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_ ANEXO I
ATRIBUIGCOES DOS CARGOS PUBLICOS
EDITAL N°001/2026

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE NIVEL ALFABETIZADO

ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Executar trabalhos rudimentares relacionados com construcdo, melhoramento, restauracdo, conservacdo de pracas e ruas,
estradas municipais e obras de artesespeciais como pontes, passarelas e edificacdes; executar trabalhos gerais de ronda,
vigilancia, copa, cozinha, limpeza e jardinagem; confeccionar, montar e reparar pecas e estruturas de madeira e outros
materiais; executar servicos gerais de pintura; executar servicos de alvenaria, concreto armado e de instalagdes hidraulico-
sanitarias; executar servicos de implantacdo, manutencao e reparo de sistemas elétricos e telefonicos e de mdveis e instalacoes
em geral; executar servicos de portaria, zeladoria e de recebimento, guarda e distribuicdo de correspondéncias, processos,
expedientes, materiais e outros; cuidar da limpeza e vigiar os prédios e bens publicos; executar tarefas afins, quando
solicitado.

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE AUXILIAR DE SERVICOS |
Transportar documentos e materiais internamente, entre reparticdes, ou, externamente, para outros 6rgaos entidades; levar e
receber correspondéncias e volumes nos correios e companhia de transportes; manter limpos os mdveis e arrumar os
locais de trabalho; fazer controle de entrada e saida de estoque através de fichas prdprias; executar servigos de recepgao
e portaria; solicitar as requisi¢des de material de limpeza, quando necessario; abrir e fechar instalagdes do prédio da
Prefeitura nos horarios regulares; ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente; zelar pelo prédio da Prefeitura, limpando, arrumando a cantina, cozinha, banheiros e demais dependéncias;
executar servigos de copeira, cozinheira e lavanderia quando necessario; executar servicos de digitacdo e datilografia de
documentos; executar servicos relacionados ao recebimento, separacdo e distribuicdo de correspondéncias e volumes;
executar servicos de reproducéo de documentos; redigir oficios, ordens de servigo, memorandos, atas e outros; atender e
prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes & sua area de atuagdo; auxiliar na elaboracdo de balancetes
orgamentarios e financeiros; executar outras tarefas correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE MOTORISTA | |
Conhecer as normas de transito brasileiras, direcdo defensiva, no¢bes de primeirossocorros, mecénica, normas de
seguranga do transito e sinalizacdo; dirigir automoveisutilizados na prestagdo de servigos publicos; conduzir veiculos
motorizados de duas ou trés rodas, com ou sem o carro lateral, com motores acima de 50 cilindradas; examinar as ordens
de servicos, para dar cumprimento a programagcdo estabelecida; dirigir veiculos diversos utilizados no transporte oficial
de cargas, passageiros e/ou pacientes aos locaispreestabelecidos; dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando
o fluxo de transito e a sinalizagdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem de servico; transportar documentos
e servidores em geral da Prefeitura para reparti¢des e vice-versa; dirigir veiculo no transporte de pacientes, pessoas e/ou
equipes de acompanhamento oude prestacdo de socorro, a locais previamente estabelecidos; vistoriar o veiculo a ser
utilizado, verificando o estado e a pressdo do pneus, o nivel de agua, 6leo, combustivel, lubrificante e outros; executar
a programacao e itinerdrio estabelecidos pela ordens de servigo; inspecionar as partes vitais do veiculo,
comunicando a quem de direito asfalhas verificadas; providenciar o abastecimento do veiculo; executar reparos
deemergéncia no veiculo; verificar o nivel e a viscosidade do dleo do cérter, caixa de mudangas, diferencial e demais
reservatorios de 6leo, para efetuar a complementagdo outroca de 6leos; efetuar a troca de éleo do veiculo nos prazos
regulares; retirar e limparfiltros que protegem os diferentes sistemas do motor; lubrificar distribuidor, dinamo,alternador,
bomba d’agua, sistema de direcdo, freio e outros, para tornar mais eficiente ofuncionamento desses componentes;
lubrificar dobradicas, fechaduras e outrasferragens da carroceria, para eliminar ruidos e prolongar a duragéo dessas pecas;
registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e quilometragem percorrida pelo veiculo, para fins de controle;
zelar pela manutencéo do veiculo e transmitir aossuperiores 0s acontecimentos de fatos e danos relacionados com o veiculo
sob sua responsabilidade; preencher, diariamente, fichas de controle dos servicos realizados; executar outra atividades
correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE MOTORISTA I |
Conhecer as normas de transito brasileiras, direcdo defensiva, no¢bes de primeirossocorros, mecénica, normas de
seguranga do transito e sinalizagdo; dirigir automdveisutilizados no transporte oficial de passageiros; examinar as
