ESTADO DO MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA PRETA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 047/2009
17 DE DEZEMBRO DE 2009

DispOe sobre a Descricdo dos Cargos do Quadro Permanente,
Comissionados e Fungdes de Confianca da Prefeitura Municipal
de Pedra Preta-MT e da outras providencias;

AUGUSTINHO FREITAS MARTINS, PREFEITO DO
MUNICIPIO DE PEDRA PRETA - MT, usando de suas
atribuicOes que lhe sao conferidas por Lei.

CONSIDERANDO a necessidade de Regulamentar as
Funcdes dos Servidores Publico Municipais;

DECRETA:
ARTIGO 1° - Os Cargos pertencentes ao Quadro de
Servidores da Prefeitura Municipal de Pedra Preta, ficam descritos, no que dispuser o

Anexo Unico deste Decreto.

ANEXO UNICO

DESCRICAO DE CARGOS

AGENTE DE SAUDE

ATRIBUICOES:

e Elabora, executa e dirige projetos das areas de meio ambiente, saneamento basico e
salde publica;

e Assessora a unidade de saude publica e outras sanitarias com relacao aos problemas
de higiene, determinando o processo de eliminacdo de gases nocivos, substancias
quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos materiais e
métodos mais indicados para as obras projetadas;

e Supervisiona projetos de construgdo de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais
instalacGes sanitarias de edificios industriais, comerciais, aquedutos e outras obras
sanitarias, de modo a assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e legais;

e Inspeciona pocos, fosso, rios, drenos e aguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminacdo, para fins de verificacdo de necessidade de canais
de drenagem e de obras de escoamento de esgotos;

e Realiza vistorias de orientacdo e educagdo sanitaria junto a populacdo, quando da
deteccdo de problemas que causem risco a salde das pessoas;

e Orienta o comércio e a indUstria quanto as normas de higiene sanitaria;

e Faz cumprir a leis e regulamentos sanitarios como também cumprir todas as normas
de programas que foram desenvolvidas no Municipio.

e Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades.

GOVERND MUNICIPAL

PEDRA PR

ETA
BistHLMNTO T S AV, FERNANDO CORREIA DA COSTA N° 940 — CENTRO — FONE (66)3486-1270 — FAX (66)3486-1287
e-mail: gabinete@pedrapreta.mt.gov.br



ESTADO DO MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA PRETA
GABINETE DO PREFEITO

e Dirige veiculos, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e o
local de trabalho, que estdao sob sua responsabilidade.

ADVOGADO (A)

ATRIBUIGCOES:

e Elabora documentos de natureza juridica , bem como projetos de lei, decretos,
portarias, instrucdes e assemelhamentos.

e Acompanha ou completa informacdes levantadas, acompanhando o processo em todas
as suas fases e representa a parte que é mandataria em juizo, para obter os
elementos necessarios a defesa ou acusagao.

e Representa a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo
peticOes, para defender os interesses da Administracdo Publica Municipal.

e Presta Assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e/ou emitindo pareceres administrativos.

e Auxilia a cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio,
visando o cumprimento das normas quanto aos prazos legais para liquidacdo do
mesmo.

e Estuda ou examina documentos juridicos e de outras naturezas, para emitir pareceres
fundamentados na legislacdo vigente, na doutrina ou na jurisprudéncia.

e Mantém contatos com a consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos na area, para se atualizar nas questfes juridicas a Administracdo Publica
Municipal.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e Realiza pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudéncias e manutencdo de arquivo
atualizado de leis municipais, alimentacdo do controle de ementas, acompanhamento
do Diario Oficial de Justica, procedendo as anotacdes necessarias.

e Anadlise preliminar de requerimentos e expedientes administrativos, elaboracdao de
oficios e outros expedientes a Cartodrios, Juizos e Tribunais, bem como a reparticdes
publicas ou privadas.

e Manutencao do controle informatizado de agdes judiciais, acompanhamentos de
tramitacdo processual, elaboracdo de relatérios ou informagdes de natureza juridica,
digitacao de pegas processuais.

e FElabora pareceres opinativos, bem como de pecas processuais de menor
complexidade, sob supervisdo e orientacdo dos Procurados do Municipio.

e Realiza treinamentos na area de atuagdo, quando solicitada.

e Atua na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participacao prévia em processo de qualificagcdo e autorizagcdao superior.

e Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais instituigdes.

e Dirige veiculos leves mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

e Mantém organizado, limpo conservado os matérias e local de trabalho, que estdo sob
sua responsabilidade.
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AGENTE DE VIGILANCIA

ATRIBUIGCOES:

e Controlar e manter sobre registro a entrada de pessoas nos prédios Publicos
Municipais, principalmente fora do horario de expediente.

e Guardar os bens moéveis da Prefeitura, com dia e horario marcado.

e Executar outras atividades compativeis com suas especificagdes, conforme
necessidades da Prefeitura.

AUXILIAR SERVICOS GERAIS

ATRIBUIGCOES:

e Limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes de edificios publicos municipais, a fim
de manté-los nas condigGes de asseio requeridas;

e Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacdes definidas;

e Manter arrumado o material sob sua guarda;
Manter prédios e Logradouros publicos sempre limpos, realizando carpinacgao.
Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGCOES:

e Promove trabalhos de especificacdo, cadastramento, atualizacdo dos precos dos
produtos, materiais e equipamentos através de sistema disponivel;

e Auxilia na elaboracdo de editais licitatérios, submetendo as minutas de aprovacao a
Procuradoria Geral do Municipio, bem como formalizar todos os atos necessarios a
abertura das licitacoes;

e Formaliza procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, de acordo com as
solicitacOes dos 6rgdos requisitantes;

e Coordena trabalhos das comissGes permanentes e especiais de licitacao, indicando os
membros para alternancia;

e Arquivar documentos da Prefeitura de qualquer setor.

e Recebe pedidos de inscricao do certificado de registro cadastral, protocolando,
registrando, analisando a documentagao, encaminhando-os a comissdo, apds emitido o
certificado de registro cadastral ;

e Encaminha editais para publicacdo na internet;

Publica convites no quadro de avisos da Prefeitura;
Controla os prazos de vencimento dos contratos;
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Recolhe a documentacdo pertinente no caso de aquisigdes e contratacbes através de

dispensa de licitacdo;

Formaliza convénios em que haja repasse de recursos;

Executa servicos de datilografia e digitacdo de correspondéncias internas e externas,

preenchimento de guias, notificacdes, formularios e fichas, para atender as rotinas

administrativas.

Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao

destinatario em livros apropriados para manter o controle de sua tramitagao.

e Atende e efetua chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotina, para obter ou fornecer informacgoes.

e Recebe e transmite fax.

e Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os
por assunto, codigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizacdo quando
necessario.

e Participa do controle de requisicdo do material de escritério, providenciando os
formularios de solicitacdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de
material necessario a unidade de trabalho.

e Executam tarefas simples, operando maquinas de escrever (manual, elétrica ou
eletronica), calculadoras, reproducbes graficas, manipulando-as para preencher
formularios, efetuar registros e calculos e obter cépias de documentos.

Realiza treinamento na area de atuacdo, quando solicitado.
Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas e local de trabalho,

gue estdo sob sua responsabilidade.

AUXILIAR DE MONITORA

ATRIBUIGCOES

e Orienta e demonstra como executar as tarefas, manipulando os equipamentos e
materiais necessarios para assegurar o perfeito aprendizado.

e Elabora tarefas as quais visam incentivar a criatividade e o interesse pela descoberta
das criancas sob sua responsabilidade.

e Analisa o desempenho das criangas sob sua responsabilidade, emitindo pareceres e
sugestdes para que fique garantida a qualidade do ensino e educagao.

e Zela pela ordem da turma sob sua responsabilidade, bem como pela limpeza e higiene
das criangas sob sua guarda.

e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdao sob sua responsabilidade.

AGENTE DE INSPECAO SANITARIA

ATRIBUIGCOES:

e Executa os programas e subprogramas de Salde de acordo com a necessidade e
delegacbes feita por seu superior imediato de acordo com os objetivos da
Administracdo Publica para assegurar a promogao e protecao da Comunidade
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e Ajudar a controlar ou baixar os niveis de Endemias.

e Assessorar ou executar atividades sempre sob a superintendéncia de seu Superior
imediato de controle de poluicdo de agua, solo, ar e do destino adequado do lixo e
dejetos para assegurar a qualidades do ar e o bem estar da comunidade.

e Proceder a fiscalizagdo para a execucdao dos programas de Governo.

