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ANEXO | - DESCRICAO DAS ATIVIDADES

1.01 - Auxiliar de Servigos Gerais

ATRIBUICOES

Quando no exercicio de atividades de Servigos Gerais:

- Executar atividades de apoio em almoxarifados, oficinas mecénicas, garagem, hortas, jardins, vasos, quadras de
esportes, escola e demais dependéncias de prédios publicos;

- Realizar a limpeza e conservacao de préprios, preparar e distribuir a alimentos e materiais;

- Comparecer a reunifes, quando convocado pelo chefe imediato;

- Receber e transmitir recados;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

Quando no exercicio de atividades de Conservagao e Limpeza:

- Executar atividades de apoio, como a lavagem e preparo do material para esterilizacéo;

- Recebimento, conferéncia e arranjo da roupa vinda da lavanderia;

- Realizar a limpeza e conservacao de locais, mdveis e utensilios;

- Preparar e distribuir a alimentos;

- Varrer, raspar e encerar assoalhos;

- Lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidracas e vasilhame;

- Manter a higiene das instala¢des sanitérias;

- Colaborar na limpeza e ornamentacéo do estabelecimento, em dias de festa;

- Comparecer a reunifes, quando convocado pelo chefe imediato;

- Receber e transmitir recados;

- Cuidar de hortas, jardins, vasos, quadras de esportes e demais dependéncias da escola;

- Desempenhar tarefas afins.

Quando no exercicio de atividades de Vigia:

- Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechados corretamente, examinando as instalagfes hidraulicas e elétricas e
constatando irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessarias a fim de evitar roubos e prevenir
incéndios e outros danos;

-Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e sacolas, anotando o nimero
dos mesmos, examinando os volumes transportados, conferindo notas fiscais e fazendo os registros pertinentes, para
evitar desvio de materiais e outras faltas.

- Executa outras atividades de Vigilancia Patrimonial

Quando no exercicio de atividades de Telefonista:

- Atender o telefone e transferir liga¢des, anotar e transmitir recados;

- Atender ao publico tirar davidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos funcionarios responsaveis;

- Efetuar telefonemas nacionais e internacionais;

- Usar correio de voz;

- Controlar o funcionamento do PABX;

- Reportar problemas no sistema telefénico;

- Agendar e realizar conference calls (reunides via telefone)

- Conhecer o funcionamento dos servicos telefénicos;

- Controlar as linhas de fax;

-Realizar fungbes de recepcionistas, como: receber visitantes, orienta-los, dar informagfes, encaminhar
correspondéncias, etc;

- Executar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento Basico das Ferramentas, Materiais, Insumos e Equipamentos referentes a area de atuagao

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgédo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Comunicacao Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao.

1.02 — Auxiliar de Manutencé&o

ATRIBUICOES:

- Quando das atividades de PEDREIRO:

Executar trabalhos de alvenaria, colocando pedras ou tijolos em camadas superpostas e rejuntando-os e assentando-o0s
com argamassa, para edificar muros paredes e outras obras. Verificar as caracteristicas da obra, examinando o projeto e
especificacdes, para orientar-se na selecdo do material apropriado e na melhor forma de execucéo do trabalho; misturar
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cimento, areia, agua e outros materiais, dosando as quantidades na forma indicada, para obter a argamassa a ser
empregada na execucdo de alvenarias, assentamento de ladrilhos e materiais afins; construir fundacdes, empregando
pedras, tijolos, ou concreto, para formar a base de paredes, muros e construcdes similares; assentar tijolos, ladrilhos ou
pedras seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os com argamassa adequada, para executar paredes, pilares
e outras partes da construcao; rebocar as estruturas construidas, empregando a argamassa de cal, cimento e areia e/ou
saibro, obedecendo o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a receber outros tipos de revestimento;
assentar ladrilhos ou material similar, utilizando processos apropriados, para revestir pisos e paredes; realizar trabalhos
de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas,
aparelhos sanitarios, manilhas e outras pecas, chumbando bases danificadas para reconstruir essa estrutura. Aplicar
uma ou varias camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes, para dar a essas partes acabamento
mais esmerado. Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se em especifica¢des, para possibilitar a
instalagdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins. Armar e desmontar andaimes de madeira ou
metalicos para a execucdo da obra desejada.

Quando das atividades de CALCETEIRO:

Fazer o assentamento de pedras irregulares, visando a pavimentacao de ruas, carregar e descarregar veiculos em geral;
Transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construcdo e outros; Proceder a abertura de valas; efetuar
servigos de capina em geral; Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias publicas e proprios municipais;
Auxiliar em tarefas de construcdo, calcamentos e pavimentagdo em geral; Auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e
contagem de materiais; Executar a pavimentacao de leitos de estradas, ruas e obras similares, espalhando uma camada
de areia ou terra e recobrindo-a com paralelepipedos, blocos de concreto, ou outro material, para dar-lhes melhor
aspecto e facilitar o transito de veiculos e pedestres; Executar tarefas afins.

- Quando das atividades de PINTOR:

Pintar as superficies externas e/ou internas de edificios e outras obras civis, raspando-as, amassando-as e cobrindo-as
com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las e/ou decora-las; Verificar o trabalho a ser executado, observando
as medidas, a posi¢éo e o estado original da superficie a ser pintada, para determinar os procedimentos e materiais a
serem utilizados; limpar as superficies, escovando-as, lixando-as, ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas
com raspadeiras, solventes e jatos de ar, para eliminar residuos; lixar, emassar e retocar falhas e emendas, utilizando
material apropriado, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta; organizar o material de pintura, escolhendo o
tipo conveniente de pincel, trincha, espatula ou rolo, para executar corretamente a tarefa; proteger as partes que nao
serdo pintadas, utilizando fitas adesivas ou outro meio, para evitar que recebam tinta; pintar as superficies, aplicando
sobre elas uma ou varias camadas de tinta ou produto similar, utilizando o material escolhido, para protegé-las e dar-lhes
0 aspecto desejado; Utilizar andaimes fixos ou suspensos ou escadas, conforme a altura da superficie a ser pintada;
Misturar a tinta com 6leo de linhaca, matérias corantes e outras substancias, para obter a cor e a consisténcia desejada;
Decorar as superficies com picados, imitagbes de madeira, marmore ou tijolo, ou com dourados ou prateados e pintar
ornatos, acessorios e outros elementos das construgdes.

- Quando das atividades de ELETRICISTA:

Montar e reparar instalagbes de baixa e alta tensdo, em edificios ou outros locais, guiando-se por esquemas e outras
especificagbes, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, aparelhos de medi¢Bes elétrica e eletrdnica,
material isolante e equipamentos de soldar, para possibilitar o funcionamento dos mesmos; Estudar o trabalho a ser
realizado, consultando plantas e/ou esquemas, especificacbes e outras informacgbes, para estabelecer o roteiro das
tarefas; colocar os quadros de distribuicao, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas normais,
comuns e especiais, materiais e elementos de fixacdo, para estruturar a parte geral da instalacdo elétrica; executar o
corte, dobradura e instalacdo de condutos, utilizando equipamentos de cortar e dobrar tubos, puxadores de aco,
grampos e dispositivos de fixacdo, para possibilitar a passagem da fiagdo; instalar os condutores elétricos, utilizando
chaves, alicate, conectores e material isolante, para permitir a distribuicdo de energia; testar a instalacdo, fazendo-a
funcionar repetidas vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho executado; testar os circuitos da instalacéo, utilizando
aparelhos de medicao elétricos e eletrdnicos, para detectar partes ou pecas defeituosas; substituir ou reparar fios ou
unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, materiais isolantes e soldas, para devolver a
instalacao elétrica condi¢cdes normais de funcionamento.

- Quando das atividades de CARPINTEIRO:

Construir, encaixar e montar, no local das obras, as armagfes de madeira dos edificios e obras similares, utilizando
processos e ferramentas adequadas, para compor tesouras, armacgfes de telhado, andaimes e outros elementos afins;
Examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas e esbo¢os, modelos ou especificacdes, para estabelecer a
sequéncia das operacfes a serem executadas; selecionar a madeira e demais elementos necessérios, escolhendo o
material mais adequado, para assegurar a qualidade do trabalho; efetuar a tracagem da madeira, assinalando os
contornos da pec¢a segundo o desenho ou modelo, para possibilitar o corte; confeccionar as partes da peca, serrando,
aplainando, alisando, furando e executando outras opera¢bes com ferramentas manuais ou mecéanicas, com plaina,
serrote, formédo, goiva, furadeira e outras, para obter os componentes necessarios a montagem da obra; montar as
partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos ou pregos, para formar o conjunto projetado; instalar esquadrias,
como janelas, portas e outras pecas de madeira, encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente
preparados, para possibilitar a ventilacdo e iluminacdo das edificacdes; Reparar elementos de madeira, substituindo,
total ou parcialmente, pecas desgastadas ou deterioradas ou fixando partes soltas, para recompor sua estrutura; afiar as
ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima ou pedra de afiar, para melhorar o desempenho das mesmas.

- Quando das atividades de ENCANADOR:

Montar, instalar e conservar sistemas de tubulacdes de material metalico ou ndo-metdlico, de alta ou baixa pressao,
marcando, unindo e vedando tubos, roscando-os, soldando-os ou furando-os, com furadeira, esmeriladores, prensa
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dobradeira, macarico e outros dispositivos mecénicos, para possibilitar a conducéo de ar, agua, gas, vapor, petréleo e
outros fluidos, aos locais determinados, assim como a implantacdo de redes de esgotos e outras similares; Estudar o
trabalho a ser executado, analisando desenhos e/ou esquemas, especificacdes e outras informacdes, para programar o
roteiro de operacfes; marcar os pontos de colocacdo das tubulacSes, unides e furos nas paredes, lajes e pisos,
utilizando instrumentos de marcacédo, para orientar a instalacdo do sistema projetado; abrir valetas no solo e rasgos nas
paredes, guiando-se pelos postos-chaves e utilizando ferramentas manuais ou mecanicas, para colocar os tubos e pecas
complementares; executar o corte, roscamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada
de curvar e outros dispositivos mecénicos, para formar a linha de tubulacdo; vedar as juntas, empregando material
apropriado, para eliminar as possibilidades de vazamento; posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado
e utilizando parafusos, porcas e conexdes, solda ou argamassa, para montar a linha de conducéo do fluido e outras
ligagGes; instalar loucas sanitarias, condutores de esgotos, caixa d'agua, chuveiros, metais e outras partes componentes
das instalagGes, utilizando niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros dispositivos, para possibilitar a
utilizacdo das mesmas; montar e instalar registros e outros acessarios da tubulacado, trechos de tubos (metdlicos e néo-
metalicos), fazendo as conexfes necessarias com os aparelhos, para completar a instalacdo do sistema; testar as
tubulacdes, utilizando ar comprimido ou agua sobre presséo e observando mandmetros, para assegurar-se da vedacao
de todo o sistema e repara-lo caso seja localizado vazamento; executar manutencdo das instalacdes, substituindo ou
reparando partes componentes, como tubos, valvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros, para
manté-las em boas condi¢bes de funcionamento; Executar o fechamento de furos e rasgos nas paredes, laje ou piso, e a
renovacao da pintura, para restabelecer as condi¢des privativas da edificacao.

- Quando das atividades de JARDINEIRO:

- Executar servicos de ajardinamento, conservacdo e limpeza de canteiros de pracgas e jardins. Preparar, conservar e
limpar jardins, compreendendo: capina, corte, replantio, adubacgéo periddica, irrigacdo, varredura, pulverizacéo simples e
polvilhamento; Preparar as sementes; Fazer a repicagem e o transplante das mudas, incluindo desmate, transporte e
embalagem Requisitar o material necessario ao trabalho; Realizar podas de arvores, ganhos e plantas; Cultivar flores e
outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas e dispensando tratos
culturais e fitossanitarios a plantagéo; Executar servicos de jardinagem, preparando terreno e plantando sementes ou
mudas de flores e arvores, de acordo com a época e local; Conservar areas ajardinadas, podando e aparando em
épocas determinadas, adubando e arando adequadamente, removendo folhagens secas, e procedendo a limpeza das
mesmas; Manter a estética, colocando grades ou outros anteparos, conforme orientacao; Providenciar a pulverizacédo
para eliminar ou evitar pragas; Realizar a limpeza de ruas e guias dos parques e jardins da unidade de trabalho; Operar
equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem; Zelar pela seguranca individual e coletiva,
utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da execu¢do dos servigos; Zelar pela guarda, conservacao,
manutenc¢éo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Executar
tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho; Efetuar a conservagéo das
estufas de plantas; Fazer cercas vivas e conserva-las; e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

- Desempenham atividades correlatas a seus oficios.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento Basico das Ferramentas, Materiais, Insumos e Equipamentos referentes a area de atuacao

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgéo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Comunicacao Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao.