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ordens de servicos, para dar cumprimento a programagao estabelecida; dirigir veiculos diversos como: caminhdo, 6nibus
e outros, utilizados no transporte oficial de cargas, passageiros e/ou pacientes aoslocais preestabelecidos; dirigir o
veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizagdo para conduzi-los aos locais determinados
na ordem de servico; transportar documentos e servidores em geral da Prefeitura para reparticGes e vice-versa; dirigir
veiculo tipo ambulancia, no transporte de pacientes, pessoas e/ou equipes deacompanhamento ou de prestacdo de socorro, a
locais previamente estabelecidos; vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o estado e a pressdo do pneus, o nivel
dedgua, dleo, combustivel, lubrificante e outros; executar a programacao e itinerarioestabelecidos pela ordens de servico;
inspecionar as partes vitais do veiculo,comunicando a quem de direito as falhas verificadas; providenciar o abastecimento
doveiculo; executar reparos de emergéncia no veiculo; verificar o nivel e a viscosidade do 6leo do carter, caixa de
mudancas, diferencial e demais reservatorios de 6leo, para efetuara complementacéo ou troca de 6leos; efetuar a troca de
6leo do veiculo nos prazosregulares; retirar e limpar filtros que protegem os diferentes sistemas do motor; lubrificar
distribuidor, dinamo, alternador, bomba d’agua, sistema de direcdo, freio e outros, paratornar mais eficiente o
funcionamento desses componentes; lubrificar dobradicas,fechaduras e outras ferragens da carroceria, para eliminar
ruidos e prolongar a duragdo dessas pecas; registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e quilometragem
percorrida pelo veiculo, para fins de controle; zelar pela manutencdo do veiculo e transmitir aos superiores 0s
acontecimentos de fatos e danos relacionados com o veiculo sob sua responsabilidade; preencher, diariamente, fichas
de controle dos servigos realizados; executar outra atividades correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE OPERADOR DE MAQUINA (P4 carregadeira) |
Vistoriar a maquina, aquecendo o motor verificando o nivel de éleo, dgua, bateria, combustivel e painel de comando; zelar
diariamente pela conservacdo e manutencdo das maquinas; executar pequenos servicos de mecéanica fazendo reparos de
emergéncia nas maquinas em geral; empregar medidas de seguranca; operar pa-carregadeira, retroescavadeira, moto-
niveladora, patrola, trator de esteira e de pneu; operar maquinas para execugdo de limpeza de ruas e desobstrucdo de
estradas acionando os comandos hidrulicos e de tragdo, escavando o solo e movendo pedras, asfalto, concreto e materiais
similares, colocando-os em caminh@es para serem transportados; construir pequenas barragens; atender as normas de higiene
e seguranca do trabalho; executar trabalhos de terraplanagem, escavacBes, movimentacdo de terras e preparacdo de
terrenos para fins especificos; operar maquina moto-niveladora, acionando os comandos de marcha, dire¢do, pa
mecanica e escarificador, para nivelar terrenos apropriados a construgdo de edificios, estradas e outras obras; operar
maquinas misturadoras de areia, pedra britada e 4gua, manipulando os comandos, regulando a rotagdo e tambor de mistura;
executar servicos de perfuracdo de rochas, concretos e solos diversos, operando méquinas perfuratriz; atender as normas de
seguranga e higiene do trabalho; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE OPERADOR DE MAQUINA (Patrol) |
Vistoriar a maquina, aquecendo o motor verificando o nivel de éleo, dgua, bateria, combustivel e painel de comando; zelar
diariamente pela conservacdo e manutencdo das maquinas; executar pequenos servicos de mecéanica fazendo reparos de
emergéncia nas maquinas em geral; empregar medidas de seguranca; operar pa-carregadeira, retroescavadeira, moto-
niveladora, patrola, trator de esteira e de pneu; operar maquinas para execu¢do de limpeza de ruas e desobstrucdo de
estradas acionando os comandos hidrulicos e de tragdo, escavando o solo e movendo pedras, asfalto, concreto e materiais
similares, colocando-os em caminh@es para serem transportados; construir pequenas barragens; atender as normas de higiene
e seguranca do trabalho; executar trabalhos de terraplanagem, escavaces, movimentacdo de terras e preparacdo de
terrenos para fins especificos; operar maquina moto-niveladora, acionando os comandos de marcha, direcdo, pa
mecanica e escarificador, para nivelar terrenos apropriados a construgdo de edificios, estradas e outras obras; operar
maquinas misturadoras de areia, pedra britada e 4gua, manipulando os comandos, regulando a rotagdo e tambor de mistura;
executar servicos de perfuracdo de rochas, concretos e solos diversos, operando maquinas perfuratriz; atender as normas de
seguranca e higiene do trabalho; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE OPERADOR DE MAQUINA (Retroescavadeira) |