AGENTE DE SERVICOS FINANCEIRO

ATRIBUIGOES:

e Operar terminais de computador inserindo e extraindo informacdes e dados em meio
magnético/eletrbnico ou impresso, para orientacdo e esclarecimentos aos
contribuintes, no @mbito de sua competéncia;

e Executar atividades relativas ao langcamento e arrecadacdo dos tributos mobilidrios e
imobilidrios, mantendo atualizados os cadastros respectivos;

e Analisar, informar, despachar, emitir parecer e executar expedientes referentes a
lancamentos, cobrancga de tributos, certiddes e outros documentos fiscais;

e Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando,
informando e lancando dados relativos as areas de atuacdo do 6rgao;

e Participar do planejamento e da execucdao de programas de aperfeicoamento e
capacitacdo na sua area de atuacgdo, propondo e opinando sobre o aprimoramento das
rotinas de trabalho;

e Elaborar relatérios dos procedimentos e rotinas de servico dentro de sua area de
atuacdo;

e Executar tarefas de ordem orcamentaria e financeira, colaborando com a
sistematizacdo de informacoes necessarias ao encerramento do exercicio financeiro;

e Exercer outras tarefas, mediante designacdo expressa do Secretario Municipal da
Coordenacao de Finangas.

AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

e Auxiliar na execugdao de servicos simples de almoxarifado, apanhando materiais de
consumo em depdsitos, conferindo-os com as requisi¢des, transportando-os e
guardando-os em local apropriado;

e Prestar informacdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando
e transmitindo recados;

e Auxiliar na execucdo de servigos simples de escritorio, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeracdo de correspondéncias, entre outros;

e Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando
etiquetas, anotando nome e endereco do destinatario, para remessa a outras
localidades;

e Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

e Registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicacdo, anotando em formulario
proprio o nUmero de matrizes e de cdpias efetuadas e o setor solicitante;
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Operar servicos que necessita de computadores bem como arquivamento de
documentos do Municipio;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATRIBUIGCOES:

Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados, conforme orientacdo médica ou de enfermagem;

Aplicar injecOes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricdo
médica;

Aplicar vacinas, segundo orientacdo superior;

Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses
prescritos pelo médico responsavel;

Verificar a temperatura, pressao arterial, pulsacdo e peso dos pacientes, empregando
técnicas e instrumentos apropriados;

Orientar pacientes, bem como seus familiares, em assuntos de sua competéncia;
Preparar pacientes para consultas e exames;

Lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontoldgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados e procedimentos adequados;

Auxiliar médicos, odontdlogos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas
consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos,
odontoldgicos e de ambulatério, a fim de solicitar reposicdo, quando necessario;

Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacao estabelecida, para
atender a pacientes e coletar dados de interesse médico;

Participar de campanhas de vacinacao, reunides de gestantes e outros programas de
atendimento coletivo;

Preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e procedimentos executados,
para possibilitar controle estatistico dos servigos prestados;

Atuar no controle do tempo de aplicacdo de métodos terapéuticos;

Auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncias;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Observar e cumprir as hormas de higiene e seguranga do trabalho;

Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

ATRIBUIGCOES:

Efetua o controle da agenda de consultas, verificando-os horarios disponiveis e
registrando as marcacgdes realizadas, para manté-las organizadas e atualizadas;
Atende os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o
histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagbes, receber recados ou
encaminha-los ao cirurgido dentista;
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e Controla o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao histérico do paciente,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao cirurgido dentista
consulta-los quando necessario;

e Esteriliza os instrumentos e desempenha outras tarefas afins, para auxiliar o cirurgiao
dentista no desempenho de suas fungoes;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUIGCOES:

e Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de servico social;

e Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacgbes e pareceres sobre a
matéria de servigo social;

e Participar da elaboracdo e implementagao de politicas sociais a serem implantadas pela
Prefeitura;

e Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a anadlise da
realidade social e para subsidiar acdes profissionais;

e Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudante da rede escolar
municipal, entre outros;

e Elaborar e executar programas de capacitacdo de mao-de-obra e sua integracao no
mercado de trabalho;

e Participar da elaboragdo e execucdao de campanhas educativas e instrutivas no campo
de salde, educacdo e cultura;

e Organizar atividades ocupacionais para usuarios do servico social para fins de
promoc¢ao humana;

e Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de
pessoas em face de problemas de habilitacdo, saude, higiene, educagdo, planejamento
familiar e outros;

e Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em domicilio
e outros meios, a prevencao ou solucao de problemas sociais identificados entre
grupos especificos de pessoas;

e Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socio-econémicas
dos usuarios do servico social;

e Coordenar, executar ou supervisionar a realizagdao de programas de servigo social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a saude
para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores
municipais;

e Realizar estudo social para os casos referentes a adogdo, posse, guarda ou tutela de
menores;

e Colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, identificando e
atuando na remocdo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem no
ajustamento funcional e social do servidor;

e Encaminhar, através da unidade de administracdao de pessoal, servidores doentes e
acidentados no trabalho ao 6rgdo de assisténcia médica municipal;
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e Acompanhar a evolugdo psicofisica de servidores em convalescenga, proporcionando-
Ilhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegragao ao servico;

e Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo
profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relacdes empregaticias;

e Levantar, analisar e interpretar para a Administracdo da Prefeitura as necessidades,
aspiracgOes e instalagdes dos servidores, bem como propor solugoes;

e Estudar e propor solugdes para a melhoria de condicbes materiais, ambientais e sociais
do trabalho;

e Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacao trabalhista, normas e
decisbes da Administracao da Prefeitura;

e Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de propor o uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim e contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

BIOQUIMICO (A)

ATRIBUIGCOES:

e Realiza experiéncias, testes e analises em organismos vivos, observando os
mecanismos quimicos de suas fungdes vitais, como respiracao, digestdo, crescimento e
envelhecimento, para determinar a composigdo quimica desses organismos;

e Estudam a acdo quimica de alimentos, medicamentos, soros, hormonios e outras
substancias sobre tecidos e fungdes vitais, analisando os aspectos quimicos da
formacdo de anticorpos no sangue e outros fen6menos bioquimicos, para verificar os
efeitos produzidos no organismo;

e Determinar a adequacao relativa de cada elemento;

e Realiza experiéncias e estudos de bioquimica, aperfeicoando ou criando novos
processos de conservacao de alimentos e bebidas, producdo de soros, vacinas,
hormonios, purificagdo e tratamento de aguas residuais, para permitir sua aplicacdo na
salide publica e outros campos;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.
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BOMBEIRO

ATRIBUICOES:

e Executar servicos de instalacdo e consertos de encanamentos de agua e de rede de
esgoto, bem como de caixa d‘agua, aparelhos sanitarios, chuveiro e valvulas de
pressdo; fazer ligagdes de bombas e reservatérios d’agua; fazer a manutengao das
redes de agua e esgoto; fazer a limpeza em condutores de agua e caixas de gordura;
controlar o nivel de dgua de reservatoério, bem como efetuar a limpeza periddica; zelar
pela conservagdo dos equipamentos e ferramentas de trabalho; desempenhar outras
tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUIGCOES

e Propor a edicdao de normas, a sistematizacdo e a padronizacdo dos procedimentos de
auditoria, fiscalizacdo e avaliagdo de gestao;

e Realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios sobre a gestdo dos administradores
publicos;

e Apurar os atos ou fatos ilegais ou irregulares, inclusive os decorrentes de denuncias,
praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos
municipais e, quando for o caso, recomendar as autoridades competentes as
providéncias cabiveis;

e Realizar auditorias ordinarias e especiais nos Orgdos e Entidades da Administracdo
Direta e Indireta do Municipio e nas contas dos responsaveis sob seu controle,
emitindo Relatério de Auditoria;

e Avaliar os resultados alcancados pelos administradores, em face da finalidade e dos
objetivos dos 6rgdos ou entidades que dirigem, sem prejuizo de outros controles a que
porventura estejam submetidos;

e Recomendar a inscricdo em responsabilidade nos casos em que constatado, em
Relatério de Auditoria, que determinado ato tenha dado causa a prejuizo ou lesdo ao
erario;

e Executar a programacdo de auditorias contabil, financeira, orcamentaria, operacional,
patrimonial, de atos de pessoal, de gestdao e de sistemas informatizados de iniciativa
da Controladoria Municipal ou das auditorias determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado, na Administracao Direta e Indireta;

e Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles, tornando-os mais eficazes por meio da eliminacdao de retrabalhos
e de outras tarefas que nao contribuem para a seguranca das informagoes.

e Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Prefeitura
Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta;

e Promover a integragao operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagbes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos
processos e apresentagao dos recursos;

e Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno através
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das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragdes Direta e Indireta, expedindo relatérios com
recomendagodes para o aprimoramento dos controles;

e Avaliar o cumprimento das metas do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias e do Orgcamento Anual;

e Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

e Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administracdes Direta e Indireta, bem como, na aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

o Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execucdao Orcamentaria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacgdes constantes de tais documentos;

e Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdao do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria;

e Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a
acoes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscal
e de Investimentos;

e Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

e Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

e Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletronico de dados
em todas as atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacées;

e Alertar formalmente a autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, para que instaure as acbes destinadas a apurar os atos ou
fatos considerados ilegais, ilegitimos ou antiecon6micos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas contas ou,
ainda, quando ocorrer desvio de bens ou valores publicos;

e Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pelos correspondentes Poderes e Orgdos, incluindo a suas administracdes
Direta e Indireta, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

e Representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria,
sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario
nao reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administracao;

e Representar ao Ministério Publico, sob pena de responsabilidade, sobre as ilegalidades
nao sanadas;

e Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragao.

e Executar outras tarefas determinadas pelo seu superior imediato.

e Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
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CONTINUA/MERENDEIRA

ATRIBUICOES;

e Prepara a merenda para os alunos observando as normas de higiene e seguranca.

e Distribuir e controlar as refeicoes e lanches a serem servidos, observando os horarios
preestabelecidos.

e Zelar pela conservagao, acondicionamento adequado e seguranga dos alimentos.

e Manter a higiene e limpeza das areas da cozinha, refeitério, salas, banheiros e dos
equipamentos e utensilios.
e Executar tarefas referentes ao preparo de refeigdes.

e Preparar alimentos sob supervisdao da nutricionista, de modo que assegure a
gualidade, higiene e sabor, aroma e apresentagao da refeicdo a ser servida.

e Cozinhar e supervisionar a preparacdo de pratos, utilizando técnicas especificas de
culinaria, como reaproveitamento de alimentos, e outros.

e Controlar quantitativa e qualitativamente a preparacao dos pratos constantes do
cardapio.

e Realizar a higienizacdo de loucas, utensilios e da cozinha em geral.

e Zela pela limpeza dos materiais e do estabelecimento para assegurar a higiene do
ambiente e garantir a saude dos alunos.

e Realizar e auxiliar na Distribuicdo e controle das refeicdes e lanches a serem servidos,
observando os horarios preestabelecidos.

e Observa a quantidade necessaria de merenda para que possa servir todos os alunos
sem excecoes.

e Cuida do sabor relativo a merenda, observando a aceitagdo dos educandos.

e Realizar treinamento na area de atuagao, quando solicitado.

e Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior.

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades.

COVEIRO

ATRIBUIGCOES:

e Preparar a sepulturas, escovando a terra e escorando as paredes da abertura, ou
retirando a lapide e limpando o interior das covas existentes, para o sepultamento;

e Auxiliar na colocacao do caixao, manipulando as cordas de sustentacao, para facilitar o
posicionamento do mesmo na sepultura;

e Fechar a sepultura recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para assegurar
a inviolabilidade do tumulo;
Zelar pelo material, equipamento e ferramentas colocados sob sua guarda;
Proceder & capina e a limpeza do cemitério, manipulando equipamentos apropriados,
para melhorar o visual e a higiene do cemitério;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
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Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

ENGENHEIRO (A)

ATRIBUIGCOES:

e Fiscaliza, elabora, analisa, orienta, aprova e assina projetos.

e Assessora e presta Assisténcia Técnica.

e Fiscaliza obras e servicos técnicos do Municipio.

e Elabora estudo de viabilidade técnica para obras.

e Elabora levantamento de dados para a realizagdo de planilhas orgamentarias.

e Emitir parecer técnico.

e Executar atividades de instalacdo, montagem e reparo de equipamentos.

e Elabora e executa atividades compativeis com as especificagdes conforme necessidade
da Prefeitura.

ENCANADOR
ATRIBUIGOES:

e Executar tarefas de redes de agua e esgoto. Instalar e consertar encanamentos, fazer
ligagdes de agua e esgoto e instalar padrdes de medigao.

e Executar assentamento de tubos, manilhas e conexdes. Executar e reparar ramais
domiciliares. Corrigir vazamentos em redes de agua, bem como desobstruir as redes
de esgoto.

e Executar outras, desde que solicitada por seu chefe imediato.

ENFERMEIRO (A)DO PSF
EXIGENCIAS: Curso de Graduacdo em Enfermagem + Registro no Conselho.
ATRIBUIGCOES:

e Realizar assisténcia integral (promocdo e protecao da saude, prevengdo de agravos,
diagndstico, tratamento, reabilitagdo e manutencdo da saude) aos individuos e familias
na USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos
comunitarios (escolas, associacbes etc), em todas as fases do desenvolvimento
humano: inféncia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

e Conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor
municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposicoes legais da profissao, realizar
consulta de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medicagdes;
Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as acdes desenvolvidas pelos ACS;
Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educacao permanente dos ACS e da
equipe de enfermagem;
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e Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente do Auxiliar de
Enfermagem, ACD e THD;

e Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da USF.

ENFERMEIRO (A)

ATRIBUIGCOES:

e Atribuicbes definidas através dos atos legislativos que regulamentam a profissdo.
Exercer atividades de enfermeiro na unidade assistencial de enfermagem, no centro
cirirgico, hemodindmica, hemodialise, uti, emergéncia, maternidade, clinica médica,
clinica cirdrgica, pediatria, ambulatério, unidades de internacdes e demais setores
pertinentes; exercer fungbes de coordenacdo dos servicos de enfermagem;
desenvolver as suas fungdes de acordo com a conveniéncia do servico; executar e
supervisionar outras atividades inerentes a sua especialidade; executar outras
atribuicdes afins.

ELETRICISTA
ATRIBUIGOES:

e Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de
distribuicdo, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns
e especificos, para estruturar a parte geral da instalagdo elétrica.

e Efetua a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores materiais isolantes, testando posteriormente a ligacdo, para completar o
servigo de instalagao.

e Promove a instalacdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis,
interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétrica,
utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de
consumo de energia.

e Realiza a manutencgao e instalacao de ornamentos de ruas, festas e desfiles e outras
solenidades programadas pela organizagdo, montando as luminarias e aparelhos de
som para obter os efeitos desejados.

e Executa a manutencdo corretiva de maquina e equipamentos elétricos, reparando
pecas e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

e Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de
instalacdo, manutencdo e reparacdo elétrica, para assegurar a observancia das
especificacoes de qualidade e seguranga.

e Executa outras tarefas correlatas pelo supervisor imediato.

e Auxilia na execucdo de sérvios de manutencdo elétrica corretiva em instalagdes e
equipamentos em geral.

e Auxilia na instalagcao e /ou na recuperacao d elinhas de transmissao e componentes.

e Repara defeitos em instalacdo, substituindo pecas e fazendo ajustes, conforme
especificagdes e orientagdes.

e Auxilia em atividades operacionais sempre que necessario.

e Estuda o trabalho de eletricista a ser realizado, consultando plantas em instalacdes e
equipamentos em geral.
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Executa instalagbes e manutengdo de redes e aparelhos telefonicos.

Executa exames técnicos de fibras oticas.

Realiza exames técnicos e testes elétricos.

Utiliza instrumentos de mediacbes, desenhos e esquemas técnicos, para efetuar
reparos e instalagoes.

Monta painéis de comando, cabines primarias, caixas ou baterias de seguranca.

Instala e/ou recupera linhas de transmissao e componentes, calculando a distribuicao
de forga, resisténcia, etc.