1.03 - Mecéanico

ATRIBUICOES

Desmontar e proceder ao desamassamento de lataria e demais equipamentos dos veiculos;

- Confeccionar pinos de centro, roldanas, arruelas e buchas para dinamo e motor de arranque, parafusos e porcas
diversas;

- Fazer o embuchamento de dinamos e de motores de arranque e soldas;

- Examinar, desmontar, reparar € montar motores de exploséo, caixas de cambio e diferenciais de veiculos e tratores e
instalacdes elétricas e hidraulicas;

- Substituir pecas quebradas ou desgastadas, que prejudicam o bom funcionamento de maquinas;

- Localizar e reparar defeitos em distribuidores, carburadores, direcéo e motores, e regular ou trocar sistema de freios;

— Tornear pecas e ajusta-las as maquinas a que pertencem;

- Engraxar e lubrificar veiculos, maquinas e aparelhos de natureza diversa;

- Orientar e fiscalizar as tarefas que eventualmente sdo executadas por auxiliares;

- Relacionar e controlar o material necessario a execucao do servico;

- Elaborar relatorios das tarefas executadas e do material gasto;

- Reformar e efetuar manutencdo em pecas e sistemas em veiculos automotores, testar o servigo realizado para
assegurar-se de seu perfeito funcionamento e seguranca

- Proceder a substituicéo, ajuste ou retificacao de pecas utilizando-se de instrumentagéo adequada.
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- Executar a substituicdo, reparacdo ou regulagem dos sistemas de freio, alimentacdo de combustivel, lubrificacao,
direcdo, suspenséo e outros, utilizando-se de instrumentacao adequada.

- Testar e atestar reparos em veiculos, maquinas e equipamentos efetuados e por terceiros;

- Sugerir a desafetacéo de veiculo que esteja em péssimo estado;

-Zelar pela manutencéo, conservacao e limpeza dos equipamentos, ferramentas e do local de trabalho;
- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento do Cédigo Nacional de Transito

Conhecimento Basico das Ferramentas e Equipamentos dos Veiculos

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacédo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Comunicacao Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo

1.04 - Motorista

ATRIBUICOES

- Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-o em trajeto determinado, de
acordo com as regras de transito e instrucdes recebidas, para efetuar o transporte de passageiros, cargas, mercadorias
e animais; inspecionar os veiculos automotores, verificando os niveis de combustivel, 6leo, agua, estado de
funcionamento e dos pneus, para providenciar o abastecimento e reparos necessarios; examinar as ordens de servigo,
verificando o itinerdrio a ser seguido, os horarios, os niUmeros de viagens e outras instru¢des, para programar a sua
tarefa; zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou solucdo de qualquer
anomalia, para garantir a seguranca dos servigos prestados aos transeuntes e veiculos; providenciar os servigos de
manuten¢do, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; recolher o veiculo apés a
jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da empresa, para permitir sua manutencgao e abastecimento.

- Efetuar reparos de emergéncia.

- Especializar-se na conducgao de um determinado tipo de veiculo automotor.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento do Codigo Nacional de Transito

Conhecimento Basico das Ferramentas e Equipamentos dos Veiculos

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizagédo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Comunicacéo Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo,

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo

1.05 — Operador de Maquinas

ATRIBUICOES

- Operar motoniveladoras, tratores de esteiras, escavadeiras, retroescavadeiras, pa carregadeiras € maquinarios
pesados em geral, executar todas as tarefas pertinentes a utilizacdo de tais equipamentos, seja na area urbana, seja na
rural, com a técnica necesséria afim de néo danificar o equipamento.

- Operar as maquinas de forma a produzir eficiéncia e efetividade no trabalho;

- Vistoriar o veiculo e zelar pela sua conservacéo e limpeza;

- Auxiliar na manutencé@o e reparos, na frota municipal em carater esporadico. - Manusear comandos de marcha e
direcdo da maquina da niveladora ou da p4 mecénica, para possibilitar a movimentacdo da terra; movimentar a lamina
da niveladora ou pa4 mecéanica ou da borda inferior da pa, acionando as alavancas de controle, para posicionar o
mecanismo segundo as necessidades do trabalho; manobrar a maquina, acionando os comandos, para empurrar a terra
solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superficie ou deslocar a terra para outro lugar, arar e gradear;

- Manobrar e conduzir maquinas leves manipulando grades, arados, implementos agricolas, manuseando comandos de
marcha e dire¢cdo da maquina;

- Movimentar a lamina da niveladora ou pa mecéanica ou da borda inferior da pa, acionando as alavancas de controle,
para posicionar 0 mecanismo segundo as necessidades do trabalho;

- Executar a manutencdo da maquina, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para manté-la em boas condicfes
de funcionamento.

COMPETENCIAS SETORIAIS:
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Conhecimento do Codigo Nacional de Transito

Conhecimento Basico das Ferramentas e Equipamentos dos Veiculos

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacédo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Comunicacéo Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo

1.06 - Operario

ATRIBUICOES

-Ter aptiddo e condicdes fisicas para o exercicio do cargo, para desempenhar atividades bracais nos servigos de
abertura e conservacao de estradas municipais, limpeza de vias publicas, capinas, manutencéo de pracas e jardins e
atividades similares.

- Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das préprias maos e/ou utilizando carrinhos de mao e
ferramentas manuais, para possibilitar a utilizacdo ou remocdo daqueles materiais; escavar valas e fossas, retirando
terras e pedras com pas, enxadas, picaretas e outras ferramentas manuais, para permitir a execugao de fundagdes, o
assentamento de canaliza¢des ou obras similares; misturar os componentes da argamassa, utilizando instrumentos
manuais ou mecanicos, para permitir sua aplicacdo em locais apropriados; limpar e arrumar pecas, utilizando material
adequado, para possibilitar a aplicagédo das mesmas; auxiliar a montar e a desmontar andaimes e outras armacoes,
levantando e baixando pecas com cordas e escorando as partes que estao sendo instaladas, para possibilitar a
execucao das estruturas.

- Auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, eletricistas, bombeiros, entre outros, na montagem e desmontagem de
construcdo ou de obras similares.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento Basico das Ferramentas, Equipamentos e Insumos

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgéo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo,

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao.

1.07 — Servical da Educacéo

ATRIBUICOES:

Cuidar da guarda e conservacdo dos alimentos recebidos ou adquiridos pela escola.

- Executar atividades de apoio, como a lavagem e preparo do material para esterilizagao;

- Preparo de cama simples;

- Recebimento, conferéncia e arranjo da roupa de cama e de bercos;

- Realizar a limpeza e conservacao de locais, méveis e utensilios;

- Preparar e distribuir a merenda escolar;

- Varrer e encerar assoalhos;

- Lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidracas e vasilhame;

- Manter a higiene das instala¢des sanitéarias;

- Limpar as salas antes do inicio das aulas;

- Zelar pela boa ordem e limpeza do material didatico;

- Colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios e na entrada e saida das aulas;

- Realizar as atividades de limpeza e ornamentacao do estabelecimento;

- Comparecer a reunides, quando convocado pelo diretor;

- Receber e transmitir recados;

- Cuidar de hortas, jardins, quadras de esportes e demais dependéncias da escola;

- Participar de programas de capacitacao.

- Participar do processo que envolve o planejamento, construcéo, execugdo, controle e avaliagdo do Projeto Politico-
Pedagodgico da Escola;

- Preparar e servir a merenda escolar;

- Exercer outras atribuicdes, previstas no regulamento desta Lei e no Regimento Escolar, que integram o Projeto Politico-
Pedagodgico na Escola.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo Sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo
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2.01 - Fiscal de Sanitario

ATRIBUICOES:

-Orientar, fazer cumprir, fiscalizar o cumprimento e aplicar as normas da legislacédo sanitaria vigente municipal;

-Orientar os servicos de profilaxia e policiamento sanitario na area do Municipio coordenando ou executando os
trabalhos de inspecédo aos estabelecimentos de média e alta complexidade sob regulamentacdo sanitaria, no Municipio.
-Fazer comunicacfes, intimacdes e interdices decorrentes do exercicio do Poder de Policia que envolva a area de
saude publica.

-Exercer o poder de policia sanitaria.

-Instruir processos administrativos, emitir laudos, notificagdes, realizar interdiges e atos administrativos de fiscalizagéo.
-Realizar palestras e reuniées de orientagdo para a populagdo, servidores, comerciantes, industriais e prestadores de
servigos sob regulamentacao sanitaria.

-Exercer atividades correlatas ao exercicio do poder de policia.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao

Conhecimento da legislacéo especifica Codigo Municipal de Saude

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgéo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboragéo de Relatorios Gerenciais de Fiscalizacao

Comunicacéo escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, Aptidao, Autodesenvolvimento, Capacidade de Iniciativa, Cooperacdo, Dedicacdo ao Servico, Disciplina,
Eficiéncia, Etica Profissional, Organizacdo, Percepcdo, Produtividade, Qualidade do Trabalho, Responsabilidade e
Sociabilidade.

2.02 — Assistente de Administragao

ATRIBUICOES

- Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais.

- Orientar e acompanhar os processos de implantacdo de sistemas e softwares em geral.

- Orientar e acompanhar as prospeccoes, testes e avaliacdes de ferramentas e produtos de informatica.

-Acompanhar a execucgédo de servicos de manutencgédo realizados por terceiros.

- Operar equipamentos de informética e de comunicagdo de dados.

- Avaliar desempenho do ambiente operacional e dos servicos executados, propondo e adotando acdes de
aprimoramento.

- Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usuérios de sistemas.

- Acompanhar manutengdes preventivas e corretivas da rede elétrica, fisica e de comunicagdo de dados.

- Avaliar desempenho de redes de comunicacdo de dados e dos servigcos executados, propondo e adotando acbes de
aprimoramento.

- Executar o treinamento de usuarios de redes de comunicagdo de dados, segundo programa estabelecido

- Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais.

- Orientar e acompanhar os processos de implantacdo de sistemas e softwares em geral.

- Orientar e acompanhar as prospeccoes, testes e avaliagcdes de ferramentas e produtos de informatica.

- Acompanhar a execucdo de servicos de manutencéo realizados por terceiros.

- Operar equipamentos de informatica e de comunicagéo de dados.

- Avaliar desempenho do ambiente operacional e dos servicos executados, propondo e adotando acdes de
aprimoramento.

- Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usuérios de sistemas.

- Acompanhar manutengdes preventivas e corretivas da rede elétrica, fisica e de comunicagdo de dados.

- Avaliar desempenho de redes de comunicacdo de dados e dos servicos executados, propondo e adotando acdes de
aprimoramento.

- Executar o treinamento de usuarios de redes de comunicagéo de dados, segundo programa estabelecido

- Instalar sistemas operacionais, aplicativos, programas de acesso a internet, bem como equipamentos.

- Analisar problemas de programas e/ou em equipamentos informatizados, solucionando-os e orientando 0s usuarios no
sentido da operacionalizacdo correta de programas, aplicativos e equipamentos

- Prestar suporte basico aos usuarios quanto ao uso de redes locais e de internet.

- Auxiliar usuérios em tarefas de pesquisas na internet.

- Ministrar cursos de treinamento para servidores quanto aspectos tedricos e praticos dos recursos informatizados.

- Orientar alunos das escolas municipais na solucdo de exercicios e na realizacdo de trabalhos escolares, nos
laboratérios de informética, biblioteca ou sala de aulas.

- Zelar pela manutencgédo, conservacao e limpeza dos equipamentos, ferramentas e do local de trabalho.

- Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Concurso Publico de Provas e Titulos N° 01/2021 Prefeitura Municipal Caldas/MG - Pagina 6



PREFEITURA MUNICIPAL DE CALDAS/MG
Concurso Publico de Provas e Titulos CP N° 01/2021

m——
DIRECTA

- Executar trabalhos e atividades da sua area de atuacdo, assistindo a chefia nas etapas de cada processo,
desenvolvendo estudos, levantamentos, distribuindo, conferindo e revisando os servi¢cos, para garantir a qualidade e a
realizacdo dos mesmoas;

- Agilizar os processos referentes a sua unidade organizacional, examinando materiais, fazendo calculos, redigindo
contratos, cumprindo a legislacédo especifica.

- Efetuar registros da movimentacdo financeira da Prefeitura Municipal, examinando os documentos relativos as
mesmas, efetuando célculos e auxiliando nas atividades relativas aos langcamentos contabeis e elaboracdo dos
documentos proprios

Elaborar e revisar minutas de relatérios, circulares, oficios, portarias, etc., baseando-se nas instru¢cdes e analisando a
necessidade de adaptacdes, para adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

- Participar no processo de efetivacdo de pagamentos e recebimentos, controle de funcionarios, valores ou bens, no
desenvolvimento de novos processos de trabalho, contribuindo com seu conhecimento e experiéncia, para obter os
resultados esperados e promover a regularizacao dos servicos.

- Representar a chefia na sua auséncia ou impossibilidade de comparecimento, prestando informacées, coordenando a
unidade, respondendo através de delegacédo, para garantir a continuidade dos servicos.

- Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, esclarecendo dulvidas, registrando dados
diversos, assegurando o comprimento de rotinas.

- Efetuar pesquisas em arquivos, verificando registros, plantas, para localizacdo de lotes e ruas.

- Executar a medicao de ruas, efetuando lancamentos devidos, determinando nimero de cada lote, para fornecimento de
agua e energia elétrica e verificacdo de possiveis débitos com a Prefeitura.

- Efetuar o levantamento cadastral dos iméveis prediais e territoriais urbanos, preenchendo o documento adequado,
verificando localizagdo e posicdo, efetuando desenho da planta do imdvel, observando suas caracteristicas, para
registro, langamento e controle da cobranga de impostos.

- Manter atualizado e efetuar alteragcdes ou cancelamento do Banco de Cadastro Imobiliario quando necessario,
observando os registros, as plantas do imovel ou medic¢des locais, visando a atualiza¢do do cadastro imobiliario.

- Efetuar o langamento das atividades econémicas desenvolvidas no Municipio para o cadastramento daquelas que se
caracterizam como de prestacdo de servicos, visando o langamento, o controle e a cobranca do Imposto Sobre Servico -
ISS.

- Organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario e fiscal, para facilitar posterior consulta e a cobranca correta dos
impostos.

- Atender aos municipes no que se refere aos documentos militar sob todos os pontos de vista, orientando aos jovens
para o alistamento militar e o0 encaminhamento dos mesmos as unidades militares quando necessaério;

- Obedecer e fazer obedecer ao Regulamento do Servigo Militar e ainda, executar todas as funcdes que lhe forem
pertinentes para o bom desempenho de suas funcdes;

- Organizar o cadastramento rural do Municipio e fazer as alteragBes necessérias periodicamente e ainda, recadastrar e
assessorar a quem precisar no recadastramento de suas terras, bem como orientd-los quanto ao prazo para o
pagamento do Imposto Territorial Rural,

- Orientar aos proprietarios rurais para o cadastramento de suas terras no INCRA e ainda, receber, conferir e distribuir os
avisos de lancamentos, além de manter os ficharios completos com todos os dados necessarios ao controle de terras e
proprietarios rurais;

- Acompanhar os conselhos municipais existentes no Municipio de Caldas no que tange a atualizacédo de seus dados e
membros junto & Administra¢cdo Municipal;

- Promover o recrutamento e a selecdo dos servidores quando ordenado pelo chefe imediato e propor programas de
aperfeicoamento dos mesmos;

- Lavrar atos referentes a pessoal e ainda, todos os termos de posse dos mesmos;

- Promover a escrituracdo, identificacdo e matricula dos servidores e a expedicdo das carteiras funcionais dos
funcionarios admitidos;

- Promover a elaboragéo da folha de pagamento e as relagbes de descontos obrigatorios e autorizados e ainda, assinar
a folha de pagamento atestando para seu chefe imediato que os dados ali contidos séo verdadeiros;

- Aplicar e fazer aplicar a execugdo das leis e regulamentos e demais atos referentes ao pessoal, assim como
estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicacdo da legislacdo no que concerne o pessoal;

- Promover o levantamento de dados necessarios a apuracdo do merecimento dos servidores para efeito de promocgao e
acesso;

- Promover a apuragéo do tempo de servico dos funcionérios para efeito de pagamento de adicionais de tempo de
servico;

- Examinar e opinar sobre quest@es relativas a direito, vantagens e deveres de responsabilidade do pessoal;

- Promover o fornecimento de certiddes de tempo de servigo dos servidores municipais;

- Promover a verificacdo de dados relativos a situacdo familiar e controle do salario familia, dos adicionais por tempo de
servico e outras vantagens dos servidores previstos na legislacdo em vigor;

- Promover junto a Secretaria Municipal de Salde a inspegcdo médica para admissdo, concessdo de licenca,
aposentadoria e outros fins ligado ao servidor publico municipal;

- Elaborar a escala de férias dos servidores publicos municipais e a cobertura dos servi¢cos no periodo de férias de cada
servidor;

- Promover o cadastro funcional dos servidores publicos municipal;

- Controlar a lotacdo nominal e numérica dos funcionarios publicos, nomes dos ocupantes dos cargos de direcdo, chefia
e assessoramento;
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- Preparar os contratos de locacdo de servicos executados por funcionarios admitidos em regime e ou de urgéncia
decretado pelo senhor Prefeito Municipal de Caldas;

- Elaborar o calendario e os esquemas de pagamento das aquisicdes da administracdo publica;

- Movimentar conjuntamente com quem ¢é de direito as contas bancarias, endossando cheques destinando depdsitos em
estabelecimentos credenciados para tal;

- Inspecionar processo de lancamento de tributos, fazendo corrigi-lo ou reformula-lo quando irregularmente executado;

- Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

- Aprovar as tabelas de valores de terrenos, de custo e de constru¢cédo e do enquadramento das edificacdes e submeté-
las ao chefe do Poder Executivo para expedicdo do Decreto respectivo;

- Instruir e fazer instruir aos contribuintes sobre o cumprimento da legalidade fiscal, seja por atendimento pessoal, seja
por meio de publicacéo de editais, oficios circulares, aviso etc.;

- Assinar conjuntamente com o chefe do departamento de contabilidade, os boletins, os balancetes diarios e mensais, os
balancetes gerais e seus anexos, as prestacdes de contas, e outros documentos de apuracao contabil;

- Tomar conhecimento diariamente dos movimentos econémicos e financeiros, verificando as disponibilidades financeiras
e mandando recolher junto a instituicao financeira, as quantias excedentes de créditos autorizados;

- Promover o pagamento de juros e amortizac6es de empréstimos;

- Tomar conhecimento das denlncias de grandes infracdes fiscais para a defesa do fisco municipal;

- Julgar em primeira instancia os processos de reclamacgdes contra lancamentos de cobrancgas e tributos, bem como de
recursos interpostos pelos interessados contra atos praticados no exercicio de sua competéncia;

- Julgar em primeira instancia os processos de infracdes e apreensdo de mercadorias, reduzindo ou cancelando as
penalidades impostas quando for o caso;

- Fazer fiscalizar a aplicagdo de crédito, bem como de dota¢des orgamentarias, comunicando ao prefeito e aos 6rgaos
interessados, com a devida antecedéncia, 0 seu esgotamento;

- Apresentar relatérios ao Prefeito sobre os pagamentos autorizados e realizados;

- Autorizar a restituicdo de caucéo, fianca e do deposito quando de ordem legal;

- Promover a arrecadacgéo de rendas tributarias;

- Promover a elaboracao da proposta orcamentaria com base no diagndstico financeiro do ano anterior;

- Coordenar com o servico de contabilidade do municipio para efeito de registro patrimonial do material permanente,
promovendo o cadastro de todo patriménio publico, recolhendo ainda o material inservivel ou em desuso e providenciar
depois de autorizado a efetivacdo da medida conveniente e legal em cada caso para distribuicdo ou venda;

- Comunicar por escrito o desvio de patriménio publico ou a falta dele em algum local que anteriormente se encontrava;

- Promover o recolhimento das contribui¢cdes para as instituicdes previdenciarias;

- Fornecer o suprimento de dinheiro a outro 6rgdo da administracdo municipal quando solicitado e autorizado pelo
senhor Prefeito;

- Manter rigorosamente em dia o controle de saldos das contas abertas e mantidas em estabelecimento de crédito e
movimentadas pela Prefeitura de Caldas/MG;

- Promover a efetivacdo de diligéncias, exames, pericia e outros com o objetivo de salvaguardar os interesses das
financas municipais, acompanhando seu andamento;

- Estudar questfes relativas as vendas municipais, sugerindo medidas julgadas necessarias para melhoria do sistema
tributario municipal,

- Promover o fornecimento e assinar certidées negativas de tributos municipais e quaisquer outras relacionadas com as
demais rendas e ainda, submeté-las ao visto do chefe de Fazenda e setor de Contabilidade Municipal;

- Assinar diariamente o boletim de controle e arrecadacéo e envia-lo ao chefe de Fazenda e setor de Contabilidade;

- Promover a organizagdo e manutencdo atualizadas de cadastro de contribuintes dos tributos de competéncia do
municipio;

- Promover o cadastro de contribuintes dos tributos de competéncia do Municipio;

- Promover o recebimento das declaragfes fiscais e fazer verificar se as mesmas obedecem as normas regulamentares;
- Promover o langamento e arrecadacao dos impostos e taxas de competéncia do Municipio;

- Promover a avaliagdo das propriedades e rever nas épocas proprias os valores constantes nas fichas cadastrais e o
valor atribuido aos imoveis e a fim de manté-los em consonancia com as novas situagées econémico-financeira;

- Promover o recebimento de declaracdes fiscais e fazer verificar se as mesmas obedecem as normas regulamentares;

- Promover a entrega do “Habite-se” de edifica¢cdes novas depois de autorizadas pelo 6rgédo competente da Prefeitura de
Caldas e transcritos no cadastro fiscal todos os dados de interesse deste;

- Promover a emisséo dos conhecimentos de arrecadacgao dos tributos municipais e a sua conferéncia;

- Efetuar estudos para a determinacdo dos valores prediais e temporais que servirdo de base para o lancamento dos
tributos;

- Examinar todos os casos de reclamacédo contra lancamentos efetuados e promover o atendimento dos que forem
procedentes e as submetendo a consideracao dos superiores imediatos todos 0os demais casos que causarem duavida e
estranheza;

- Providenciar a entrega a todos os contribuintes diretamente ou por mensageiros e mediante protocolo os lancamentos
de tributos e manter o controle destas diligéncias;

- Promover a divulgagdo pelos meios préprios do langamento dos tributos e das épocas de pagamento;

- Fazer, preparar e assinar certiddes referentes a situagdo dos contribuintes perante a prefeitura de Caldas/MG e
submeter ao visto do chefe imediato;

- Promover as inscri¢cdes de dividas ativas dos devedores da fazenda publica para cobranca judicial;
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- Promover a baixa nas fichas préprias dos pagamentos dos tributos efetuados pelos contribuintes, mantendo
absolutamente atualizados os ficharios respectivos;

- Promover a guarda de documentos de arrecadacdo em perfeita ordem;

- Mandar proceder, diariamente, a analise da receita em face dos documentos enviados pela tesouraria;

- Promover a cobranga amigavel da divida ativa e esgotados os prazos regulamentares, remeter as certiddes para a
cobranca judicial;

- Informar os processos relacionados com a cobran¢a da divida ativa;

- Promover a baixa dos débitos liquidados;

- Fazer mensalmente a demonstracdo da arrecadacéo da divida ativa para efeito de baixa no ativo financeiro;

- Promover a arrecadacao e controle das rendas patrimoniais e aquelas cujos recolhimentos ndo sejam afetos a outros
orgaos;

- Dirigir as atividades de fiscalizacdo dos contribuintes para impedir a sonegacéo de tributos, aplicando sancdes aos
infratores;

- Promover o controle e a arrecadacéo das multas aplicadas pelos 6rgaos competentes.

- Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento da legislacédo especifica aplicavel a area de atuacdo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacéo

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgéo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboragéo de Relatorios Gerenciais de Fiscalizacao

Comunicacéo Escrita

Seguranca e Sigilo da Informagéao

Controle Interno Administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepg¢ao, ética profissional

2.03 — Fiscal de Meio Ambiente

ATRIBUICOES

- Zelar pelo cumprimento da legislagdo do Municipio naquilo que se exige a regular execugdo de atos ou negécios que
devam ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos deveres que lhes cabem no
desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante a preservacdo do Meio Ambiente.

- Fiscalizar o cumprimento da Legislacéo de Meio Ambiente no &mbito da competéncia do municipio de Caldas;

-Orientar os cidad&os, advertir, multar, e expedir as demais sanc¢des previstas no Cédigo Municipal de Meio Ambiente e
nas legislagbes complementares.

- Fiscalizar as atividades residenciais, comerciais e industriais e agricolas, por meio de vistorias, inspe¢cfes e analises
técnicas de locais, e ainda qualquer outra atividade, que envolva risco ao meio ambiente, visando o cumprimento da
legislacdo ambiental.

- Elaborar boletins, relatérios e outros documentos, executar outras atividades afins com sua &rea de competéncia.

- Observar e fazer cumprir as normas e decisdes emanadas pelo Conselho Municipal de Meio Ambiente;

- Exercer outras atividades do poder de policia na area.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento da legislagao especifica aplicavel a area de atuacgao

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgédo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracéo de Relatorios Gerenciais de Fiscalizagao

Comunicacéo Escrita

Seguranca e Sigilo da Informagé&o

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepgao, ética profissional.

2.04 — Fiscal de Posturas e Obras
ATRIBUICOES:
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- Zelar pelo cumprimento da legislacdo municipal referente ao Codigo de Posturas, ao Cddigo Municipal de Obras e Lei
de Uso e Ocupacao do Solo, em especial:

- Tomar todas as providéncias pertinentes a violacdo das normas e posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

- Fiscalizar o cumprimento das leis de uso, ocupacéo e parcelamento do solo, posturas municipais, ou lei correlata;

- Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizacdo externa;

- Emitir notificaces e lavrar Autos de Infracdo e Imposicdo de Multa e de Apreensdo, cientificando formalmente o
infrator, bem como requisitar o auxilio de for¢a publica ou requerer ordem judicial, quando indispensavel a realizacao de
diligéncias ou inspecdes;

- Auxiliar na elaboracéo do relatorio geral de fiscalizacgao;

- Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas, mediante a emisséo de
relatorios periédicos de atividades;

- A fiscalizag@o de normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao municipio mediante convénios, relacionadas
ao zoneamento, de posturas em geral e aquelas atividades de fiscalizacdo relacionadas ao poder de policia
administrativa;

- Solicitar, a Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as normas vigentes;

- Zelar pelo cumprimento da legislacdo do Municipio naquilo que se exige a regular execucdo de atos ou negdcios que
devam ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos deveres que lhes cabem no
desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante a cumprimento de lei de uso e ocupacéo do solo,

- Fiscalizar o cumprimento do cédigo de obras, orientar os cidaddos, advertir, multar, e expedir as demais sancdes
previstas na legislagéao;

- Fiscalizar as atividades e obras, por meio de vistorias, inspecdes e andlises técnicas de locais, atividades, obras,
projetos e processos, visando o cumprimento da legislacdo técnica.

- Exercer outras atividades do poder de policia na &rea.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento da legislagao especifica aplicavel a area de atuacao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgéo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracéo de Relatorios Gerenciais de Fiscalizacao

Comunicacao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacédo

Controle Interno Administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepg¢ao, ética profissional.

2.05 — Fiscal de Tributos

ATRIBUICOES:

- Zelar pelo cumprimento da legislagdo do Municipio naquilo que se exige a regular execugdo de atos ou negécios que
devam ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos deveres que lhes cabem no
desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante as receitas da fazenda publica.

- Exercer todo e qualquer ato de fiscalizacdo que assegure o cumprimento das normas do cédigo tributario municipal e
da legislacdo pertinente especialmente quanto:

- Supervisionar equipes de trabalho em 6érgaos de fiscalizacdo de tributos, orientando as sobre critérios de fiscalizacao,
tributacdo e praticas correspondentes;

- Cooperar no aperfeicoamento e racionalizacdo das normas e medidas fiscalizadoras;

- Elaborar planos de fiscalizagdo, consultando documentos especificos e guiando se pela legislagédo fiscal, para
racionalizar os trabalhos nos 6rgdos sob sua responsabilidade;

- Proceder ao controle e avaliacdo dos planos de fiscalizacdo, acompanhando sua execucéo e analisando os resultados
obtidos, para julgar o grau de validade do trabalho;

- Executar as tarefas de fiscalizacdo de tributos da Fazenda Publica, inspecionando estabelecimentos industriais,
comerciais, de prestacdo 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;

- Efetuar o inventario de empresas cujos responsaveis tenham sido indicados em crimes de apropriacdo indébita,
procedendo a identificacdo e qualificacdo dos mesmos, para lavrar os respectivos termos de responsabilidade;

- Fiscalizar e autuar contribuintes em infracdo, instaurando processo administrativo-fiscal e providenciando as
respectivas notificacdes, para assegurar o0 cumprimento das normas legais;

- Manter se informado a respeito da politica de fiscalizacéo, exercer suas atribui¢des, inclusive, de assessoramento.

- Realizar plano e exercer a fiscalizagdo do IPTU, incluindo conferéncia de metragens e do nivel de construgédo de
acordo com as normas vigentes e a planta de valores.

- Realizar plano e exercer a fiscalizacdo do ISSQN, inclusive investigar empresas que sonegam o imposto.
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- Realizar plano e exercer a fiscalizacdo do ITBI, inclusive quanto ao valor do imdvel e o valor real da transferéncia.
- Realizar plano e exercer a fiscalizacdo do ITR, se for o caso.

- Realizar plano e exercer a fiscalizagdo de tributos que o Municipio receba quota parte através de transferéncia do
Estado ou da Unido.

- Atender o contribuinte e orienta-lo no tocante a observancia as normas tributarias;

- Emitir guias e expedir certiddes; receber, efetuar registros simples de natureza contabil;

- Realizar e auxiliar na escrituracdo de livros ou fichas contabeis e diversos;

- Auxiliar na conferéncia de mapas e registros;

- Atender o contribuinte e orient4-lo no tocante a observancia as normas tributarias;

- Emitir notificacdes, guias e expedir certiddes.

- Zelar pelo cumprimento da legislacao do Municipio naquilo que se exige a regular execucdo de atos ou negdcios que
devam ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos deveres que lhes cabem no
desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante as receitas da fazenda publica municipal, aplicando as
normas do Cadigo Tributario Municipal;

- Instruir processos tributarios e de cobranca da divida ativa;

- Lavrar notificagBes por infragdo as leis tributarias e fazer a apreensao de mercadorias nos casos exigidos;

- Fazer avaliacdo para efeitos de tributacao;

- Manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes;

- Elaborar boletins de atividades de producéo e relatérios sobre ocorréncias fiscais;

- Atender e orientar contribuintes sobre incidéncia tributaria;

- Inspecionar estabelecimentos industriais, hotelaria, feiras, comerciais, laboratoriais, hospitalares e outros de prestacéo
de servicos e proceder a fiscalizagéo tributaria;

- Exercer outras atividades do poder de policia na area.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento da legislacéo especifica aplicavel a area de atuagéo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacéo

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizagédo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracéo de Relatorios Gerenciais de Fiscalizagao

Comunicacéo Escrita

Seguranca e Sigilo da Informagé&o

Controle Interno Administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgéo, ética profissional.

2.06 — Técnico em Contabilidade

ATRIBUICOES:

- Organizar os servigcos de contabilidade, em geral, tracando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o
método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e orcamentério;

- Executar e/ou supervisionar a escrituracdo de livros contabeis e comerciais como Diario, Registro de Inventarios,
Razéo, Conta-Corrente, Caixa e outros, atentando para a transcricdo correta dos dados contidos nos documentos
originais e valendo-se de sistemas manuais e mecanizados, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- Controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis
erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

- Proceder a classificacao e avaliagédo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e
servicos;

- Efetuar ou supervisionar os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, méveis e
instalacdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as disposi¢des legais pertinentes;

- Elaborar balancetes, balancos e outras demonstracdes contédbeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar
resultados parciais e totais da situacdo patrimonial, econémica e financeira do Municipio;

- Organizar relatérios sobre a situacdo geral da empresa, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres
técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatério da diretoria.

- Preencher formularios, anexos conforme instru¢des do Tribunal de Contas, Secretaria do Tesouro Nacional e demais
orgaos de fiscalizagéo externa.

- Auxiliar o contador na elaboracdo da prestacéo de contas de anual e prestacdo de contas de convénios.

- Fornecer informacdes aos seus superiores a respeito do comportamento da receita e da despesa,;

- Observar e fazer observar as normas de contabilidade publica NPCASP;

- Exercer Responsabilidade Técnica quando delegado;

- Exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS SETORIAIS:
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Conhecimento da legislacédo especifica aplicavel a area de atuacéo
Conhecimento das Ferramentas, Softwares

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacédo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacgéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Comunicacéo Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepgao, ética profissional.

2.07 — Técnico em Seguranca do Trabalho

ATRIBUICOES:

Nos termos da PORTARIA MT N.° 3.275, de 21 de setembro de 1989, séo atribuicdes do Técnico:

a) informar o empregador, através de parecer técnico, sobre 0s riscos exigentes nos ambientes de trabalho, bem como
orienta-los sobre as medidas de eliminagdo e neutralizacéo;

b) informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de eliminacdo e neutralizacéo;

¢) analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminag&o ou
seu controle;

d) executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultantes alcan¢ados, adequando-os
estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista em uma planificacdo, beneficiando o trabalhador;
e) executar programas de prevencdo de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho nos ambientes de
trabalho, com a participagdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo
constante atualizacdo dos mesmos estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

f) promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de
ordem didética e pedagdgica com o objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, visando evitar acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

g) executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcéo, aplicacéo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos,
com vistas a observancia das medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

h) encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentacéo, dados estatisticos, resultados
de analises e avaliacGes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e
autodesenvolvimento do trabalhador;

i) indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de prote¢&o contra incéndio, recursos audiovisuais e didaticos e outros
materiais considerados indispensaveis, de acordo com a legislacdo vigente, dentro das qualidades e especificacbes
técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;

j) cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinagdo dos residuos industriais,
incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importancia para a vida;

k) orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de seguranca e higiene do
trabalho previstos na legislagéo ou constantes em contratos de prestagéo de servico;

l) executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas cientificas, observando
dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminacéo, controle ou redugé@o permanente dos riscos de acidentes
do trabalho e a melhoria das condi¢cdes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos trabalhadores;

m) levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho, calcular a
frequéncia e a gravidade destes para ajustes das acdes prevencionistas, normas regulamentos e outros dispositivos de
ordem técnica, que permitam a protecdo coletiva e individual;

n) articular-se e colaborar com o0s setores responsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes resultados de
levantamento técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a ado¢cdo de medidas de prevencgédo a nivel de
pessoal;

0) informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubre, perigosas e penosas existentes na empresa,
seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de eliminacdo ou neutralizacdo dos mesmos;

p) avaliar as condicdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e a organizagéo do
trabalho de forma segura para o trabalhador;

g) articula-se e colaborar com os oOrgaos e entidades ligados a prevengcdo de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho;

r) particular de seminérios, treinamento, congressos e cursos visando o intercambio e o aperfeicoamento profissional.

