes do projeto politico-
pedagégico da escola e da politica educacional da secretaria de educacéo.

ADVOGADO

Prestar assisténcia juridica as questdes de direito administrativo, trabalhista, civil, tributario e constitucional. Emitir
pareceres juridicos sempre que for solicitado; auxiliar comissées de inquéritos em assuntos juridicos; examinar
previamente, quando solicitado, projetos de leis encaminhados a Camara, bem como, as emendas propostas pelo
Poder Legislativo; orientar para o veto ou aprovacdo do Prefeito de Leis transitadas na Camara Municipal, quando
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solicitado; dar parecer em contratos e convénios em que a prefeitura seja parte, quando solicitado; estudar,
interpretar e propor alteragfes na legislacdo basica do municipio; representar o municipio em juizo mediante
procuracdo do Prefeito ou copia do termo de posse; emitir pareceres juridicos sempre que for solicitado;
representar o prefeito e seus assessores, quando delegados pelo prefeito ou pelo Procurador do Municipio;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

EDUCADOR FiSICO

Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade; incentivar a criagdo de espacgos de inclusédo
social, com ac¢des que ampliem o sentimento de pertinéncia social nas comunidades, por meio de atividade fisica
regular, do esporte e lazer e das praticas corporais. Veicular informacédo que visam a prevencao, minimizacédo dos
riscos e protecdo a vulnerabilidade, buscando a producédo do autocuidado; desenvolver atividades fisicas e praticas
corporais junto & comunidade; incentivar a criacdo de espagos de inclusdo social, com acBes que ampliem o
sentimento de pertinéncia social nas comunidades, por meio de atividade fisica regular, do esporte e lazer, das
praticas corporais; proporcionar Educacdo Permanente em Atividade Fisica/ Praticas Corporais nutricdo e saude
juntamente com as ESF, sob a forma de coparticipacdo acompanhamento supervisionado, discussdo de caso e
demais metodologias da aprendizagem em servi¢co, dentro de um processo de Educacdo Permanente; articular
acoes, de forma integrada as ESF, sobre o conjunto de prioridades locais em salde que incluam os diversos setores
da administracdo publica; contribuir para a ampliacdo e a valorizagdo da utilizagdo dos espacgos publicos de
convivéncia como proposta de incluséo social; identificar profissionais e/ ou membros da comunidade com potencial
para o desenvolvimento do trabalho em praticas corporais; capacitar os profissionais, inclusive os Agentes
Comunitérios de Saude — ACS, para atuarem como facilitador-monitores no desenvolvimento de Atividades
Fisicas/Praticas Corporais; supervisionar de forma compartilhada, e participativa, as atividades desenvolvidas pelas
ESF na comunidade; promover ac¢fes ligadas & Atividade Fisica/Praticas Corporais junto aos demais equipamentos
publicos presentes no territorio; articular parcerias com outros setores da &rea adstrita, junto com as ESF e a
populacado, visando ao melhor uso dos espacgos publicos existentes e a ampliacdo das areas disponiveis para as
praticas corporais; promover eventos que estimulem a¢des que valorizem Atividade Fisica/Praticas Corporais e sua
importancia para a saude da populagao.

SERRALHEIRO

Executar servicos de corte, solda, oxi-corte e montagem de pecas de metal, executar quaisquer outras atividades
correlatas. Confeccionar, reparar e instalar pecas e elementos diversos em chapas de metal como aco, ferro
galvanizado, cobre, estanho, latdo, aluminio e zinco; fabricar ou reparar cadeiras, mesas e outros recipientes de
chapas de metal; recortar, modelar e trabalhar barras perfiladas de materiais ferrosos e néo ferrosos para fabricar
esquadrias, portas, grades, vitrais e pe¢as similares; executar pequenos reparos de solta em geral; executar outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