Avalia condigdes de seguranca no trabalho e de terceiros.

Realiza treinamento na area de atuacao, quando solicitada.

Dirige veiculos leves, mediante autorizagdo prévia quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

Mantém organizado e conservado os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

FISIOTERAPEUTA

EXIGENCIAS: Curso Superior em Fisioterapia + Registro no Conselho.

ATRIBUIGOES:

Executar métodos e técnicas fisioterapicas, com a finalidade de recuperar, desenvolver
e conservar a capacidade fisica do paciente, apds diagndstico, desenvolver atividades
de habilitagcdo e de reabilitagdo junto com equipe multiprofissional de salde nas
diversas areas assistenciais.

Exercer atividades de tratamento fisioterapico, promovendo a assisténcia a saude.
Planeja, analisa e executa atividades inerentes a funcdo de Fisioterapia, objetivando
uma eficiente assisténcia a saude publica;

Executa outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

FISCAL DE OBRAS
ATRIBUICOES:

Exercer a fiscalizacdo geral nas areas de obras, verificando o cumprimento das leis e
Posturas Municipais referente a execucdao de obras particulares e fiscalizar as obars
Municipais.

Efetuar vistorias em obras para verificar Alvaras de Licenca de Construcao.
Acompanhar o andamento das construcdes autorizadas pela Prefeitura, a fim de
constatar a sua conformidade com as Plantas aprovadas.

Exercer a representacao de construgbes clandestinas notificando ou embargando obras
sem aprovacgao ou em desconformidade com as Plantas aprovadas.

Verificar denuncias.

Prestar informacOes e emitir pareceres em requerimento sobre construgao, reforma e
demoligdo de prédios.

Fiscalizar instalagdes de agua e esgoto em prédios novos, assim com servigos de
ampliacdo e reforma em redes de agua e esgoto.
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e Conferir medidas para abertura de valas.

e Fornecer alinhamento de muros com ou sem balizas.

e Efetuar trabalho de campo para fornecer medidas em certiddes de localizacao.

e Efetuar fiscalizacdo de loteamento, calcamento e logradouros publicos.

e Registrar e comunicar irregularidades em relagdao a propaganda, rede de iluminagao
publica e esgoto.

e Lavrar autos de infragdo, comunicando a autoridade competente as irregularidades
encontradas nas obras fiscalizadas.

e Elaborar relatérios de sua atividade.

FARMACEUTICO
ATRIBUIGCOES:

e Avaliacdo farmacéutica do receituario.

e Guarda de medicamentos, drogas e matérias-primas e sua conservacao. Registro de
entorpecentes e psicotropicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no
aviamento das férmulas manipuladas, conforme procedimentos exigidos pela vigilancia
sanitaria.

e Organizacdo e atualizacdo dos controles de produtos farmacéuticos, quimicos e
bioldgicos, mantendo registro permanente do estoque de substdncias e medicamentos.
Controle do estoque de medicamentos.

e Colaborar na realizagdo de estudos e pesquisas farmacodinamicas e toxicoldgicas.
Emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na farmacia,
principalmente fazer requisicdes de substancias, medicamentos e materiais
necessarios a farmacia. Planejamento e coordenacdo da execucdo da Assisténcia
Farmacéutica no Municipio conforme a Politica Nacional de Medicamentos - Portaria
GM-3916/98.

e Coordenar a elaboracao da relacdo de Medicamentos padronizados pelo Servigo de
Saude do Municipio, assim como suas revisoes periddicas;

e Analise do consumo e da distribuicdo dos medicamentos; elaboracdo e promogao dos
instrumentos necessarios, objetivando desempenho adequado das atividades de
selecdo, programacdao, aquisicao, armazenamento, distribuicdo dispensacdo de
medicamentos pelas Unidades de Saude.

e Avaliacdo do custo do consumo dos medicamentos; realizacdo de supervisdo técnico-
administrativo em Unidades da Saude do Municipio no tocante a medicamentos e sua
utilizagao.

e Participar e assumir a responsabilidade pelos medicamentos de outros programas da
Secretaria de Saude.

e Realizagdo de treinamento e orientagdo aos profissionais da area.

e Orientagcdo, coordenagdao e supervisdao de trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares; emissdo de pareceres sobre assuntos de sua competéncia.

e Realizagdo de estudos de farmacovigilancia e procedimentos técnicos administrativos
no tocante a medicamentos vencidos; acompanhar a validade dos medicamentos e
seus remanejamentos.

e Auxiliar no desenvolvimento de agdes em vigilancia sanitaria; controlar e fornecer
receituarios especiais para médicos e Unidades Basicas de Saude do municipio.

e Exercer a fiscalizagao profissional sanitaria e técnica de empresas, estabelecimentos,
setores, formulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza
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farmacéutica; manter fiscalizacdo de farmacia quanto ao aspecto sanitario mantendo
visitas periddicas para orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacdo
vigente.

e Executar tarefas afins.

GARI /SERVICOS GERAIS

ATRIBUIGOES:

e Varre ruas, pracas, parques e jardins do municipio, utilizando vassouras, ancinhos e
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene
e transito.

e Recolhe o lixo, acondicionando - o em latBes, sacos plasticos, cestas, carrinhos de
tracdo manual e outros depdsitos apropriados, para a coleta e transporte;

e Percorrem ruas os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;

e Zela pela conservacdo dos utensilios e equipamentos utilizados no trabalho de limpeza
publica, recolhendo e mantendo-os limpos;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

CHEFE DE GABINETE

ATRIBUIGOES:

e Garantir a execucdo das tarefas de carater organizatério, técnico e protocolizar de
apoio do Prefeito Municipal.

e Representar o Prefeito Municipal em festividades, reunides, encontros, sempre que
autorizado pelo Prefeito.

e Acompanhar a agenda do prefeito, principalmente as correspondéncias de outros
orgaos, onde solicita a presenga do Prefeito.
Executar o papel de interlocutor maior entre o Prefeito e as demais Secretarias
Promover atividades de coordenagdo Politico-Administrativa da Prefeitura com
Municipes.

e Manter - se a par das decisbes do Prefeito, resolver os casos omissos, bem como as
duvidas.

e Despachar pessoalmente com o Prefeito tendo o expediente dos servigos que dirige,
bem como participar de reunides coletivas quando convocado.

MARCENEIRO

ATRIBUIGCOES:

e Fabricar balcGes, armarios, mesas, caixas, cadeiras e outros equipamentos de
madeira; fazer e montar esquadrias de madeira; preparar e montar portas e janelas;
fazer reparos em diferentes objetos de madeira; consertar caixilhos de janela; colocar
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fechaduras; construir e reformar madeiramentos de veiculos; colocar cabos e afiar
ferramentas;

e Organizar pedidos de material e equipamentos para marcenaria; reformar mesas, biros
e cadeiras escolares; operar com maquinas e equipamentos de marcenaria, tais como
serra circular, serra fita, furadeira, desempenadeiras e outras;

e Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacao e funcionamento das maquinas e
equipamentos de trabalho; orgar trabalhos de marcenaria;

e Orientar o trabalho de auxiliares; selecionar madeiras adequando aos fins a que se
destinam;

e Executar outras tarefas afins.

MESTRE DE OBRAS

ATRIBUIGCOES

e Analisar e discutir com o Engenheiro detalhes e instrucdes técnicas do projeto a ser
desenvolvido, solicitando informagdes detalhadas sobre o cronograma de execucdo,
contratacao de pessoal, utilizacdo de materiais, instrumentos e instalacdo de canteiro
de obras para o bom direcionamento de suas atribuicdes;

e Interpretar plantas, graficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe
guanto as execucodes dos trabalhos..

e Participar da instalacdo do canteiro de obras, definindo os locais conforme os projetos,
compondo equipes, distribuindo tarefas e acompanhando a realizacdo das mesmas.

e Controlar o estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necessario para
realizacdo da obra, verificando a qualidade, a quantidade e as condicdes de
armazenagem.

e Acompanhar a realizacdo da obra, solucionando os problemas, distribuindo tarefas,
remanejando o pessoal, producdao e langcamento de concreto, confeccdo e montagem
de armacbes de ferro e madeira, com fim de possibilitar o cumprimento do
cronograma e das edificagbes técnicas do projeto.

e Executar outras atividade correlatas ou determinadas.