- Participar da elaboracao e implementam politica de salide e seguranca no trabalho (SST);

- Desenvolver acbes educativas na area de salde e seguranca no trabalho; participam de pericias e fiscalizaces e
integram processos de negociacdo. Participam da adocdo de tecnologias e processos de trabalho; gerenciam
documentacao de SST;

- Investigar, analisar acidentes e recomendam medidas de prevencéo e controle.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento da legislacao especifica aplicavel a area de atuacgao

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao

Concurso Publico de Provas e Titulos N° 01/2021 Prefeitura Municipal Caldas/MG - Pagina 12



PREFEITURA MUNICIPAL DE CALDAS/MG
Concurso Publico de Provas e Titulos CP N° 01/2021

m——
DIRECTA

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacédo e Controle

Recursos de Tecnologia da Informacgéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracéo de Relatérios

Comunicacao Escrita.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepgéo, ética profissional.

2.08 - Almoxarife

ATRIBUICOES:

- Supervisionar os servigos de almoxarifado;

- Dar “liquidagéo” de entrega de bens e produtos, apds certificar que os produtos estejam em quantidade e conformidade
com o solicitado;

- Preparar expediente para aquisicdo dos materiais necessarios ao abastecimento dos 6rgdos da Administracao;

- Realizar coletas de precos, para materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia;

- Encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades competentes;

- Promover o abastecimento de acordo com os pedidos feitos, adotando medidas tendentes a assegurar a pronta
entrega dos mesmos;

- Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente no almoxarifado;

- Efetuar ou supervisionar o recebimento e a conferéncia de todas as mercadorias;

- Estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos;

- Executar outras tarefas correlatas a estocagem de suprimentos.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento da legislacédo especifica aplicavel a area de atuacéo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacéo

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgéo e Controle

Recursos de Tecnologia da Informacgéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracéo de Relatorios

Comunicacao Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepgéo, ética profissional.

2.09 — Monitor de Ensino Especial

ATRIBUICOES:

Participar do processo que envolve o planejamento, construgéo, execucao, controle e avaliacdo do Projeto Politico-
Pedagégico da Escola

- Apoiar o educador nas a¢des de cuidar e educar os alunos com necessidades especiais;

- Contribuir para o desenvolvimento de atividades e projetos pedagoégicos, oficinas de artes, trabalhos manuais e
atividades fisicas promovendo o processo de

ensino/aprendizagem, autoconhecimento, coordenacdo motora, relacées humanas e socais e inclusdo do aluno com
necessidades especiais;

- Auxiliar as criancas e adolescentes com necessidades especiais na higiene pessoal, sempre que necessario e nos
horarios estabelecidos pela coordenacao;

- Organizar os colchonetes, lencéis, travesseiros e fronhas, na hora do repouso, para maior conforto das criangas;

- Responsabilizar-se pelas criancas e adolescentes com necessidades especiais que aguardam os pais apés o horério
de saida do CMEI - Centro Municipal de Educacéo Infantil, zelando pela sua seguranca e bem-estar;

- Fazer a limpeza e desinfeccao dos brinquedos e demais equipamentos de recreacgao;

- Oferecer e/ou administrar alimentacao as criancas e adolescentes com necessidades especiais nos horarios pré-
estabelecidos, de acordo com o cardapio estipulado por faixa etéria;

- Cuidar da higienizacéo das criancas e adolescentes com necessidades especiais visando a salde e bem-estar;

- Estimular a participacéo das criancas e adolescentes com necessidades especiais nas atividades de grupo como
jogos e brincadeiras, visando o desenvolvimento das mesmas;

- Fazer anotagfes nas agendas das criancas e adolescentes com necessidades especiais relatando os acontecimentos
do dia para manter as mées informadas;

- Auxiliar nas atividades pedagdgicas de acordo com a orientacédo da professora;

- Zelar e controlar os objetos e roupas individuais das criancas e adolescentes com necessidades especiais; - Zelar
pela higiene e limpeza do ambiente e dependéncias sob sua guarda;
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- Observar as condi¢des de funcionamento dos equipamentos, instrumentos e bens patrimoniais, solicitando os reparos
necessarios, para evitar riscos e prejuizos;

- Utilizar com racionalidade e economicidade e conservar 0s equipamentos, materiais de consumo e pedagdégicos
pertinentes ao trabalho;

- Observar regras de seguranca no atendimento as crianc¢as e na utilizacdo de materiais, equipamentos e instrumentos
durante o desenvolvimento das rotinas diérias;

- Acompanhar e participar sistematicamente dos cuidados essenciais referentes a alimentacéo, higiene pessoal,
educacéo, cultura, recreacdo e lazer das criangas e adolescentes com necessidades especiais;

- Auxiliar na promocao de atividades que visem a participagdo dos pais e responsaveis pelos alunos sobre o processo
de aprendizagem, desenvolvimento humano e social;

- Acompanhar e assistir a elaboracéo e execucéo de projetos de pesquisa sobre o ensino municipal para os alunos com
necessidades especiais;

- Participar de programas de avaliacdo escolar ou institucional: acompanhar visitas externas, excursées e exposicdes
de trabalho, apresentacdes artisticas e outras atividades realizadas pelos alunos fora do ambiente escolar;

- Participar de reunides pedagdgicas e reunides de pais e professores;

- Participar de atividades escolares que envolvam a comunidade;

- Participar de programas de capacitacao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacédo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao.

2.10 — Monitor de Creche

ATRIBUICOES:

- Participar do processo que envolve o planejamento, construgcdo, execucao, controle e avaliacdo do Projeto Politico-
Pedagégico da Escola

- Apoiar o educador nas acdes de cuidar e educar, procurando se espelhar em sua maneira de agir, falar e gesticular;

- Auxiliar as criancas na higiene pessoal, sempre que necessario e nos horarios estabelecidos pela coordenacdo do
CMEI - Centro Municipal de Educacéo Infantil;

- Organizar os colchonetes, lengdis, travesseiros e fronhas, na hora do repouso, para maior conforto das criangas;

- Responsabilizar-se pelas criancas que aguardam os pais ap6s o horério de saida do CMEI - Centro Municipal de
Educacéao Infantil, zelando pela sua seguranca e bem-estar;

- Fazer a limpeza e desinfec¢do dos brinquedos e demais equipamentos de recreacgao;

- Oferecer e/ou administrar alimenta¢éo as criancas nos horérios pré-estabelecidos, de acordo com o cardapio estipulado
por faixa etéria;

- Cuidar da higienizac¢&o das crian¢as visando a salde e bem-estar;

- Estimular a participa¢@o das criangas nas atividades de grupo como jogos e brincadeiras, visando o desenvolvimento
das mesmas;

- Fazer anotagbes nas agendas das criangas relatando os acontecimentos do dia para manter as maes informadas;

- Auxiliar nas atividades pedagodgicas de acordo com a orientagdo da professora;

- Zelar e controlar os objetos e roupas individuais das criangcas e do CMEI - Centro Municipal de Educacéo Infantil; -
Zelar pela higiene e limpeza do ambiente e dependéncias sob sua guarda;

- Observar as condi¢des de funcionamento dos equipamentos, instrumentos e bens patrimoniais, solicitando os reparos
necessarios, para evitar riscos e prejuizos;

- Utilizar com racionalidade e economicidade e conservar 0s equipamentos, materiais de consumo e pedagdgicos
pertinentes ao trabalho;

- Observar regras de seguranca no atendimento as criancas e na utilizacdo de materiais, equipamentos e instrumentos
durante o desenvolvimento das rotinas diarias;

- Acompanhar e participar sistematicamente dos cuidados essenciais referentes a alimentacdo, higiene pessoal,
educacéo, cultura, recreacédo e lazer das criangas;

- Participar de programas de capacitacao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao.

2.11 — Secretario Escolar

ATRIBUICOES:

Participar do processo que envolve o planejamento, construcdo, execucao, controle e avaliagdo do Projeto Politico-
Pedagodgico da Escola

a) Manter-se atualizado no tocante a legislacdo escolar;

b) Realizar o registro da vida escolar dos alunos da rede municipal;

¢) Manter sobre controle todo o material de secretaria usado;

d) Secretariar reunides

e) Atender a fiscalizacéo dos 6érgaos oficiais;

f) Atender ao Especialista em Educacéo Basica, ao Coordenador e ao Diretor;
g) Orientar o preenchimento de formularios anuais;
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h) Fazer o controle de correspondéncia;

i) Zelar pelo cumprimento do Regimento escolar;

I) Fazer o registro da frequéncia dos funcionarios;

k) Assinar os documentos escolares referentes a vida escolar do aluno;

0) Expedir transferéncias e declaracdes;

p) Preparar material para matricula e registro da vida escolar;

q) Fazer o controle da vida escolar do aluno;

r) Manter em dia a documentacéo legal das escolas municipais;

s) Responder, perante o Secretario Municipal, pelo expediente, pelos servicos gerais da secretaria, executando ou
fazendo executar suas determinacdes;

- Executar no &mbito de sua competéncia o processo que envolve o planejamento, constru¢do, execucgdo, controle e
avaliacdo do Projeto Politico-Pedagdgico;

- Assinar a documentacéo da escola;

- Realizar cadastro na Delegacia Regional de Ensino ou equivalente para assinatura de documentacdo da escola,
quando solicitado pela Secretaria Municipal de Educacéo.

- Emitir e assinar certiddes, histdricos e outros documentos escolares

- Recolher, selecionar, classificar, codificar e catalogar todos os documentos que circulam ou que ja devam ser
arquivados definitivamente;

- Organizar os arquivos de modo racional e simples, mantendo-os sob sua guarda com o maximo sigilo;

- Redigir oficios, exposicao de motivos, atas e outros expedientes;

Preparar e assinar conjuntamente com autoridade superior, certiddes, atestados, histéricos escolares e outros
documentos;

- Expedir e assinar documentos relacionados ao aluno, como transferéncia, histérico, curriculo, pastas de alunos e outros
documentos;

- Garantir a perfeita conservacéo e restauracéo dos documentos recolhidos;

- Organizar as fontes de pesquisa ou as pastas de procura de modo que qualquer documento exigido seja, rapidamente,
localizado;

- Manter em dia a escrituracdo da Escola com o maximo de qualidade;

- Manter atualizada a documentagéo escolar, zelando pela sua fidedignidade, de modo a poder ser utilizada por ocasiéo
de coleta de dados ou para subsidiar os trabalhos de inspec¢éo, supervisdo e orientagao;

- Trazer em dia a cole¢do de leis, regulamentos, instrucdes, circulares e despachos que dizem respeito as atividades do
estabelecimento;

- Identificar, interpretar e aplicar a legislagdo em vigor pertinente a organizacao da unidade escolar;

- Divulgar todas as normas procedentes de érgéos superiores, estimulando o pessoal em exercicio na escola a respeita-
las, valoriza-las e agir, corretamente, de acordo com as mesmas;

- Planejar seu trabalho, de acordo com as necessidades da escola, estabelecendo objetivos claramente definidos;

- Elaborar cronograma de atividades de Secretaria, tendo em vista a racionalizagdo do trabalho e sua execugcdo em
tempo habil;

- Participar de programas de capacitacao.

- Exercer outras atribui¢cBes, previstas no regulamento desta Lei e no Regimento Escolar, que integram a administragéo
da Escola.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepgéo, ética profissional.