SERVENTE ESCOLAR

Executar tarefas correspondentes ao preparo das refeicbes servidas em unidades escolares municipais,
selecionando os ingredientes necessérios para a confeccao das mesmas, controlando estoque e providenciando a
limpeza e higienizacédo de utensilios e ambiente. Preparar as refei¢cdes, contribuindo para o desenvolvimento sadio
das criancas e jovens, através do preparo e organizacdo de alimentacdo especifica e adequada a faixa etaria do
aluno e as condigfes climaticas, de acordo com cardapio apresentado pela nutricionista, geralmente o trivial (arroz,
feijdo, legumes e verduras, carne e batatas), selecionando os ingredientes necessarios, temperando e cozendo 0s
alimentos, para obter o sabor adequado dos pratos; controla o0 estoque e consumo dos géneros alimenticios
necesséarios ao preparo das refei¢bes, recebendo, conferindo e armazenando em lugar apropriado, bem como o
controle do gas de cozinha e de outros utensilios; organiza alimentos e utensilio previstos nas diversas refeicfes,
observando os horarios estabelecidos; realiza a lavagem e a guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizacéo; providencia a limpeza da cozinha, lavando e enxugando mdveis, equipamentos, pisos e azulejos, para
manter a higiene do ambiente de trabalho; prepara salgados e pratos diferenciados do cardapio, quando ha datas
festivas; descongela geladeira e freezer, limpando, secando e ligando novamente; serve refeicbes aos alunos,
auxiliando-os a fazer o prato; ajuda na observacdo e no acompanhamento da refeicdo das criancas e jovens;
participa do conselho de escola, quando eleito para representar seus pares; verifica a validade dos produtos e
géneros alimenticios, antes de serem servidos e separados; verifica a aceitacdo da merenda pelas criangas e jovens,
com a finalidade de comunicar, em caso de rejeicdo, a ocorréncia a direcdo da escola, solicitando a substituicdo por
outra de melhor aceite; executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especifica
do cargo que ocupa.

ESPECIALISTA EM EDUCACAO BASICA

Exercer em unidade escolar a supervisdo do processo didatico como elemento articulador no planejamento, no
acompanhamento, no controle e na avaliagdo das atividades pedagogicas, conforme o plano de desenvolvimento
pedagogico e institucional da unidade escolar. Exercer em unidade escolar a supervisdo do processo didatico como
elemento articulador no planejamento, no acompanhamento, no controle e na avaliagéo das atividades pedagodgicas,
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conforme o plano de desenvolvimento pedagoégico e institucional da unidade escolar; atuar como elemento articulador
das relacdes interpessoais internas e externas da escola que envolvam os profissionais, 0os alunos e seus pais e a
comunidade; planejar, executar e coordenar cursos, atividades e programas internos de capacitacdo profissional e
treinamento em servico; participar da elaboracdo do calendario escolar; participar das atividades do Conselho de
Classe ou coordena-las; exercer, em trabalho individual ou em grupo, a orientacdo, o aconselhamento e o
encaminhamento de alunos em sua formacdo geral e na sondagem de suas aptiddes especificas; atuar como
elemento articulador das relacdes internas na escola e externas com as familias dos alunos, comunidade e entidades
de apoio psicopedagogicos e como ordenador das influéncias que incidam sobre a formacéo do educando; exercer
atividades de apoio a docéncia; exercer outras atividades integrantes do plano de desenvolvimento pedagdgico e
institucional da escola, previstas no regulamento desta lei e no regimento escolar.

TECNICO DE NiVEL MEDIO EM POLITICAS SOCIAIS

Executar atribuices administrativas e socioeducativas, apoiando os técnicos de nivel superior dos programas e
projetos da area de assisténcia social. Apoiar o trabalho dos técnicos de nivel superior da Secretaria de Assisténcia
Social e em especial as equipes de referéncia do Centro de Referéncia em Assisténcia Social (CRAS) e Centros de
Referéncias Especializados de Assisténcia Social (CREAS), no que se refere as fungbes técnico-administrativas
como coletar informacées, preencher formularios, digitar dados no Cadastro Unico (CadUnico); fornecer relatérios
aos técnicos da gestdo do SUAS para analise de dados; participar de reunifes sistematicas de planejamento de
atividades e de avaliacdo do processo de trabalho com as equipes de referéncia; receber e prestar informagfes as
familias usuérias do CRAS; mediar processos grupais do servico socioeducativo geracional, sob orientacdo do
técnico de referéncia do CRAS, identificando e encaminhando casos para o0 servigco socioeducativo para familias ou
para acompanhamento individualizado; participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho com as equipes de referéncia; participar das atividades de capacitacdo (ou
formacéo continuada); observar e cumprir as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Orientar e executar o trabalho técnico de assisténcia de enfermagem aos usuarios do hospital e ambulatérios.
Orientar e executar o trabalho técnico de assisténcia de enfermagem aos usuarios do hospital e ambulatérios, auxiliar
nas atividades de planejamento, ensino e pesquisa nela desenvolvidos; trabalhar em consonancia com as normas e
procedimentos de biosseguranga. Exercer outras atribuicdes pertinentes a area especifica de atuacgao