MEDICO

EXIGENCIAS: Curso de Graduagdo em Medicina + Registro no Conselho.

ATRIBUICOES

e Assiste a empregados e seus dependentes, a populagdo de um modo em geral,
diagnosticando enfermidade, medicando-os ou encaminhando a especialista. Atende
emergéncias e presta primeiros socorros. Efetua auditorias nos servigos médico-
hospitalares e elabora relatdrios, Elabora e emite laudos médios, anota em ficha
apropriada os resultados obtidos. Ministra cursos de primeiros socorros. Supervisiona
em atividades de planejamento ou execucdo, referente a sua area de atuacdo. Executa
outras tarefas compativeis com as previstas no cargo ou com as particularidades ou
necessidades da Prefeitura.

e Cumprir todos os normas e regulamentos emitidos pelo Conselho Estadual de Medicina
para funcionamento da profissao.
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MEDICO (A) PSF

EXIGENCIAS: Curso de Graduacdo em Medicina + Registro no Conselho.

ATRIBUICOES

e Realizar assisténcia integral (promogdo e protecdo da salde, prevencgdao de agravos,
diagndstico, tratamento, reabilitagdo e manutencdo da saude) aos individuos e familias
em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade;

e Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessario,
no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associacdes etc.);

e Realizar atividades de demanda espontéanea e programada em clinica médica,
pediatria, ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-
cirdrgicas e procedimentos para fins de diagndsticos;

e Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia locais, mantendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela
referéncia;

e Indicar a necessidade de internacdao hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario;

e Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente dos ACS, Auxiliares de
Enfermagem, ACD e THD;

e Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
do PSF.

MOTORISTA

ATRIBUIGCOES:

e Dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros e
cargas, dentro ou fora do Municipio;

e Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, entre outros;

e Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estda completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

e Zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranga;

e Fazer pequenos reparos de urgéncia;

e Manter o veiculo limpo, interno e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario;

e Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

e Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportados, itinerarios e outras ocorréncias;

e Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

e Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;
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e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
e Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

MOTORISTA DE AMBULANCIA

ATRIBUIGOES:

e Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e dleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de suas condigdes de funcionamento.

e Dirige o veiculo, obedecendo o Cddigo de Transito Brasileiro, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos para conduzir os matérias aos locais solicitados
ou determinados.

e Zela pela manutencao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado.

e Pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento.

e Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condicdes adequadas de uso.

e Opera os mecanismos especificos das ambulancias, tais como sirene, alarmes
luminosos, dentre outros que estdo correlacionados com a sua perfeita operacdo.

e Zela pela documentacdo do veiculo, verificando sua legalidade, para apresenta-la as
autoridade competente, quando solicitada.

e Realiza o transporte de pacientes, para hospitais e pronto-socorros, com maxima
diligencia.

e Efetua anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

e Recolhe o veiculo ap6s o servico, conduzindo-o até a garagem da Prefeitura, para
possibilitar sua manutencao e abastecimento.

e Transporta pessoas, materiais e documentos.

e Verifica, diariamente, as condicOes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagao.

e Comunica a chefia imediata a necessidade de reparos no veiculo.

e Zela pela seguranca de passageiros e de terceiros.

e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdao sob sua responsabilidade.

MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR

ATRIBUICOES:

e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, agua e dleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de suas condigdes de funcionamento.

e Dirige o veiculo, obedecendo o Cddigo de Transito Brasileiro, seguindo mapas,
itinerarios ou programa(s) estabelecido(s) para conduzir os alunos do(s) local(is) de
origem para o(s) local(is) de destino.
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Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencgdo ou
solucao de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes
e outros veiculos.

Providenciar a manutencdo do veiculo, comunicando falas e solicitando reparo, para
assegurar o seu perfeito estado.

Pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento.
Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condicdes adequadas de uso.

Recolher o veiculo apds o servico, deixando — estacionado na garagem da Prefeitura
para possibilitar sua manutencdo e abastecimento.

Comunicar a chefia imediata a necessidade de reparos no veiculo.

Zela pela segurancga de passageiros e de terceiros.

Registrar dados, pré-estabelecidos, sobre a utilizagdo diaria do veiculo.

Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

MECANICO

ATRIBUIGOES:

Distribuir as tarefas de revisdao, reparo, chapeacdo, pintura e |lubrificacdo de
automoveis, caminhdes e maquinas pesadas, de acordo com a ordem de chegada a
oficina e as prioridades de servicgo;

Orientar e supervisionar as tarefas desenvolvidas na oficina, para assegurar que sejam
realizadas a contento;

Executar ou acompanhar a execucao de trabalhos mais complexos, a fim de certificar-
se de que sejam corretamente desempenhados;

Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operacdes;
Supervisionar a conservagao e a guarda dos equipamentos e ferramentas utilizados;
Determinar a limpeza do local de trabalho;

Controlar o material de consumo (pegas e acessoérios), verificando o nivel de estoque
para, oportunamente, solicitar reposicao;

Preparar registros e relatorios sobre os servicos realizados na oficina;

Observar e cumprir as hormas de higiene e seguranga do trabalho;

Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

MEDICO VETERINARIO

ATRIBUIGCOES:

AtribuicOes definidas através dos atos legislativos que regulamentam a profissdo, como
praticar clinica em todas as suas modalidades;

Dirigir os hospitais para animais; prestar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais
sob qualquer forma;

Realizar o planejamento e a execugdo da defesa sanitaria animal; realizar a inspegdo e
a fiscalizacdo sob o ponto de vista sanitario, higiénico e tecnoldgico dos matadouros,
frigorificos, fabricas de conservas de carne e de pescado, fabricas de banha e gorduras

GOVERND MUNICIPAL

PEDRA PR

ETA
BistHLMNTO T S AV, FERNANDO CORREIA DA COSTA N° 940 — CENTRO — FONE (66)3486-1270 — FAX (66)3486-1287
e-mail: gabinete@pedrapreta.mt.gov.br



ESTADO DO MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA PRETA
GABINETE DO PREFEITO

em que se empregam produtos de origem animal, usinas e fabricas de laticinios,
entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel, cera e demais derivados da industria
pecuaria e, de um modo geral, quando possivel, de todos os produtos de origem
animal nos locais de producdo, manipulagdo, armazenagem e comercializacao;

e Executar outras atribuicdes afins.

MONITOR (A) DE CRECHE/ESCOLA

EXIGENCIAS:

e Orienta e demonstra como executar as tarefas, manipulando os equipamentos e
materiais necessarios para assegurar o perfeito aprendizado.

e Elabora tarefas as quais visam incentivar a criatividade e o interesse pela descoberta
das criangas sob sua responsabilidade.

e Analisa o desempenho das criangas sob sua responsabilidade, emitindo pareceres e
sugestdes para que fique garantida a qualidade do ensino e educacao.

e Zela pela ordem da turma sob sua responsabilidade, bem como pela limpeza e higiene
das criangas sob sua guarda.

e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdao sob sua responsabilidade.

NUTRICIONISTA

EXIGENCIAS: Curso Superior em Nutricdo + Registro no Conselho.

ATRIBUICOES:

e Em hospital e clinica; supervisionar a confecgdo, organizagdo e distribuicdo da
alimentacgdo para os pacientes internados;

e Checar os mapas de controle do servico de nutricdao, as internagdes, as altas e dietas;
visitar os pacientes internados e de ambulatério, observando a evolugdo e aceitagdo
nutricional, a patologia, os exames complementares e habitos alimentares;

e Supervisionar e orientar a confeccdo das dietas especiais no lactario e na cozinha
dietética;

e Orientar os pacientes internados e de ambulatério quanto a importancia da
alimentagdo na recuperacdo e manutencgao do estado de salude; fornecer orientagdo ao
paciente apods alta hospitalar e ambiental;

e Colaborar nos programas de educacdo sanitdria; colaborar com a administracdo do
hospital apresentando criticas e sugestoes;

e Apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatério de suas atividades;

e Cumprir e fazer cumprir o regulamento, instrugdes, ordens e rotinas d servigo do
hospital, em conformidade com as determinacdes do Conselho de Nutricionista.

e Na area de Educacdo, supervisionar a confeccdo de alimentos de merenda escolar das
escolas.

e Planejar acdes que possa melhorar a alimentagao dos alunos.

e Fazer cumprir as determinagdes que serao para ser cumpridas pelos servidores.
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ODONTOLOGO (A)

EXIGENCIAS: Curso de Graduacdo em Odontologia + Registro no Conselho.