3.01 — Assistente Social

ATRIBUICOES:

- Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no conhecimento sobre a
dindmica psicossocial do comportamento das pessoas e aplicando a técnica do servigo social de casos, para possibilitar
o desenvolvimento de suas capacidades e conseguir 0 seu ajustamento ao meio social;

- Promover a participacdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e promovendo
atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento
individual,

- Desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica do servi¢o social de grupo aliada a participagdo em
atividades comunitarias, para atender as aspiragdes pessoais desse individuo e inter-relaciona-lo ao grupo;

- Programar a acéo basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, valendo-se da analise dos recursos
e das caréncias socioecondmicas dos individuos e da comunidade em estudo, para possibilitar a orientacdo adequada
da clientela e o desenvolvimento harmdnico da comunidade;

- Colaborar no tratamento de doencgas orgénicas e psicossomaticas, atuando na remoc¢éo dos fatores psicossociais e
econdmicos que interferem no tratamento, para facilitar a recuperacao da saude;

- Organizar e executar programas de servico social no Municipio, realizando atividades de carater educativo, recreativo,
assisténcia a saude e outras, para facilitar a integracédo dos trabalhadores aos diversos tipos de ocupacgéo e contribuir
para melhorar as relacbes humanas na empresa;

- Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando e fornecendo-lhes suporte material, educacional,
médico e de outra natureza, para melhorar sua situagao e possibilitar uma convivéncia harménica entre os membros;

- Dar assisténcia ao menor carente ou infrator, atendendo as suas necessidades primordiais, para assegurar-lhe o
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desenvolvimento sadio da personalidade e integracdo na vida comunitaria;

- Identificar os problemas e fatores que perturbam ou impedem a utilizacdo da potencialidade dos educandos, analisando
as causas dessas perturbacdes, para permitir a eliminacao dos mesmos a fim de um maior rendimento escolar;

- Assistir a encarcerados, programando e desenvolvendo atividades de carater educativo e recreativo nos
estabelecimentos penais e atendendo a suas necessidades basicas, para evitar a reincidéncia do ato antissocial e
permitir sua reintegracdo na sociedade;

- Articular-se com profissionais especializados em outras areas relacionadas a problemas humanos, intercambiando
informacdes, a fim de obter novos subsidios para elaboragdo de diretrizes, atos normativos e programas de acao social
referentes a campos diversos de atuacéo, como orientacao e reabilitacéo profissionais, desemprego, amparo a invalidos,
acidentados e outros.

- Realizar as demais atividades inerentes a profissao.

- Quando atuar no CRAS devera desenvolver as seguintes funges:

1) Recepcao e acolhimento de familias, seus membros e individuos em situacéo de vulnerabilidade social;

2) Oferta de procedimentos profissionais em defesa dos direitos humanos e sociais e daqueles relacionados as
demandas de protecao social de Assisténcia Social;

3) Vigilancia social: producao e sistematizacao de informacdes que possibilitem a construcéo de indicadores e de indices
territorializados das situagfes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre familias/pessoas nos diferentes ciclos de
vida. Conhecimento das familias referenciadas e as beneficiarias do BPC - Beneficio de Prestacdo Continuada e do
Programa Bolsa Familia; 4) Acompanhamento familiar: em grupos de convivéncia, servico socioeducativo para familias
ou seus representantes; dos beneficidrios do Bolsa Familia, em especial das familias que ndo estejam cumprindo as
condicionalidades; das familias com beneficiarios do BPC;

5) Protecdo pro-ativa por meio de visitas as familias que estejam em situa¢cdes de maior vulnerabilidade (como, por
exemplo, as familias que ndo estdo cumprindo as condicionalidades do PBF), ou risco;

6) Encaminhamento para avaliacdo e insercdo dos potenciais beneficiarios do PBF no Cadastro Unico e do BPC, na
avaliacdo social e do INSS; das familias e individuos para a aquisicdo dos documentos civis fundamentais para o
exercicio da cidadania; encaminhamento (com acompanhamento) da populacao referenciada no territério do CRAS para
servigos de Protecéo Basica e de Protecédo Social Especial, quando for o caso;

7) Producéo e divulgacdo de informacdes de modo a oferecer referéncias para as familias e individuos sobre os
programas, projetos e servicos socioassistenciais do SUAS, sobre o Bolsa Familia e o BPC, sobre os 6rgédos de defesa
de direitos e demais servigcos publicos de dmbito local, municipal, do Distrito Federal, regional, da 4rea metropolitana e
ou da microrregido do estado;

8) Apoio nas avaliacdes de revisdo dos cadastros do Programa Bolsa Familia, BPC e demais beneficios.
COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao

Conhecimento da legislacéo especifica aplicavel a area de atuagéo

Conhecimento das softwares referentes a area de atuacao

Conhecimento do procedimento de licitacdes

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgéo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracéo de Relatorios Gerenciais

Comunicacao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informagé&o

Controle Interno Administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢éo, ética profissional.

3.02 - Enfermeiro

ATRIBUICOES:

| —Privativamente:

-Direcdo do 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de saude publica, e chefia de servigo e
de unidade de enfermagem;

-Organizacao e dire¢é@o dos servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares;

-Planejamento, organizacéo, coordenacao, execucdo e avaliacdo dos servicos da assisténcia de enfermagem;
-Consultoria, auditoria e emissao de parecer sobre matéria de enfermagem;

-Consulta de enfermagem;

-Prescricdo da assisténcia de enfermagem;

-Cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

-Cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos adequados e
capacidade de tomar decis6es imediatas;

Il -Como integrante de equipe de saude da familia:
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-Participacdo no planejamento, execucéo e avaliacao da programacédo de salde;

-Participacdo na elaboracéo, execucao e avaliacdo dos programas assistenciais de saude;

-Prescricdo de medicamentos previamente estabelecidos em programas de salde publica e em rotina aprovada pela
instituicdo de salde;

-Participacéo em projetos de construcdo ou reforma de unidades de internacao;

-Participacéo na elaboracdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causados aos
pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

-Participacdo na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia
epidemiolégica;

-Prestacao de assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido;

-Participacdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a sadde individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritarios;

-Acompanhamento da evolucédo e do trabalho de parto;

-Execucéo e assisténcia obstétrica em situacdo de emergéncia;

-Participacdo em programas e atividades de educacéo sanitaria, visando a melhoria de salde do individuo, da familia e
da populacao em geral;

-Participacdo nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde, particularmente nos programas de
educacéo continuada;

-Participacdo na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia do paciente nos
diferentes niveis de atencdo a salde;

-Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe, identificando grupos, familias e
individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualiza¢do continua dessas informagdes,
priorizando as situa¢gfes a serem acompanhadas no planejamento local.

-Realizar o cuidado em saude da populag¢éo adscrita, prioritariamente no &mbito da unidade de saude, no domicilio e nos
demais espagos comunitérios (escolas, associa¢des entre outros), quando necessario.

-Realizar a¢bes de atencgéo integral conforme a necessidade da salde da populacéo local, bem como as previstas nas
prioridades e protocolos da gestéo local.

-Garantir a integridade da atencdo por meio da realizacdo de a¢Bes de promogéo a saude, prevengdo de agravos e
curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das ac¢des programéaticas e de vigilancia
a saude.

-Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacdo na Atengéo Basica.

-Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar acdes desenvolvidas pelos ACS (Agente Comunitario de Saude).

-Realizar palestras e ministrar cursos de prevencdo a doencas quando solicitado pela Secretaria de Salde ou pela
Secretaria de Educagéo.

-Organizar e realizar grupos de apoio e orientacdo (Diabetes Mellitus, Hipertensdo Arterial, gestantes, idosos etc.) de
acordo com a necessidade.

-Gerenciar a unidade como um todo (materiais, equipamentos e equipe).

-Realizar visitas domiciliares.

-Prestar acolhimento e assisténcia humanizados ao paciente e familiares.

-Realizar a coleta do exame citopatoldgico de colo uterino.

-Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educacédo permanente dos Agentes Comunitarios de Saude, equipe de
enfermagem e limpeza.

-Realizar as demais atividades inerentes a profissao.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacdo

Conhecimento da legislacéo especifica aplicavel a area de Saude publica

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgédo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracéo de Relatérios Gerenciais

Comunicacao Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, Aptidao, Autodesenvolvimento, Capacidade de Iniciativa, Cooperacdo, Dedicacdo ao Servico, Disciplina,
Eficiéncia, Etica Profissional, Organizacdo, Percepcdo, Produtividade, Qualidade do Trabalho, Responsabilidade e
Sociabilidade.

3.03 — Fonoaudiologo

ATRIBUICOES:

- Desenvolver trabalho de prevencédo no que se refere a area da comunicagao escrita e oral, voz e audi¢ao;
- Participar de equipes de diagnostico, realizando a avaliagdo da comunicacao oral e escrita, voz e audigao;
- Realizar terapia fonoaudiol6gica dos problemas de comunicacgéo oral e escrita, voz e audi¢ao;

- Realizar o aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala;

- Colaborar em assuntos fonoaudiologicos ligados a outras ciéncias;
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- Projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudioldgicas promovidas por entidades publicas, privadas, autarquicas e
mistas;

- Dirigir servicos de fonoaudiologia em estabelecimentos publicos;

- Assessorar a Administracdo Publica no campo da Fonoaudiologia;

- Participar da Equipe de Orientacdo e Planejamento Escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos
fonoaudiolégicos;

- Dar parecer fonoaudioldgico, na area da comunicagéo oral e escrita, voz e audicao;

- Realizar outras atividades inerentes a sua formacao universitaria pelo curriculo

- Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacgédo oral, empregando técnicas proprias de avaliacdo e fazendo
o treinamento fonético, auditivo, de dicgdo, empostacdo da voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou
reabilitacdo da fala;

- Avaliar deficiéncias do cliente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravacdo e outras técnicas
préprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico; encaminhar o cliente ao especialista, orientando este e
fornecendo-lhe indicac@es, para solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitacéo;

- Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudiolégica, elaborando relatérios,
para complementar o diagndstico; programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,
expressdo do pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo
demonstragdes de respiracdo funcional, empostacdo de voz, treinamento fonético, auditivo, de dic¢éo e organizagao do
pensamento em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o cliente;

- Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo exames e empregando técnicas de
avaliagéo especificas, para possibilitar a seleg&o profissional ou escolar;

- Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de distlrbios de linguagem em suas formas de expressao e
audicdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagndstico e tratamento;

- Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de
possibilitar subsidios para elaboragéo de ordens de servico, portarias, pareceres e outros.

- Realizar as demais atividades inerentes a profisséo.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis & area de atuacgéo

Conhecimento da legislacao especifica aplicavel & &rea de Saudde publica

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgéao e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracéo de Relatorios Gerenciais

Comunicacéo Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, Aptiddo, Autodesenvolvimento, Capacidade de Iniciativa, Cooperacdo, Dedicacdo ao Servico, Disciplina,
Eficiéncia, Etica Profissional, Organizacdo, Percepcdo, Produtividade, Qualidade do Trabalho, Responsabilidade e

Sociabilidade.

3.04 — Médico Veterinario

ATRIBUICOES:

- Prética da clinica de animais em todas as suas modalidades;

- Direcéo de unidade de saude para animais;

- Assisténcia médica aos animais utilizados em medicina experimental;

- Direcéo técnico-sanitaria dos estabelecimentos industriais, comerciais, de finalidades recreativas, desportivas, de
servico de protecao e de experimentacdo, que mantenham, a qualquer titulo, animais ou produtos de origem animal;

- Planejamento, dire¢do, coordenacdo, execucdo e controle da assisténcia técnico-sanitaria aos animais, sob qualquer
titulo;

- Inspecéo e fiscalizagdo sob os pontos de vista higiénico, sanitario e tecnologico dos produtos de origem animal e dos
matadCapims, matadCapims-frigorificos, charqueadas, fabricas de conserva de carne e de pescado, fabricas de
produtos gordurosos que empreguem como matéria prima produto de origem animal, no todo ou em parte, usinas,
fabricas e postos de laticinios entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel, cera e demais derivados do reino animal,
assim como inspecéo e fiscalizacdo dos estabelecimentos comerciais que armazenem ou comercializem os produtos
citados nesta alinea;

- Identificacdo de defeitos, vicios, acidentes e doencas, pericias e exames técnicos sobre animais e seus produtos, em
questdes judiciais;

- Pericia, exame e pesquisa reveladora de fraude ou intervencdo dolosa nos animais inscritos nas competicdes
desportivas e nas exposicdes pecudrias;

- Ensino, planejamento, direcdo, coordenacao, execugado técnica e controle da inseminacao artificial;

- Organizacdo de palestras, seminarios, simpdsios e comissfes destinadas a discussao e estudo de assuntos
relacionados com a atividade de médico-veterinario;
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- Assessoria a Administracéo Pablica em assuntos que envolvem, principalmente, aplicacdo de conhecimentos inerentes
a formacéo profissional do médico-veterinario;

- Estudo e aplicacéo de medidas de saude publica no tocante as doencas de animais e transmissiveis ao homem;

- Padronizacéao e classificacao de produtos de origem animal;

- Responsabilidades pelas formulas, preparacéo e fiscalizacao de racbes para animais;

- Exames tecnolégicos e sanitarios de subprodutos da industria animal;

- Pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, zoologia e zootecnia, bem como a bromatologia animal;

- Organizacao da educacao rural, relativa a pecuaria.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao

Conhecimento da legislacao especifica aplicavel a area de Saude publica

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizagéo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacgéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracéo de Relatérios Gerenciais

Comunicacéo Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, Aptiddo, Autodesenvolvimento, Capacidade de Iniciativa, Cooperacdo, Dedicacdo ao Servico, Disciplina,
Eficiéncia, Etica Profissional, Organizacdo, Percepcdo, Produtividade, Qualidade do Trabalho, Responsabilidade e
Sociabilidade.