TECNICO EM FARMACIA

Atuar nos processos de dispensacéo, distribuicdo e unitarizacdo de doses de medicamentos, bem como, no controle
de estoque de medicamentos e material médico-hospitalar. Realizar opera¢des farmacotécnicas; conferir formulas;
efetuar manutencdo de rotina em equipamentos, utensilios de laboratério e rétulos das matérias-primas; controlar
estoques, fazer testes de qualidade de matérias-primas, equipamentos e ambiente; documentar atividades e
procedimentos da manipulacdo farmacéutica; auxiliar o farmacéutico nas diferentes etapas do circuito do
medicamento desde a producgdo, aquisicdo e distribuicdo de medicamentos, passando pela gestédo, controle de
gualidade e marketing, atuando sob a algada direta do farmacéutico inscrito no Conselho Regional de Farmécia.;
desenvolver as atividades de acordo com as boas préaticas de manipulagdo, sob supervisédo direta do farmacéutico;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

TECNICO EM INFORMATICA

DESCRICAOSUMARIADOCARGO: Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de programacéo de
computa- dores e processamento de dados, bem como fornecer suporte técnico e orientar os usuarios para utilizacédo
dos softwares e hardwares. DESCRICAODETALHADADASTAREFAS: Instalar e configurar softwares e hardwares,
orientando os usuarios nas especificacbes e comandos necessarios para sua utilizacdo; organizar e controlar os
materiais necessarios para a execucao das tarefas de operacdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos,
suprimentos, bibliografias etc.; operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos conectados; interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias; notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informéatica, sobre qualquer falha ocorrida;
executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera; executar o suporte
técnico necesséario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracdo e
instalacdo de moddulos, partes e componentes; administrar copias de seguranca, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuacdo; executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento
da fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores; participar
de programa de treinamento, quando convocado; controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos; ministrar
treinamento em area de seu conhecimento; auxiliar na execucéo de planos de manutencéo, dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais; elaborar, atualizar e manter a documentacdo
técnica necessaria para a operagao e manutencao das redes de computadores; realizar backup (cépia de seguranca)
dos sistemas existentes e controlar o arquivamento dos mesmos, visando resguardar os dados e informacfes
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necessarios; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

TECNICO EM SAUDE BUCAL

Planejar o trabalho técnico-odontoldgico em consultérios, clinicas, laboratérios de prétese das Unidades de Salde
do municipio; prevenir doenca bucal participando de programas de promoc¢éo a saude, projetos educativos e de
orientacdo de saude bucal; confeccionar e reparar préteses dentarias humanas, animais e artisticas; executar
procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista; administrar pessoal e recursos financeiros e
materiais; mobilizar capacidades de comunicacdo em palestras, orientacdes e discussdes técnicas. As atividades
sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca. Participar do treinamento e
capacitacdo de auxiliar em saude bucal e de agentes multiplicadores das ag¢bes de promocéo a saude; participar
das acdes educativas atuando na promocgdo da saude e na prevencdo das doencgas bucais; participar na
realizacdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na categoria de examinador; ensinar técnicas de
higiene bucal e realizar a prevencdo das doencas bucais por meio da aplicagao tépica do fldor, conforme orientacéo
do cirurgido dentista; fazer a remoc¢do do biofilme, de acordo com a indicagdo técnica definida pelo cirurgiao
dentista; supervisionar, sob delegagdo do cirurgido dentista, o trabalho dos auxiliares de saude bucal; realizar
fotografias e tomadas de uso odontoldgicos exclusivamente em consultérios ou clinicas odontolégicas; inserir e
distribuir no preparo cavitério materiais odontoldgicos na restauragdo dentaria direta, vedado o uso de materiais e
instrumentos ndo indicados pelo cirurgido dentista; proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes
e apods atos cirdrgicos, inclusive em ambientes hospitalares; remover suturas; aplicar medidas de biosseguranca no
armazenamento, manuseio e descarte de pro- dutos e residuos odontolégicos; realizar isolamento do campo
operatdrio; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis
com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