ATRIBUIGCOES

e Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o
planejamento e a programacao em saude bucal;

e Realizar os procedimentos clinicos da Atengdo Basica em saude bucal, incluindo
atendimento das urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais;

e Realizar a atencdo integral em saude bucal (promocdo e protecdo da saude, prevencao
de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) individual e
coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com
planejamento local, com resolubilidade;

e Encaminhar e orientar usuarios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia,
mantendo sua responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario e o segmento do
tratamento;

e Coordenar e participar de agbes coletivas voltadas a promocédo da salude e a prevengao
de doengas bucais;

e Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde bucal com os demais
membros da Equipe de Salude da Familia, buscando aproximar e integrar agdes de
saude de forma multidisciplinar.

e Contribuir e participar das atividades de Educacao Permanente do THD, ACD e ESF;

e Realizar supervisdo técnica do THD e ACD;

e Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da USF.

e Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

OPERADOR DE COMPUTADOR

ATRIBUICOES:

e Realizar trabalhos que envolvam a manutencao e funcionamento de atividades
relacionadas com os servigos de digitagao e conversdo de dados para o processamento
eletronico de informacgoes;

e Verificar o conteldo e finalidade dos documentos recebidos para estabelecer a ordem
das informagdes a serem gravadas;

e Organizar os documentos agrupando-os em lotes e numerando-os, para possibilitar
maior segurancga na execucgao dos trabalhos;

e Operar equipamentos de conversdao de dados, processando as informagdes gravadas
em disquetes, para que possam ser processadas;

e Operar equipamentos de digitacdo, digitando dados obtidos em formularios proprios
para gravagao em disquete;
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o Interpretar as mensagens fornecidas pelo equipamento para efetuar os registros
corretamente e adotar as medidas adequadas ao sistema;

e Arquivar os documentos classificando-os de acordo com as normas, para possibilitar o
controle de servico e consultas posteriores;

e Responsabilizar-se pelo controle e utilizacgdo dos equipamentos colocados a sua
disposicdo;

e Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;
Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

OPERADOR MAQUINAS

ATRIBUIGCOES:

e Operar maquinas industriais, acionando 0s mecanismos de funcionamento e
acompanhando o andamento das operacdes, para produzir material destinado a obras
€ servigos municipais;

e Introduzir, na maquina, os insumos a serem processados, regulando adequadamente
0s canais alimentadores;

e Acompanhar o processamento da operagdao, controlando o funcionamento do
equipamento e operando valvulas, registros e torneiras, para certificar-se da qualidade
do material preparado;

e Manter o fluxo normal de processamento e efetuar os ajustes necessarios, para
assegurar a regularidade da producdo;

e Descarregar o material preparado, manipulando os comandos proprios, para
possibilitar seu transporte e utilizacao;

e Limpar a maquina ao término de cada operacdo, bem como lubrifica-la
periodicamente, empregando graxas e 0leos especificos, para manté-la em bom estado
de funcionamento e conservacao;

Fazer pequenos reparos na maquina, que ndo requeiram conhecimentos especiais;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
e Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

PEDREIRO

ATRIBUIGCOES:

e Atua em atividades relativas & area de alvenaria, executando trabalhos de assentando
pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas superpostas e rejuntando-os e
fixando com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e
outros similares.

e Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificacoes da
construgdo, para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar.

e Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde
sera colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do
material em questao.
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Mistura areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes,
para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos.
Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os
desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da
construcdo.

Constroi base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificagbes, para
possibilitar a instalacdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins.
Executa servicos de acabamento em geral, tais como colocagdo de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de
rodapés, verificando material e ferramentas necessdrias para a execucao dos
trabalhos.

Executa trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas,
chumbando as bases danificadas, para reconstruir essas estruturas.

Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e
atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros
tipos de revestimentos.

Prepara concreto e argamassa e reveste diferentes superficies segundo as
caracteristicas da obra.

e Realiza reforma e manutencdo de prédios, calgadas e outras estruturas.

e Instala moldura de portas, janelas, quadro de luz e outros.

e Monta tubulagGes para instalacbes elétricas.

e Realiza abertura, fechamento e construcdo de carneiros sempre que necessario.

e Auxilia nas inumacdes e exumacgoes.

e Dirige veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

PROFESSOR (A)
ATRIBUIGCOES:

e Compete ao Professor planejar e ministrar aulas em Cursos Regulares de Ensino da
Educacdo Infantil, Ensino Fundamental, transmitindo os conteldos tedrico-praticos
pertinentes, utilizando materiais e instalacdes apropriadas, para desenvolver a
formacdo dos alunos, sua capacidade de analise e critica, as suas aptidées, motivando-
os, ainda, para atuarem nas mais diversas areas profissionais.

I - NA AREA DE ENSINO DE EDUCACAO INFANTIL:

e Planejar e ministrar aulas as criancas, organizando atividades educativas individuais e
coletivas, com o objetivo de proporcionar o desenvolvimento de suas aptiddes e a sua
evolugao harmoniosa;

e Planejar jogos, atividades musicais e ritmicas, selecionando e preparando textos
adequados, através de consultas a obras especificas ou troca de idéias com
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orientacbes educacionais, para proporcionar o aperfeicoamento do ensino
aprendizagem;

Coordenar as atividades do curso, desenvolvendo nas criancas o gosto pelo desenho,
pintura, modelagem, conversacdao, canto e danca, para ajuda-las a compreender
melhor o ambiente em que vivem;

Desenvolver nas criangas habitos de higiene, obediéncia, tolerdncia e outros atributos
morais e sociais, empregando recursos audiovisuais ou outros meios adequados, para
possibilitar a sua socializacao;

Participar do planejamento global da Secretaria, para obter subsidios no sentido de
promover o aperfeicoamento de Ensino da Educacao Infantil.

Registrar em fichas apropriadas todas as atividades realizadas no periodo escolar, com
a finalidade de proceder a avaliagdo do desenvolvimento do curso, de forma eficiente e
eficaz;

Participar de seminarios, palestras, treinamentos, e outros eventos relacionados com o
curso, colocando em pratica as novas experiéncias e tecnologias, para assegurar a
melhoria do ensino-aprendizagem;

Elaborar e aplicar exercicios praticos que possibilitem o desenvolvimento da
motricidade e da percepcao visual da crianca, favorecendo sua maturidade e prontidao
para a aprendizagem;

Desenvolver a faculdade criativa da crianga, ajudando-a a compreender, raciocinar e
expressar-se dentro de uma légica consciente;

Colocar a crianga em contato com a natureza, para enriquecer sua experiéncia,
favorecendo o seu amadurecimento e o desenvolvimento de suas potencialidades;
Executar outras tarefas correlatas.

II - NA AREA DO ENSINO FUNDAMENTAL DE 12 a 42 SERIE

Planejar e ministrar o ensino das matérias que compdem as faixas de comunicacéo e
expressdo, integracdo social e iniciacdo as ciéncias nas quatro primeiras séries do
Ensino Fundamental de 12 a 42 série, transmitindo os contelidos pertinentes de forma
integrada e através de atividades, para propiciar aos alunos os meios elementares de
comunicagao e instrui-los sobre os principios basicos da conduta cientifico-social;
Elaborar planos de aula, selecionando o assunto e determinando a metodologia com
base nos objetivos fixados, para obter melhor rendimento do ensino;

Selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se das suas
proprias aptidoes, ou consultando o Servico de Orientagdo Pedagdgica, para facilitar o
processo ensino-aprendizagem;

Ministrar aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos elementares de linguagem,
matematica, ciéncias sociais e ciéncias naturais, através de atividades desenvolvidas a
partir de experiéncias vivenciadas e sistematizadas, proporcionando ao educando o
dominio das habilidades fundamentais ao contato com seus semelhantes e formacgao
necessaria ao desenvolvimento de suas potencialidades;

Elaborar e aplicar testes, provas e outras técnicas usuais de avaliagdo, baseando-se
nas atividades desenvolvidas e na capacidade média da classe, para verificar o
aproveitamento dos alunos e constatar a eficacia dos métodos adotados;

Elaborar fichas comutativas, boletins de controle e relatérios, apoiando-se na
observacdo do comportamento e desempenho dos alunos, anotando as atividades
efetuadas, métodos empregados e os problemas surgidos, para manter o registro de
todas as situagbes, com vistas a corrigir as distorcdes existentes;
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Organizar solenidades comemorativas de fatos marcantes na vida nacional,
promovendo concursos, debates, dramatizacdes ou jogos para ativar o interesse dos
alunos pelos conhecimentos histérico-sociais da Patria;

Debater nas reunides de planejamento os programas e métodos a serem adotados ou
reformulados, analisando as situacdes da classe sob sua responsabilidade, emitindo
opinides e apresentando solucdes adequadas ao caso;

Executar outras tarefas correlatas.