3.05 — Médico Especialista (Pediatra)

ATRIBUICOES:

- Exercer atividades profissionais da area da Salude correspondentes a sua especialidade, tais como diagnésticos,
prescricdo de medicamentos, tratamentos clinicos preventivos ou profilaticos, exames pré-admissionais de candidatos
nomeados para cargos publicos na Administragdo Municipal, pericias para fins de concessao de licencas e
aposentadorias, observadas as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar atividades de vigilancia a Saude;

- Participar do planejamento, coordenacgéo e execucao de programas, estudos, pesquisas e outras atividades de salde;

- Participar do planejamento da assisténcia a salde, articulando-se com as diversas instituicdes para implementacéo das
acOes integradas;

- Participar do planejamento, elaboracdo e execucdo de programas de treinamentos em servico e de capacitagdo de
recursos humanos;

- Participar e realizar reunides e praticas educativas junto & comunidade;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionaliza¢@o dos servigos, para assegurar o efetivo atendimento
as necessidades da populacéo;

- Realizar as demais atividades inerentes a especialidade médica.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao

Conhecimento da legislacao especifica aplicavel & area de Saude publica

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgédo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracéo de Relatérios Gerenciais

Comunicacéo Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, Aptiddo, Autodesenvolvimento, Capacidade de Iniciativa, Cooperacdo, Dedicacdo ao Servico, Disciplina,
Eficiéncia, Etica Profissional, Organizacdo, Percepcdo, Produtividade, Qualidade do Trabalho, Responsabilidade e
Sociabilidade.

3.06 — Médico Especialista (Ginecologista)

ATRIBUICOES:

- Exercer atividades profissionais da area da Salde correspondentes a sua especialidade, tais como diagnésticos,
prescricdo de medicamentos, tratamentos clinicos preventivos ou profilaticos, exames pré-admissionais de candidatos
nomeados para cargos publicos na Administracdo Municipal, pericias para fins de concessdao de licencas e
aposentadorias, observadas as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar atividades de vigilancia a Saude;

- Participar do planejamento, coordenacgéo e execucao de programas, estudos, pesquisas e outras atividades de saude;
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- Participar do planejamento da assisténcia a salde, articulando-se com as diversas instituicbes para implementacao das
acles integradas;

- Participar do planejamento, elaboracdo e execucdo de programas de treinamentos em servico e de capacitacdo de
recursos humanos;

- Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizacao dos servigos, para assegurar o efetivo atendimento
as necessidades da populacgéo;

- Realizar as demais atividades inerentes a especialidade médica.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacgao

Conhecimento da legislacao especifica aplicavel a area de Saude publica

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizagéo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacgéo

Administracao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracéo de Relatérios Gerenciais

Comunicacéo Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, Aptiddo, Autodesenvolvimento, Capacidade de Iniciativa, Cooperacdo, Dedicacdo ao Servico, Disciplina,
Eficiéncia, Etica Profissional, Organizacdo, Percepcdo, Produtividade, Qualidade do Trabalho, Responsabilidade e
Sociabilidade.

3.07 — Nutricionista

ATRIBUICOES:

- Planejamento, organizacéo, dire¢céo, supervisédo e avaliagdo de servigos de alimentacdo e nutri¢cdo;

- Planejamento, coordenacéo, supervisédo e avaliacao de estudos dietéticos;

- Auditoria, consultoria e assessoria em nutricdo e dietética;

- Assisténcia e educacao nutricional a coletividades ou individuos, sadios ou enfermos, em instituicdes publicas e em
consultério de nutrigdo e dietética;

- Assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e a nivel de consultérios de nutricdo e dietética, prescrevendo,
planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos.

- Elaboragéo de informes técnico-cientificos;

- Assisténcia e treinamento especializado em alimentacao e nutricdo;

- Controle de qualidade de géneros e produtos alimenticios;

- Prescricdo de suplementos nutricionais, necessarios & complementacgéo da dieta;

- Solicitacdo de exames laboratoriais necessérios ao acompanhamento dietoterapico;

- Participacao em inspecdes sanitérias relativas a alimentos;

- Planejamento, organizacdo, dire¢do, supervisdo e avaliacdo da merenda escolar e da alimentacdo de pacientes
internados;

- Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de nutricdo e alimentacdo da coletividade no &mbito da
salide publica, desenvolvendo campanhas educativas e outras atividades correlatas, a fim de contribuir para a criacéo de
hébitos e regimes alimentares adequados entre a populacéo e consequente melhoria da saude coletiva:

- Examinar o estado de nutricdo do individuo ou do grupo, avaliando os diversos fatores relacionados com problemas de
alimentagéo, como classe social, meio de vida e outros, para aconselhar e instruir a populagéo;

- Proceder ao planejamento e elaboragéo de cardapios e dietas especiais, baseando-se na observacéo da aceitacdo dos
alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introducdo gradativa de produtos naturais mais
nutritivos e econémicos, para oferecer refeicfes balanceadas;

- Programar e desenvolver o treinamento, em servico, do pessoal auxiliar de nutricdo, realizando entrevistas e reunifes e
observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos alimentos pelos comensais, para
racionalizar e melhorar o padrao técnico dos servigos;

- Orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo das refei¢cdes, recebimento dos géneros
alimenticios, sua armazenagem e distribuicdo, para possibilitar um melhor rendimento do servico;

- Atuar no setor de nutricdo dos programas de saude, planejando e auxiliando sua preparacdo, para atender as
necessidades de grupos particulares ou da coletividade;

- Preparar programas de educacdo e de readaptacdo em matéria de nutricdo, avaliando a alimentacdo de coletividades
sadias e enfermas, para atender as necessidades individuais do grupo e incutir bons habitos alimentares;

- Zelar pela ordem e manutencéo de boas condi¢des higiénicas, inclusive a extingdo de moscas e insetos em todas as
areas e instalacdes relacionadas com o servico de alimentacdo, orientando e supervisionando os funcionarios e
providenciando recursos adequados, para assegurar a confeccao de alimentacdo sadia;

- Promover o conforto e a seguranga do ambiente de trabalho, dando orientactes a respeito, para prevenir acidentes;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho encarregados da compra de géneros alimenticios, alimentos
semipreparados e refeicdes preparadas, aquisicao de equipamentos, maquinaria e material especifico, emitindo opinides
de acordo com seus conhecimentos tedéricos e praticos, para garantir regularidade no servico;
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- Elaborar mapa dietético, verificando, no prontuario dos doentes, a prescricdo da dieta, dados pessoais e o resultado de
exames de laboratério, para estabelecer tipo de dieta e distribuicao e horario da alimentacdo de cada enfermo.

- Realizar outras atividades referente a profissao.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacdo

Conhecimento da legislacéo especifica aplicavel a area de Saude publica

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacédo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracéo de Relatorios Gerenciais

Comunicacao Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, Aptidao, Autodesenvolvimento, Capacidade de Iniciativa, Cooperacdo, Dedicacdo ao Servico, Disciplina,
Eficiéncia, Etica Profissional, Organizacdo, Percepcdo, Produtividade, Qualidade do Trabalho, Responsabilidade e
Sociabilidade

3.08 — Psicdlogo

ATRIBUICOES:

- Utilizacdo de métodos e técnicas psicoldgicas com os seguintes objetivos:

a) diagnéstico psicolégico;

b) orientacdo e sele¢éo profissional;

¢) orientagdo psicopedagdgica;

d) solucéo de problemas de ajustamento.

- Colaboracdo em assuntos psicoldgicos ligados a outras ciéncias.

- Proceder ao exame de pessoas que apresentam problemas intra e interpessoais, de comportamento familiar ou social
ou disturbios psiquicos, e ao respectivo diagnéstico e terapéutica, empregando enfoque preventivo ou curativo e técnicas
psicolégicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para a possibilidade de o individuo elaborar sua insercao na
vida comunitéaria:

- Atender a gestante, acompanhando a gravidez, parto e puerpério para integrar suas vivéncias emocionais e corporais;

- Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar, inclusive pacientes terminais, participando das
decisdes com relacdo a conduta a ser adotada pela equipe, para oferecer maior apoio, equilibrio e protecdo aos
pacientes e seus familiares;

- Acompanhar programas de saude mental, elaborando, coordenando e supervisionando-os, para garantir a qualidade de
tratamento em nivel de macro e microssistemas;

- Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores emocionais, para intervir na saude
geral do individuo em unidades bésicas, ambulatorios, hospitais e demais instituicdes;

- Planejar e realizar atividades culturais, terapéuticas, esportivas e de lazer, integrando e adaptando os individuos, a fim
de propiciar a elaboracao das questdes concernentes a sua insercao social;

- Participar de programas de atencao primaria em centros e postos de salde na comunidade, organizando grupos
especificos, para prevenir doengas ou agravamento de fatores emocionais que comprometem o bem-estar psicoldgico;

- Estudo, prognostico e diagnéstico de problemas na area de psicomotricidade e psicopedagogia, problemas emocionais,
num grande espectro, procedendo a terapéuticas, através de técnicas psicoldgicas a cada caso, como atendimento
psicoterapéutico individual, de casal, familiar ou em grupo, ludoterapia, arteterapia, psicomotricidade e outras, avaliando
através de entrevistas e testes de dindmica de grupo, a fim de contribuir para prevencgéo, tratamento e elaboracéo pelo
individuo a sua insercéo na sociedade.

- Realizar atendimento a alunos que apresentem distlrbios ou dificuldades de aprendizado e socializacao, realizando
diagnéstico, prognaostico e terapéutica.

- Realizar as demais atividades inerentes a profisséao.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao

Conhecimento da legislacao especifica aplicavel a area de Saude publica

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgédo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboracdo de Relatérios Gerenciais

Comunicacéo Escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
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Assiduidade, Aptiddo, Autodesenvolvimento, Capacidade de Iniciativa, Cooperacdo, Dedicacdo ao Servico, Disciplina,
Eficiéncia, Etica Profissional, Organizacdo, Percepcdo, Produtividade, Qualidade do Trabalho, Responsabilidade e
Sociabilidade.

3.09 - Contador

ATRIBUICOES:

- Administrar os tributos, apurando os impostos devidos, compensando tributos, gerando dados para preenchimento de
guias, levantando informacg6es para recuperacéo de impostos;

- Registrar atos e fatos contabeis, estruturando plano de contas conforme a atividade do Municipio, definindo
procedimentos contabeis, atualizando procedimentos internos, parametrizando aplicativos contabeis/fiscais e de suporte,
administrando o fluxo de documentos, classificando documentos, escriturando livros fiscais e contabeis, conciliando
saldos de contas, gerando diario/razao;

- Controlar o ativo permanente, escriturando ficha de crédito de impostos na aquisicdo de ativo fixo, definindo a taxa de
amortizacdo, depreciacdo e exaustdo, registrando a movimentacdo dos ativos, realizando o controle fisico com o
contabil;

- Gerenciar custos, estruturando centros de custos, apurando 0s custos, e os confrontando com as informacgdes
contabeis; analisar os custos apurados;

- Preparar obrigagbes acessorias, tais como: declaragbes acessoérias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes e
administrar o registro dos livros nos érgdos apropriados;

- Elaborar demonstragfes contabeis;

- Prestar consultoria e informacdes gerenciais; realizar auditoria interna;

- Atender solicitacdes de érgaos fiscalizadores.