Vistoriar a maquina, aquecendo o motor verificando o nivel de 6leo, 4gua, bateria, combustivel e painel de comando; zelar
diariamente pela conservacdo e manutencdo das maquinas; executar pequenos servicos de mecéanica fazendo reparos de
emergéncia nas maquinas em geral; empregar medidas de seguranca; operar pa-carregadeira, retroescavadeira, moto-
niveladora, patrola, trator de esteira e de pneu; operar maquinas para execugdo de limpeza de ruas e desobstrucdo de
estradas acionando os comandos hidrulicos e de tragdo, escavando o solo e movendo pedras, asfalto, concreto e materiais
similares, colocando-os em caminh@es para serem transportados; construir pequenas barragens; atender as normas de higiene
e seguranca do trabalho; executar trabalhos de terraplanagem, escavages, movimentacdo de terras e preparacdo de
terrenos para fins especificos; operar maquina moto-niveladora, acionando os comandos de marcha, direcdo, pa
mecanica e escarificador, para nivelar terrenos apropriados a construgdo de edificios, estradas e outras obras; operar
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maquinas misturadoras de areia, pedra britada e agua, manipulando os comandos, regulando a rotacdo e tambor de mistura;
executar servicos de perfuracdo de rochas, concretos e solos diversos, operando maquinas perfuratriz; atender as normas de
seguranca e higiene do trabalho; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE OPERADOR DE MAQUINA (Trator agricola) |
Vistoriar a maquina, aquecendo o motor verificando o nivel de dleo, 4gua, bateria, combustivel e painel de comando; zelar
diariamente pela conservagdo e manutencdo das maquinas; executar pequenos servicos de mecéanica fazendo reparos de
emergéncia nas maquinas em geral; empregar medidas de seguranca; operar pa-carregadeira, retroescavadeira, moto-
niveladora, patrola, trator de esteira e de pneu; operar maquinas para execucdo de limpeza de ruas e desobstrucdo de
estradas acionando os comandos hidraulicos e de tracdo, escavando o solo e movendo pedras, asfalto, concreto e materiais
similares, colocando-os em caminh@es para serem transportados; construir pequenas barragens; atender as normas de higiene
e seguranca do trabalho; executar trabalhos de terraplanagem, escavaces, movimentacdo de terras e preparacdo de
terrenos para fins especificos; operar maquina moto-niveladora, acionando os comandos de marcha, direcdo, pa
mecanica e escarificador, para nivelar terrenos apropriados a construcao de edificios, estradas e outras obras; operar
maquinas misturadoras de areia, pedra britada e agua, manipulando os comandos, regulando a rotacdo e tambor de mistura;
executar servicos de perfuracdo de rochas, concretos e solos diversos, operando maquinas perfuratriz; atender as normas de
seguranca e higiene do trabalho; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

| ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE NIVEL MEDIO E NIVEL MEDIO TECNICO |
| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE AGENTE FISCAL DE OBRAS E POSTURAS |
Fiscalizar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais; fiscalizar o licenciamento das casas de diversdes,
hotéis, pracas desportivas e de lazer e as atividades comerciais exercidas em seu interior; fiscalizar o cumprimento de
posturas relativas ao fabrico, manipulagdo, depoésito, embarque e desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos; fiscalizar a utilizagdo de terrenos baldios particulares para estacionamento de
veiculos; fiscalizar o licenciamento de jardineiras nos passeios dos logradouros publicos; fiscalizar o horario de
funcionamento dos estabelecimentos comerciais e as escalas de plantdo das farméacias e drogarias; fiscalizar residéncias
quanto as instalagdes sanitarias infiltracdes de detritos de fossas nos depositos de agua potavel, comunicagdo direta entre
gabinetes sanitarios e cozinhas, existéncia de lixo, dguas paradas, mato ou criacdo de animais em locais ndo permitidos
pelo cddigo de postura; apresentar relatorios de suas atividades e manter a chefia informada sobre as irregularidades
encontradas; fiscalizar a producéo de ruidos capazes de prejudicar a salde, a seguranca e 0 sossego publico; fiscalizar a
preservacao do asseio de passeios ocupados por mesas e cadeiras de estabelecimentos ou fronteiras a bares e lanchonete;
fiscalizar a exposi¢do de pecas de arte e exibi¢do de artistas em logradouros publicos; fiscalizar a veiculagéo da propaganda
sonora em via publica, bem como a propaganda comercial fixa nas ombreiras e vitrines ou fora dos estabelecimentos;
lavrar autos de infragdo, notificando, intimando e autuando, utilizando blocos numerados, a fim de fazer valer o codigo
de postura existente; exercer atividades relacionadas com a fiscalizacdo de obras publicas e particulares no ambito do
municipio; fiscalizar as vias publicas, utilizando blocos de notificagdo, intimagdo e auto de infragdo; orientar o publico
quanto a retirada de materiais de construcéo e entulhos das calcadas; solicitar a autoridade competente a vistoria de obras