PSICOLOGO (A)

ATRIBUIGCOES

Desenvolve diagnostico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando a
identificacdo de necessidades e da clientela alvo de sua atuacdo;

Planeja, desenvolve, executa, acompanha, valida e avalia estratégias de intervengoes
psicossociais diversas, a partir das necessidades e clientelas identificadas;

Participa, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e programas de
acao comunitaria visando a construcdo de uma acao integrada;

Desenvolve acbes de pesquisas e aplicagdes praticas da psicologia no ambito da saude,
educacdo, trabalho, social etc.;

Realiza treinamento, palestras e cursos na area de atuacdo, quando solicitado.
Desenvolve outras atividades que visem a preservagdao, promogao, recuperacgao,
reabilitacdo da salde mental e valorizacdo do homem;

Assessora, presta consultoria, e dar pareceres dentro de uma perspectiva psicossocial;
Desenvolve e acompanha equipes;

Intervém em situacbes de conflitos no trabalho;

Orienta e aconselha individuais voltados para o trabalho;

Aplica métodos e técnicas psicolégicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e
dindmicas de grupo, etc.;

Assessora e presta consultoria interna para facilitar processos de grupo e
desenvolvimento de liderangas para o trabalho;

Planeja, desenvolve, analisa e avalia as acOes destinadas a facilitar as relagdes de
trabalho, a produtividade, a satisfacdo de individuos e grupos no &ambito
organizacional;

Desenvolve as agdes voltadas para a criatividade, auto-estima e motivacao do
trabalhador;

Atua em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaboracdao, implementacao,
desenvolvimento e avaliacdo de programas e politicas de desenvolvimento de recursos
humanos;

Participa no recrutamento e selecao de pessoal;

Participa em programas e atividades de salde e segurancga no trabalho, saide mental
do trabalhador e qualidade de vida no trabalho;

Realiza estudos e pesquisas cientificas relacionados a Psicologia Organizacional e do
Trabalho;

Pesquisa de cultura organizacional;

Pesquisa de clima organizacional;

Desenvolve politicas de retencdo de pessoal;

Descreve e analisa cargos;
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e Avalia desempenho;

e Participa em processos de desligamento de pessoal e programas de preparacao para
aposentadoria;

e Colabora em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de trabalho);

e Elabora e emite laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo e/ou
da organizagao;

e Presta atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de saulde,
visando o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagdo a sua
integracdo a familia e a sociedade.

e Presta atendimento aos casos de saude mental como toxicomanos, alcoodlatras,
organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo,
para solugao dos seus problemas.

e Presta atendimento psicolégico na area educacional, visando o desenvolvimento
psiquico, motor e social das criancas e adolescentes em relagdo a sua integracao a
escola e a familia, para promover o seu ajustamento.

e Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e
capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar
maior satisfacao no trabalho.

e Efetua andlise de ocupacbes e acompanhamento de avaliacdo de desempenho pessoal,
colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho.

e Executam as atividades relativas ao recrutamento, selecdo, orientacdo e treinamento
profissional, realizando a identificacdo e analise de funges.

e Promove o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter
a sua auto-realizagao.

e Atua na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participacao prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior.

e Opera sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
das demais atividades.

e Dirige veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES:

e Atende o municipe ou visitante, identificando - e averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhe informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento.

e Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais
do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

e Recebe a correspondéncia enderecada a Administragdo Municipal, bem como aos
servidores, registrando em livro para possibilitar a sua correta distribuicao.

e Fiscaliza as areas de acesso a edificios municipais, atendendo para eventuais
anormalidades segundo orientagoes.
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Fiscaliza e orienta segundo orientagbes a entrada e a saida de pessoas nos edificios
municipais.

Comunica a chefia qualquer irregularidade ocorrida.

Presta informacdes e auxilia no socorro de populares, quando necessario.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Realiza treinamento na area de atuacdo, quando solicitado.

Opera equipamentos e sistemas e sistema de informatica e outros, quando e
necessario ao exercicio das demais atividades.

Mantém organizados, Limpos e conservados os matérias maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdao sob sua responsabilidade.

SECRETARIA

ATRIBUIGCOES:

Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatdrios e demais correspondéncias da
unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, visando a transcricdo d e
minutas fornecidas pela chefia.

Recepciona pessoas que procuram contratar a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacdes desejadas.

Controla agenda de compromissos das chefia, anotando datas e horarios de reunibes e
entrevistas a fim de informa-la sobre as obrigagdes assumidas.

Atende e/ou efetua ligacoes telefénicas, anotando recados ou prestando informacoes
relativas aos servigos executados.

Controla o recebimento, envio e expedicées de correspondéncia tais como: fax, cartas,
correio eletronico, mercadorias e outros, através de malote, protocolos e e-mails,
providenciando os registros necessarios, registrando-as em livro proprio, tendo como
finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas interessadas.

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os
por assunto, codigo, ou ordem alfabética, viando a sua pronta localizagdo quando
necessario.

Providencia a reproducdo de documentos e encardenacdo de relatérios, observando
qualidade, quantidade e ordem solicitada pela chefia, assegurando seu atendimento.
Determina a execugdo de servigos externos, solicitando e orientando o continuo ou o
office-boy na entrega ou retirada de documentos e/ou pequenas compras para atender
0 expediente da prefeitura.

Pesquisar e levantar informagdes para o superior ou equipe de trabalho.

Efetua preenchimento de fichas, cadastro, formulario, requisicdes de materiais,
quadros e outros similares.

Efetua lancamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor, sob orientagao.

Controla, organiza e atualiza arquivos administrativos, bibliograficos e de estoque, em
ordens preestabelecidas, sob orientagao.

Efetua cédlculos e Conferéncia numérica simples.
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e Auxilia os profissionais responsaveis, na realizacdo de campanhas, programas e
projetos, junto a usuarios.

e Desenvolve atividades administrativas rotineiras e eventuais que possuam orientacao
prévia.

e Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades.

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais , maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidades.

SECRETARIO (A) GERAL E COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

ATRIBUIGCOES:

e O Secretario Geral e Coordenadoria Administrativa, tem a missao geral de planejar,
coordenar, normatizar e executar os sistemas de administragdo da Prefeitura. Cabem a
Secretaria funcdes essenciais como a modernizacao da estrutura organizacional e dos
métodos de trabalho; racionalizacdo do uso de bens e equipamentos; recrutamento,
selecao, treinamento, pagamento e controle funcional e financeiro de pessoal; controle
do material permanente e de consumo; conservacao dos bens modveis e imodveis; e
manutencdo do transporte oficial.

e Contribuir, coordenar e cumprir o Plano de Acdo do Governo Municipal e os programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

e Garantir a prestacao de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

e Propor politicas sobre a administracdo de pessoal. Administrar o Plano de Cargos e
Salarios.

e Organizar e coordenar programas e atividades de capacitagdao e desenvolvimento dos
recursos humanos.

e Promover a inspecdao da saude dos servidores para efeito de admissdo, licenga,
aposentadoria e outros fins legais e a divulgagdo de técnicas e métodos de seguranca
e medicina do trabalho.

e Elaborar e implantar normas e controles referentes a administracdo do material e do
patrimonio.

e Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a
efetivar compra de materiais.

e Elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle
do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral.

e Coordenar os servicos de copa e zeladoria em geral.

e Coordenar e controlar os servigos de transporte interno.

e Assessorar os 6rgdos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal,
arquivo, patrimonio e comunicagGes administrativas.

e Coordenar as relagbes do Executivo com Legislativo, providenciando contatos com
vereadores, recebendo suas solicitacdes e sugestdes, encaminhado-as e/ou tomando
as devidas providencias.
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e Acompanhar a tramitacdo na Camara Municipal dos projetos de interesse do executivo
e manter o controle que permita prestar informacdes ao Prefeito.

e Enviar documentos para camara Municipal, devendo estes estarem assinados pelo
Prefeito.