TRATORISTA AGRICOLA

Operam, ajustam e preparam maquinas e implementos agricolas; realizam manutencdo em primeiro nivel de
magquinas e implementos; empregam medidas de seguranca e auxiliam em planejamento de plantio; auxiliar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao. Ligar e desligar maquinas; controlar painel de comandos e instrumentos;
ligar e desligar implementos; acionar alavancas; conferir ruidos de maquinas e implementos; controlar barras de
pulverizacdo; misturar agrotoxicos e fertilizantes; regular altura de maquinas e implementos; ajustar profundidade e
largura de implementos; regular velocidade de maquinas; regular quantidade de sementes e adubos; ajustar baliza de
plantadeira; verificar nivel de agua e 6leo; verificar condicdes de filtro de ar; conferir tensionamento de correias;
acoplar implementos em trator; abastecer maquinas e implementos; programar rotagcdes de motor e turbinas;
programar horérios de atividades de maquinas; engraxar rolamentos, engrenagens e buchas; lavar maquinas e
implementos; trocar éleos e filtros; colocar &gua em pneus e baterias; calibrar pneus; trabalhar em equipe; executar
servigos de lavagem de veiculos e maquinas em geral; executar outras tarefas correlatas.

FONOAUDIOLOGO

Eleger procedimentos terapéuticos, habilitar sistema auditivo; Reabilitar o sistema vestibular; Desenvolver percepcéo
auditiva; Tratar distdrbios vocais; Tratar alteracdes da fala, de linguagem oral, leitura e escrita; Tratar alteracdes de
degluticéo; Tratar alteracbes de fluéncia; Tratar alteracdes das funcdes orofaciais; Desenvolver cogni¢cdo; Adequar
funcdes perceptos- cognitivas; Avaliar resultados do tratamento e procedimentos fonoaudiolégicos; Prescrever
atividades; Preparar material terapéutico; Indicar e adaptar tecnologia assistiva; Introduzir formas alternativas de
comunicacao; Prescrever e adaptar Orteses e préteses; Aplicar procedimentos de adaptacao pré e pés- cirlrgico;
Aplicar procedimentos especificos de reabilitacdo em UTI; Aperfeicoar padrdes faciais, habilidades comunicativas e
de voz; Estimular adesé&o e continuidade do tratamento; Reorientar condutas terapéuticas; Explicar procedimentos e
rotinas; Demonstrar procedimentos e técnicas; Orientar técnicas ergondmicas; Verificar a compreensdo da
orientacdo; Esclarecer duvidas; Desenvolver programas de prevencdo, promoc¢do de salde e qualidade de vida;
Planejar programas e campanhas de prevencdo e promocgdo e estratégias e atividades terapéuticas; Utilizar
procedimentos de prevencdo e promocdo de deficiéncia, hand-cap e incapacidade; Produzir manuais e folhetos
explicativos; Elaborar relatorios e laudos; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente

PSICOPEDAGOGO

Desenvolver todas as atividades inerentes ao cargo de Psicopedagogo, conforme detalhado abaixo. Elaborar,
coordenar, acompanhar e avaliar projetos na sua area de formacao; planejar, coordenar e avaliar projetos técnicos
em sua area de competéncia, tracando metas, estabelecendo critérios e normas com base em pesquisas efetuadas;
assessorar a Chefia do Departamento de Educacdo na implementacdo dos projetos de capacitacdo de Recursos
Humanos das Unidades de Ensino ,de forma a permitir o aprimoramento profissional e a melhoria da qualidade dos
Servicos prestados; atender as normas de seguranca e higiene do
trabalho; e executar atividades correlatas.