- Realizar informagdes, preencher informacdes, formularios e anexos e encaminhar, no prazo, para o Tribunal de Contas,
Secretaria do Tesouro Nacional e demais érgao de controle externo;

- Controlar a execugdo orcamentaria;

- Observar e fazer observar as normas de contabilidade publica NPCASP;

- Realizar prestacao de contas de programas e convénios estaduais e federais, assim como as contas anuais na forma
da legislacgéo vigente;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

-Responsabilizar-se por atos de oficio de sua competéncia inerentes & contabilidade publica.

-Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia profissional.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao

Conhecimento da legislacédo especifica aplicavel a area de atuacdo

Conhecimento das softwares referentes a area de atuacao

Conhecimento do procedimento de licitagcdes

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacgéo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracéo de Relatorios Gerenciais

Comunicacao Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacédo

Controle Interno Administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢éo, ética profissional.

3.10 — Engenheiro Civil

ATRIBUICOES:

- Executar trabalhos topograficos e geodésicos; o estudo, projeto, diregao, fiscalizac@o e constru¢do de edificios, com
todas as suas obras complementares;

- Elaborar estudos, projetos, fiscalizacdo de construcdo das estradas de rodagem; de construcdo das obras de captagéo
e abastecimento de 4gua; de construcdo de obras de drenagem e irrigacao; de construcdo das obras destinadas ao
aproveitamento de energia e dos trabalhos relativos as maquinas e fébricas; de construcdo das obras peculiares ao
saneamento urbano e rural; ou de qualquer outra obra civil.

- Fiscalizar os servicos de urbanismo;

- Realizar projetos de engenharia civil em geral;

- Elaborar planilhas de custos e quantitativos dos materiais a serem utilizados nas obras;

- Dar parecer, quando necessario, em processo de Licitacéo;

- Fiscalizar as obras realizadas pelo Municipio, ou contratadas com terceiros;

- Conferir medig6es, diario de obras e demais documentos que deverédo ser arquivados;

Concurso Publico de Provas e Titulos N° 01/2021 Prefeitura Municipal Caldas/MG - Pagina 22



PREFEITURA MUNICIPAL DE CALDAS/MG
Concurso Publico de Provas e Titulos CP N° 01/2021

m——
DIRECTA

- Conhecer as normas e procedimentos exigidos pelo Tribunal de Contas em relacéo as obras e servicos de engenharia;
- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico,

- Desempenhar atividades correlatas no ambito de sua competéncia profissional.
COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao

Conhecimento da legislacédo especifica aplicavel a area de atuacéo

Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagao
Conhecimento do procedimento de licitagcdes

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizagéo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informagéo

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboracdo de Relatérios Gerenciais

Comunicacéo Escrita

Seguranca e Sigilo da Informacéo

Controle Interno Administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepg¢éo, ética profissional.

3.11 — Professor de Educacéo Basica |

ATRIBUICOES

- Participar do processo que envolve o planejamento, construgcdo, execucdo, controle e avaliacdo do Projeto Politico-
Pedagégico da Escola

Inclui, entre outras, as seguintes atribui¢des:

a) Exercer a docéncia na Educacdo Basica, em unidade escolar, responsabilizando-se pela regéncia de turmas, pela
orientacdo de aprendizagem na educacao 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 pedagodgica, pela
recuperacao de aluno com deficiéncia de aprendizagem.

b) Participar do processo que envolve planejamento, elaboracdo, execucgdo, controle e avaliagdo do projeto politico-
pedagdgico e do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola.

c¢) Participar da elaboracgéo do calendario escolar.

d) Atuar na elaboracdo e na implementacdo de projetos educativos ou, como docente, em projeto de formacao
continuada, na forma do regulamento.

e) Participar da elaboracéo e da implementagéo de projetos e atividades de articulagéo e integracdo da escola com as
familias dos educandos e com a comunidade escolar.

f) Participar de cursos, atividades e programas de capacitagédo profissional, formacdo continuada quando convocado ou
convidado além de realizar as atividades previstas articuladas na pratica.

g) Participar nos horarios em que os alunos estdo com outro professor de area especifica, como por exemplo Educacao
Fisica, de reunido com o supervisor para discusséo de necessidades da rotina.

h) Organizar sua rotina semanal a cada bimestre com articulacdo dos conteddos e aplicacdo das aprendizagens
adquiridas nos encontros de supervisdo proporcionados através da formacgéo continuada.

i) Planejar, avaliar e organizar as atividades diarias a serem aplicadas nas salas de aula de acordo com a rotina semanal
e as orienta¢des da formac&o no tempo destinado ao médulo 2.

j) Elaborar programas e planos de aula, selecionando assunto e determinando a metodologia, relacionando e
confeccionando material didatico a ser utilizado, em articulagdo com a equipe de orientagdo pedagoégica;

k) Acompanhar e avaliar sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino-aprendizagem.

I) Elaborar as avaliagbes bimestrais de acordo com o0s conteddos ensinados e entregar para O supervisor
antecipadamente para analise, de acordo com o cronograma estabelecido por ele.

m) Realizar avaliag8es periédicas dos cursos ministrados e das atividades realizadas.

n) Promover e participar de atividades complementares ao processo da sua formagéao profissional.

0) Cumprir 0 médulo 2 conforme orientacdo da Secretaria Municipal de Educacdo ou da Secretaria em que o servidor
estiver lotado.

p) Exercer outras atribuicBes integrantes do plano de desenvolvimento pedagégico e institucional da escola, previstas
nesta lei e no regimento escolar.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, meméria, criatividade, sociabilidade, saber utilizar adequadamente o
material, saber empregar a didatica adequada ao contetido programatico, dominar o contetido, saber utilizar dindmicas e
atividades praticas, saber manter o equilibrio e a disciplina, saber motivar os alunos.

ATITUDES

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperacdo, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao,
percepcao, ética profissional, compromisso com o desenvolvimento do aluno.
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3.12 — Professor de Educacéo Basica Il — Educacéao Fisica

ATRIBUICOES

- Participar do processo que envolve o planejamento, construcéo, execugdo, controle e avaliagdo do Projeto Politico-
Pedagégico da Escola

Inclui, entre outras, as seguintes atribuicdes:

a) Exercer a docéncia na Educacédo Basica, em unidade escolar, responsabilizando-se pela regéncia de turmas, pela
orientacao de aprendizagem na educacao 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, pela
recuperacéo de aluno com deficiéncia de aprendizagem.

b) Participar do processo que envolve planejamento, elaboracdo, execucdo, controle e avaliagdo do projeto politico-
pedagodgico e do plano de desenvolvimento pedagégico e institucional da escola.

c) Participar da elaboracgao do calendario escolar.

d) Atuar na elaboracdo e na implementacdo de projetos educativos ou, como docente, em projeto de formacgéo
continuada, na forma do regulamento.

e) Participar da elaboracéo e da implementacéo de projetos e atividades de articulacdo e integracao da escola com as
familias dos educandos e com a comunidade escolar.

f) Participar de cursos, atividades e programas de capacitacéo profissional, formacéo continuada quando convocado ou
convidado além de realizar as atividades previstas articuladas na pratica.

g) Participar nos horarios em que os alunos estdo com outro professor de area especifica, como por exemplo Educacgéo
Fisica, de reunido com o supervisor para discusséo de necessidades da rotina.

h) Organizar sua rotina semanal a cada bimestre com articulagdo dos conteldos e aplicacdo das aprendizagens
adquiridas nos encontros de supervisdo proporcionados através da formacéo continuada.

i) Planejar, avaliar e organizar as atividades diérias a serem aplicadas nas salas de aula de acordo com a rotina semanal
e as orientacdes da formac&o no tempo destinado ao médulo 2.

j) Elaborar programas e planos de aula, selecionando assunto e determinando a metodologia, relacionando e
confeccionando material didatico a ser utilizado, em articulagdo com a equipe de orientacdo pedagogica;

k) Acompanhar e avaliar sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino-aprendizagem.

I) Elaborar as avaliagbes bimestrais de acordo com o0s conteddos ensinados e entregar para 0 supervisor
antecipadamente para analise, de acordo com o cronograma estabelecido por ele.

m) Realizar avaliag6es periddicas dos cursos ministrados e das atividades realizadas.

n) Promover e participar de atividades complementares ao processo da sua formagéo profissional.

0) Cumprir o médulo 2 conforme orientacdo da Secretaria Municipal de Educa¢é@o ou da Secretaria em que o servidor
estiver lotado.

p) Exercer outras atribuicBes integrantes do plano de desenvolvimento pedagégico e institucional da escola, previstas
nesta lei e no regimento escolar.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memdria, criatividade, sociabilidade, saber utilizar adequadamente o
material, saber empregar a didatica adequada ao contetddo programatico, dominar o contetido, saber utilizar dinamicas e
atividades praticas, saber manter o equilibrio e a disciplina, saber motivar os alunos.

ATITUDES

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperacdo, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao,
percepcao, ética profissional, compromisso com o desenvolvimento do aluno.

3.13 — Professor de Educacéo Basica Il — Lingua Estrangeira

ATRIBUICOES

- Participar do processo que envolve o planejamento, construcéo, execugdo, controle e avaliagdo do Projeto Politico-
Pedagodgico da Escola

Inclui, entre outras, as seguintes atribuicdes:

a) Exercer a docéncia na Educacdo Basica, em unidade escolar, responsabilizando-se pela regéncia de turmas, pela
orientacao de aprendizagem na educacao 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 pedagogica, pela
recuperacao de aluno com deficiéncia de aprendizagem.

b) Participar do processo que envolve planejamento, elaboracdo, execucédo, controle e avaliagdo do projeto politico-
pedagogico e do plano de desenvolvimento pedagoégico e institucional da escola.

¢) Participar da elaboracao do calendario escolar.

d) Atuar na elaboracdo e na implementacdo de projetos educativos ou, como docente, em projeto de formacao
continuada, na forma do regulamento.

e) Participar da elaboracéo e da implementacéo de projetos e atividades de articulacdo e integracdo da escola com as
familias dos educandos e com a comunidade escolar.

f) Participar de cursos, atividades e programas de capacitacéo profissional, formacao continuada quando convocado ou
convidado além de realizar as atividades previstas articuladas na pratica.

g) Participar nos horarios em que os alunos estdo com outro professor de area especifica, como por exemplo Educacéo
Fisica, de reunido com o supervisor para discussao de necessidades da rotina.

h) Organizar sua rotina semanal a cada bimestre com articulagdo dos conteldos e aplicacdo das aprendizagens
adquiridas nos encontros de supervisdo proporcionados através da formacao continuada.
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i) Planejar, avaliar e organizar as atividades diarias a serem aplicadas nas salas de aula de acordo com a rotina semanal
e as orientacdes da formacéo no tempo destinado ao médulo 2.

i) Elaborar programas e planos de aula, selecionando assunto e determinando a metodologia, relacionando e
confeccionando material didatico a ser utilizado, em articulagdo com a equipe de orientacdo pedagogica;

k) Acompanhar e avaliar sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino-aprendizagem.

I) Elaborar as avaliacbes bimestrais de acordo com os conteddos ensinados e entregar para O supervisor
antecipadamente para analise, de acordo com o cronograma estabelecido por ele.

m) Realizar avaliagBes periddicas dos cursos ministrados e das atividades realizadas.

n) Promover e participar de atividades complementares ao processo da sua formagéao profissional.

0) Cumprir o médulo 2 conforme orientacdo da Secretaria Municipal de Educacédo ou da Secretaria em que o servidor
estiver lotado.

p) Exercer outras atribuiges integrantes do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola, previstas
nesta lei e no regimento escolar.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, meméria, criatividade, sociabilidade, saber utilizar adequadamente o
material, saber empregar a didatica adequada ao contetido programatico, dominar o contelido, saber utilizar dinamicas e
atividades praticas, saber manter o equilibrio e a disciplina, saber motivar os alunos.

ATITUDES

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperagcdo, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo,
percepcdao, ética profissional, compromisso com o desenvolvimento do aluno.
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