que Ihe parecam em desacordo com as normas vigentes; acompanhar os engenheiros da prefeitura nas inspecdes e vistorias
realizadas em sua jurisdigo; verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
obras de vulto; verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando funcionamento e instalagdes a fim de opinar
na concessao do habite-se; colaborar na elaboracéao e atualizagdo do cadastro fiscal imobiliario do municipio; verificar o
cumprimento das normas tributérias na area de sua competéncia; acompanhar a tramitacdo de processos de obras; executar
outras tarefas referentes ao cargo; executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE AGENTE FISCAL DE TRIBUTOS |
Realizar as a¢Bes de tributacdo, arrecadacdo, constitui¢do e cobranca administrativa das espécies tributarias de competéncia
do Municipio; realizar as atividades de lancamento, fiscalizagdo e cobranca de tributos instituidos por outros entes
federados, na forma da Lei ou Convénio; constituir o crédito tributario, mediante langcamento, inclusive por emissao
eletrénica, proceder a sua revisdo de oficio, homologar, aplicar as penalidades previstas na legislagdo e proceder a
revisdo das declaragdes efetuadas pelo sujeito passivo; controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria,
diligéncia, pericia e fiscalizagdo, objetivando verificar o cumprimento das obrigacdes tributarias do sujeito passivo,
praticando todos os atos definidos na legislagcdo especifica, inclusive os relativos a busca e a apreenséo de livros,
documentos e assemelhados, bem como o de lacrar bens moéveis e imdveis, no exercicio de suas funcdes; avaliar e
especificar os parametros de tratamento de informacao, com vistas as atividades de lancamento, arrecadagdo, cobranga e
controle de tributos e contribuicdes; planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de
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outros 0rgdos, as atividades de repressao a sonegacdo fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores; analisar, elaborar e
proferir decisfes, em processos administrativo-fiscais, nas respectivas esferas de competéncia, inclusive os relativos ao
reconhecimento de direito creditdrio, a solicitacdo de retificacdo de declaragdo, a imunidade, a quaisquer formas de
suspensdo, exclusao e extingdo de créditos tributarios; estudar, pesquisar e emitir pareceres de carater tributario, inclusive
em processos de consulta; elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referente a matéria
tributaria; supervisionar as atividades de disseminacdo de informacfes ao sujeito passivo, visando a simplificacdo do
cumprimento das obrigacGes tributarias e a formalizacdo de processos; prestar assisténcia extrajudicial, salvo em acéo que
figure como parte, aos 6rgdos encarregados da representacdo judicial do Municipio; informar os débitos vencidos e ndo
pagos para a inscricdo na Divida Ativa, em processos analisados, antes do termo prescricional; planejar, coordenar,
supervisionar, controlar e executar as atividades de fiscalizacdo, arrecadacdo e de cobranca dos impostos, taxas e
contribuicdes; realizar pesquisa e investigacdo fiscal; examinar documentos, livros e registros de instituicfes financeiras,
referentes a contas de depdsitos e aplicacOes financeiras de titularidade de sujeito passivo para o qual haja processo
administrativo instaurado ou procedimento fiscal em curso; verificar livros e documentos fiscais que serviram de base para
apuracdo dos repasses constitucionais; emitir parecer conclusivo sobre regularidades ou irregularidades fiscais de
contribuintes, Pessoa Fisica e Juridica de Direito PUblico e Privado, sujeitos a imposigao tributaria; exercer as atividades de
orientagdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislagao tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigacoes fiscais.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE AGENTE FISCAL DA VIGILANCIA SANITARIA |

Identificar os problemas de salide comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos, saneastes e domissanitarios,
radiacdes, alimentos, zoonoses, condi¢bes do ambiente de trabalho e profissdes ligadas a sadde, relacionando-0s com as
condi¢Bes de vida da Populacdo; identificar as opinides, necessidades e problemas da populacdo relacionada ao uso
indevido de produtos e servicos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas com a
salide, ao controle sanitario dos alimentos e das principais zoonoses; realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos
e profissionais de interesse da vigilancia sanitaria; classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco
epidemioldgico; promover a participacdo de grupos da populacdo (associagdo de bairros, entidades representantes e
outros) no planejamento, controle e avaliacdo das atividades de vigilancia sanitéaria; participar de programacgdo de
atividades de inspecdo sanitaria para estabelecimentos, produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo
as prioridades definidas; participar na programacdo das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da
vigilancia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitarios e correlatos); realizar
levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como o comportamento das doengas
veiculadas por alimentos, condicdes sanitarias dos estabelecimentos e o perfil da contaminacdo dos alimentos; realizar
e/ou acompanhar inspe¢des de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos, reclamacdes, registros e outros) em
estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigilancia sanitaria; auxiliar na inspecdo industrial e sanitaria de
produtos de origem animal; realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de anélise
fiscal, surto e controle de rotina; participar da criagdo de mecanismos de notificacdo de casos e/ou surtos de doengas
veiculadas por alimento e zoonoses; participar da investigacdo epidemioldgica de doengas veiculadas por alimentos e
zoonoses; aplicar, quando necessarias medidas previstas em legislacdo sanitaria vigente (intimacOes, infracdes e
apreensdes); orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissdo dos autos/termos; validar a
licenca sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemioldgico, mediante aprovacdo das condig¢des sanitarias
encontradas por ocasido da inspecdo; participar da avaliacdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu
redirecionamento; participar na promocdo de atividades de informacfes de debates com a populagdo, profissionais e
entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitdria; executar atividades internas administrativas
relacionadas com execucdo de cadastro/arquivos e atendimento ao publico; emitir relatérios técnicos e/ou pareceres
relativos a sua area de atuacdo; efetuar vistoria e fiscalizacdo em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais
verificando as condicfes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracéo, suprimento de &gua, instalacbes sanitérias,
armazenagem, estado e graus de deterioracdo de produtos pereciveis e condi¢des de asseio; inspecionar iméveis antes de
serem habitados, verificando condicdes fisicas e sanitérias do local para assegurar as medidas profilaticas e de seguranca
necessarias, com o fim de obter alvaras; vistoriar estabelecimentos de saude, saldo de beleza e outros, verificando as
condi¢Bes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotrdpicos; coletar para anélise fisico-
quimica medicamentos e outros produtos relacionados a salde; entregar quando solicitadas notificagdes e
correspondéncias diversas; executar outras tarefas correlatas.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |
Executar trabalhos relacionados com a organizagdo e atualizagao dos arquivos e ficharios; redigir instrugOes, ordens de
servigo, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos do 6rgdo; minutar contratos em geral;
auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo, divulgacéo de editais e outras tarefas correlatas;
fazer anotacBes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias verificadas nos registros em geral; colaborar na
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redacdo de relatérios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou normas do 6rgao; expedir atestados, lavrar termos de
posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncia em geral; preparar documentos necessarios para o funcionamento do
orgdo; realizar registros em geral; secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades; providenciar os servicos de reprografia e multiplicacdo de documentos; sugerir métodos e
processos de trabalho para simplificagéo, recebimento, classificacéo registro, guarda, codificacdo, tramitacdo e conservagao
de documentos, processos e papéis em geral; colaborar nos estudos e elaboracéo de trabalhos técnicos relativos a projetos
de planos de acdo; acompanhar ou participar da elaboracdo de anteprojetos de leis e decretos; realizar estudos e
pesquisas sobre atribuicBes de cargos, a fim de possibilitar sua classificacdo e retribuicéo, a organizacdo de novos quadros
de servicos, novos sistemas de ascensdo, progressao e avaliacdo de cargos; participar na elaboracgéo de projetos ou planos
de organizacdo dos servicos, inclusive para a aplicacdo de processamento eletrdnico; estudar e propor normas para
administracdo de material; manter atualizado o cadastro de contribuintes do municipio; auxiliar no processamento do fluxo
de caixa, relacionando pagamentos e recebimentos, para gerar informacfes necessarias ao planejamento financeiro;
elaborar os boletins diarios de fluxo de caixa; preencher cheques e outros documentos financeiros; executar o controle fisico
e a guarda de taldes de cheques e documentos financeiros, providenciando medidas de seguranca necessarias;
providenciar pagamentos a fornecedores, servicos contratados e reembolso de despesas, preparando emissdo dos
cheques e recibos, para formalizacdo das operaces; desempenhar outras tarefas afins.

ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE AUXILIAR DE SERVICOS Il |
Executar trabalhos relacionados com a organizagao e atualizagdo dos arquivos e ficharios; redigir instrugdes, ordens de
servigo, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos do 6rgdo; minutar contratos em geral;
auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo, divulgacéo de editais e outras tarefas correlatas;
fazer anotagBes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias verificadas nos registros em geral; colaborar na
redacdo de relatérios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou normas do 6rgédo; expedir atestados, lavrar termos de
posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncia em geral; preparar documentos necessarios para o funcionamento do
orgdo; realizar registros em geral; secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades; providenciar 0s servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos; sugerir métodos e
processos de trabalho para simplificagdo, recebimento, classificacdo registro, guarda, codificacdo, tramitacdo e conservagao
de documentos, processos e papéis em geral; colaborar nos estudos e elaboracgéo de trabalhos técnicos relativos a projetos
de planos de acdo; acompanhar ou participar da elaboragdo de anteprojetos de leis e decretos; participar na elaboragéo
de projetos ou planos de organizacdo dos servigos, inclusive para a aplicacdo de processamento eletrdnico; estudar e
propor normas para administracdo de material; manter atualizado o cadastro de contribuintes do municipio; auxiliar no
processamento do fluxo de caixa, relacionando pagamentos e recebimentos, para gerar informagdes necessarias ao
planejamento financeiro; elaborar os boletins diarios de fluxo de caixa; preencher cheques e outros documentos financeiros;
executar o controle fisico e a guarda de taldes de cheques e documentos financeiros, providenciando medidas de
seguranga necessarias; providenciar pagamentos a fornecedores, servicos contratados e reembolso de despesas,
preparando emissdo dos cheques e recibos, para formalizagio das operacdes; desempenhar outras tarefas afins.
| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE TECNICO DE NIVEL MEDIO |
Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos conforme
normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir célculos;
submeter pareceres para apreciagdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar
documentos conforme procedimentos; preparar relatdrios, formulérios e planilhas; coletar dados; elaborar planilhas de
calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio
operacional para elaboracdo de manuais técnicos; acompanhar processos administrativos; verificar prazos estabelecidos;
localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e
memorandos; atender usuarios no local ou a distancia; fornecer informacdes; identificar natureza das solicitagdes dos
usuarios; atender fornecedores; dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos; executar
procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area de treinamento edesenvolvimento;
orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracdo da
folha de pagamento; controlar recepcdo e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores; dar suporte
administrativo e técnico na area de materiais, patrimdnio e logistica; controlar material de expediente; levantar a
necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolucdo de material fora de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e
recebimentos; controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos; dar suporte
administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira; preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de
lancamentos contébeis; efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos; participar
da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo. Coletar dados; elaborar planilhas de célculos;
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confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos;
secretariar reunides e outros eventos; redigir documentos utilizando redacdo oficial; digitar documentos; utilizar
recursos de informatica; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE TECNICO EM ENFERMAGEM |
Exercer atividades tipicas dos técnicos em enfermagem, tais como administragdo de medicamentos via oral, via