FISCAL TRIBUTARIO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPONVAR - MG
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
EDITAL 001/2024
ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS (Conforme 12 Retificag&o)

Desenvolver todas as atividades inerentes ao cargo de Fiscal Tributario, conforme detalhado abaixo. | — Fiscalizar,
lancar e constituir créditos tributarios, fazer cobrancas, proceder a sua revisdo de oficio, homologar aplicar as
penalidades previstas na legislacdo e proceder a revisdo das declaracGes efetuadas pelos sujeitos passivos; Il -
Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com vistas a verificar o efetivo cumprimento
das obrigacdes tributarias dos sujeitos passivos; Il - Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informacfes
fiscais com as demais administrac@es tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, quando assim definido
em lei ou convénio; IV - Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de outros
orgéos, as atividades de represséo a sonegacao fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores; V - Analisar, elaborar e
decidir em processos administrativo fiscais, nas respectivas esferas de competéncia, inclusive os relativos ao
reconhecimento de direito creditério, a solicitagcao de retificacdo de declaragdo, a imunidade, suspensao, excluséo e
extincdo de créditos tributarios; VI - Participar de 6rgdos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a
Administracé@o Tributéria; VII - Emitir pareceres de caréter tributario, inclusive em processos de consulta, bem como
elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a matéria tributaria; VIII -
Elaborar calculos de exigéncias tributarias e prestar assisténcia aos 6rgéos encarregados da representacao judicial
do Municipio; IX - Acompanhar e informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na Divida Ativa, bem
como planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacdo, arrecadacdo e de cobranca dos
impostos, taxas e contribuicdes de competéncia municipal; X - Realizar pesquisas e investigacdes relacionadas as
atividades de inteligéncia fiscal; Xl - examinar documentos, livros e registros dos sujeitos passivos sujeitos a
administracgao tributaria municipal; XII - Assessorar as autoridades superiores de outras Secretarias Municipais ou de
outros érgdos da Administracéo e prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a formulacdo e a adequacao da
politica tributdria ao desenvolvimento econémico; XlIl - Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou
programas de interesse da Administracdo Tributéria; XIV - Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento
da legislacéo tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e procedimentos; XV -
Avaliar e especificar sistemas e programas de informética relativos as atividades de langamento, arrecadacéao,
cobranca e controle de tributos e contribuigdes; XVI - Informar processos e demais expedientes administrativos, bem
como realizar andlises de natureza econdmica ou financeira relativas as atividades de competéncia tributaria do
Municipio; XVII - Exercer as atividades de orienta¢do ao contribuinte quanto a interpretacéo da legislacgéo tributaria e
ao exato cumprimento de suas obrigacdes fiscais. XVIII - Atender o contribuinte; 1X - Realizar inspec¢6es, vistorias,
levantamentos e avaliacoes.

MONITOR DE EDUCACAO

Desenvolver todas as atividades inerentes ao cargo de Monitor de educacdo, conforme detalhado abaixo.
a)Promover e zelar pelo horéario de repouso dos menores sob sua responsabilidade; b) Prestar atendimento em casos
de pequenos ferimentos ou outras situacdes, informando ao responsavel; ¢) Prestar auxilio no transporte publico
escolar dos menores durante o trajeto até suas residéncias; d) Zelar pelos objetos pertencentes a Unidade de
Educacao Infantil e pertencente aos menores; e) Apurar a frequéncia diaria ou mensal dos menores f) Zelar pelos
menores durante as atividades livres no patio; g)Acompanhar os menores em suas atividades educacionais como
passeios, visitas, festas; h) Observar, anotar e organizar registros dos menores matriculados na rede municipal de
ensino, em seu Plano de Trabalho e na Agenda dos menores, sob orientacdo do professor; i) Auxiliar nas atividades
educativas de turmas de creche e demais estabelecimentos de ensino; j)Zelar pela limpeza e organizacdo do
ambiente de trabalho; k)Participar das reuniées de pais promovidas pela escola; L)Assumir a recepgéo e/ou entrega
dos menores no ambiente educativo da creche; m)Ter relacdo de respeito com seus colegas de trabalho; n)Participar
de reunides pedagodgicas e administrativas, seminarios, encontros, palestras, sessfes de estudo e eventos
relacionados a educacao; o) Auxiliar o professor nas atividades pedagdgicas e recreativas; p)Seguir as orientacdes
da Equipe Diretiva da Escola e do Servico de Coordenacdo Pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacéo;
g)Colaborar com atividades de articulacdo da escola com as familias e a comunidade; r) Manter disciplinados os
menores quando sob sua responsabilidade s) Executar outras tarefas pertinentes que lhe forem delegadas ou
correlatas ao cargo de Monitor de Educacéo.

Japonvar-MG, 01 de julho de 2024
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