parenteral (ID, SC, IM, 1V), outras vias; fazer curativos; realizar limpeza, assepsia, antissepsia, desinfeccdo e
esterilizacdo (conceitos, importancia, indicacdes); realizar atendimento a mulher, orientar e acompanhar métodos
anticoncepcionais, gravidez (alteracdes fisiologicas, assisténcia do auxiliar de enfermagem no pré- natal, complicacbes da
gravidez); orientar assisténcia do auxiliar de enfermagem no parto, no puerpério (normal e patolégico) e na
amamentacdo; dar atencdo a crianca (cuidados com o recém- nascido e prematuro, patologias do recém-nascido, nocoes
de crescimento e desenvolvimento, assisténcia de enfermagem nas IVAS e nas IRAS, terapia de reintegracdo oral, assisténcia
a crianca desidratada e a crianca desnutrida, parasitoses, doencas transmissiveis comuns na infancia); dar atencdo ao
adulto (patologias crénicas, hipertensao arterial sistémica, diabetes, nogfes sobre oncologia, assisténcia a salde do
trabalhador, principalmente doencgas profissionais; apresentar no¢6es de primeiros socorros, dados vitais, oxigenoterapia,
sondagem gastrica, vesical, lavagem intestinal, gastrica, aplicaces quentes e frias, massagens, observacOes de sinais e
sintomas; oferecer assisténcia de enfermagem ao paciente cirlrgico no pré e pos-operatorio, terminologia cirdrgica; realizar
outras atividades correlatas.

| ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE NIVEL SUPERIOR |
| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA PEB | |

Ministrar aula; Elaborar plano de trabalho, de controle e avaliagdo do rendimento escolar, de recuperagéo de alunos, de
auto aperfeicoamento, pesquisa educacional e cooperagdo no &mbito da escola para aprimoramento do processo ensino-
aprendizagem e participagdo ativa na vida comunitaria da escola; Cuidar, preparar e selecionar material didatico-
pedagégico; Ajudar na execucdo de programas de carater civico e cultural, visando integrar a escola @ comunidade;
Participar no desenvolvimento de atividades de assisténcia ao educando, no que concerne & saude, higiene pessoal e
coletiva, merenda escolar etc. Zelar pelo material didatico-pedagdgico a sua disposicao; Ajudar no incentivo a matricula,
censo ou qualquer outra atividade afim; Promover e cuidar do bom nome da unidade escolar em que serve e no Sistema
Escolar no todo; Promover a educagdo infantil, primeira etapa de educacdo basica, tendo como finalidade o
desenvolvimento integral da crianca de até 06 anos de idade em seus aspectos fisico, psicoldgico, intelectual e social;
Tratar da escrituracdo de diarios e outros papéis de acordo com as normas da Secretaria Municipal de Educagdo;
Trabalhar em harmonia com especialistas em educacéo, visando o desenvolvimento integral do aluno; Participar de
cursos de capacitacdo e de treinamento, bem como de reunides mediante convocagdo de superiores; Observar e
cumprir as determinacfes do Regimento Escolar e do Estatuto do Magistério; Elaborar e executar tarefas de avaliagdo
de aprendizagem; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar tarefas correlatas, a
critério do superior imediato.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE SUPERVISOR PEDAGOGICO |
Desenvolver pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates de sentido s6cio- econdmico- educativo, para
cientificar-se dos recursos, problemas e necessidades da area educacional sob sua responsabilidade; Elaborar curriculos,
planos de cursos e programas, estabelecendo normas e diretrizes gerais e especificas, com base nas pesquisas efetuadas
e com a colaboracdo de outros especialistas de ensino, para assegurar ao sistema educacional contetdos e utensilios
bem definidos, em termos de qualidade e rendimento; Orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas
potencialidades profissionais, assessorando-o técnica e pedagogicamente, para incentivar-lhe a criatividade, o espirito
de autocritica, o espirito de equipe e a busca de aperfeigoamento; Supervisionar a aplicacdo de curriculos, planos e
programas, promovendo a inspecdo de unidades escolares, acompanhando e controlando o desempenho de seus
componentes e zelando pelo cumprimento de normas e diretrizes, para assegurar a regularidade e eficacia do processo
educativo; Avaliar o processo ensino-aprendizagem, examinando relatérios ou participando dos métodos de ensino
empregados; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar tarefas correlatas, a critério do
superior imediato.
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