SECRETARIO(A) DE SAUDE

ATRIBUIGOES:

e A programacdo, elaboracdo e execugdo da politica de salde do Municipio, através da
implementacdo do Sistema Municipal da Salude e do desenvolvimento de acbes de
promocdo, protecdo e recuperacao da salde da populacdo com a realizagdo integrada
de atividades assistenciais e preventivas.

e A vigilancia epidemioldgica, sanitaria e nutricional, de orientacdo alimentar e de saude
do trabalhador.

e A prestacdo de servicos médicos e ambulatoriais de urgéncia e de emergéncia.

e A promocdo de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservagao da saude da
populagdo da implantagdo e fiscalizagdo das posturas municipais relativas a higiene e a
salde publica.

e A articulacdo com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais e entidades da
iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos.

e A execugao orcamentaria de sua area e outras atividades correlatas.

SECRETARIO (A) DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS

ATRIBUICOES:

e Promover os estudos econOGmicos, administrativos, estatisticos e tecnoldgicos
necessarios ao planejamento e execugdo de obras de engenharia e infra-estrutura
urbana;

e Executar, direta ou indiretamente, as obras publicas de responsabilidade do Municipio;

e Contratar, controlar, fiscalizar e receber as obras publicas municipais autorizadas;

e Promover os levantamentos e avaliagdes de imodveis e benfeitorias do interesse do
Municipio;

e Inspecionar sistematicamente obras e vias publicas, como galerias, obras de arte,
dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a
sua conservacao;

e Agir em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando a execugdo de
medidas corretivas nas obras publicas e nos sistemas viarios municipais;

e Manter atualizado o cadastro de obras e dos sistemas viarios e das drenagens no
ambito do Municipal;
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e Colaborar com os 6rgaos e entidades federais e estaduais responsaveis por obras de
saneamento urbano, dos sistemas viarios e demais obras de infra-estrutura;

e Promover a execugdao dos servicos de construgcao de obras de drenagem, incluindo-se
as lagoas de infiltracdo e estabilizacdo e demais obras de infra-estrutura;

e Promover a execugao dos servicos de pavimentagdao por administracdao direta ou por
empreitada;

e Promover a operacionalizacdo dos sistemas de drenagem do Municipio, inclusive das
lagoas de infiltragdo;

e Promover a conservagdo das obras e vias publicas, através da administragdo direta ou
por empreitada;

e Coordenar a realizacdo de obras e agles correlatas de interesse comum a Unido,
Estado e ao setor privado em territério do Municipio, estabelecendo, para isso,
instrumentos operacionais;

e Desenvolver atividades relativas a produgdao de asfalto e demais matérias primas,
insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a construcdo e conservacao das
obras e vias municipais;

e Manter atualizado o Plano Diretor de Drenagem do Municipio;

e Exercer o poder de policia, no ambito de sua competéncia;

e Proceder, no d&mbito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

e Exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIO (A) DE EDUCACAO

ATRIBUICOES:

e Em como atribuicdo, organizar, executar, manter, orientar, coordenar, controlar as
atividades concernentes a Educagcdo do corpo discente do municipio, da Educagdo
Basica, manter intercdmbio com o Ministério da Educacao e Secretaria de Educacdo do
Estado da Mato Grosso, com a finalidade de propor convénios para o desenvolvimento
de programas educacionais, consubstanciadas no Plano Municipal de Educacao,
velando pela observancia da Legislagao Educacional, das deliberagdes da Conferéncia
Municipal de Educacgdo e das decisdes dos Conselhos Municipais ligadas a Educacgao.

e Subsidiar e assessorar o Prefeito Municipal nas tomadas de decisdo referentes a
Secretaria;

e Subsidiar e assessorar o Prefeito Municipal nas tomadas de decisdo referentes a
Secretaria;

e Criar e desenvolver projetos relacionados ao setor, e planejar os investimentos dos
recursos anuais destinados a Educagdo, atribuindo para isso, aos diretores de
departamentos, as agOes direcionadas as diretrizes educacionais a serem seguidas;

e Promover, acompanhar e controlar a Politica Educacional do Municipio, incluindo o
Sistema de Ensino;
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e Coordenar e acompanhar a demanda escolar e o censo escolar, solicitando a
construgcao ou ampliacao das Unidades Escolares;

e Promover e acompanhar programas e projetos de preparo e formagao profissionais
para jovens e adultos, articulando-os com as politicas de protecdo contra o
desemprego e de geracdo de empregos;

o Desenvolver agdes educacionais e as que visam combater a desigualdade social entre
os alunos, com projetos destinados a promocdo da saude do escolar; ao atendimento a
alunos das escolas municipais, com problemas de aprendizagem ou disturbio do
comportamento e o combate as caréncias nutricionais;

e Atender, por meio do Programa de Alimentacdo Escolar, aos alunos matriculados em
escolas municipais, e creches;

e Realizar eventos e projetos educacionais, em parceria com empresas privadas ou do
poder publico, fundacdes, instituicdes e outras autorizadas.

SECRETARIO (A) DE AGRICULTURA

ATRIBUIGOES:

e Tem por competéncia executar tarefas relacionadas com a economia do Municipio, seu
desenvolvimento agro-pastoril, especialmente sobre suas culturas tradicionais, através
da assisténcia técnica direta ao homem do campo, bem como tragar a politica de
abastecimento no Municipio,

e Administracao direta ou através de terceiros, de programas conjuntos, ajardinamento,
arborizacdo, administragcdo, manutengdo e conservagdo de pragas, parques e areas de
lazer, além de dar execugdo as determinacles e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito
Municipal.

e Instruir com demonstragdes praticas os produtores na defesa da producgdo, sobretudo
no combate a pragas e moléstias,

e Promover demonstragdes de campo no sentido de propiciar o conhecimento no melhor
uso do solo, de sementes e de técnicas de trabalho na lavoura e no campo,

e Fiscalizar e p6r em execugdao normas que, na sua area de atuacdo, visem a protegao
do meio ambiente e a defesa dos recursos naturais;

e Dar aos produtores a assisténcia para busca de obtencdo de créditos, atender a
consultas e fornecer as instrugdes ou receitas que visem a esclarecer davidas ou
orientar agOes dos produtores,

e Comandar a realizacdo de tarefas especificas, poda de arvores, semeaduras, extracao
de mudas e outras afins; executar outras tarefas que sejam vinculadas a sua
especializacdo, além das atividades rotineira do setor, referida em cada uma de suas
subdivisbes e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes pelo mesmo
delegadas, especialmente, a proposicdo e execucdo das politicas de Desenvolvimento
Rural e Meio Ambiente; a organizacdao e o desenvolvimento de programas de
assisténcia aos pequenos produtores rurais, a pequena e média empresa e ao
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cooperativismo; articular com entidades e érgaos afins, publicos e privados, visando a
mobilizacdo de recursos para atividades primarias, secundarias e terciarias no
Municipio e de abastecimento.

SECRETARIA DE PROMOGAO E ASSISTENCIA SOCIAL

ATRIBUIGCOES:

Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento social.

Coordenar as estratégias de implementacdo de planos, programas e projetos de

protecao social.

Coordenar a execucdo das atividades de protecao e defesa do consumidor.

Coordenar as atividades relativas a direitos humanos e cidadania.

Coordenar as atividades de politica de seguranga alimentar e protegao social basica.

Planejar, coordenar e executar programas e atividades de apoio a pessoa portadora de

necessidades especiais e a pessoa que apresenta dependéncia quimica, visando a

reintegracdo e readaptacdo na sociedade.

Gerir os fundos municipais de Assisténcia Social, da Crianca e do Adolescente, e do

Idoso.

Avaliar as acgOes das entidades sociais do Municipio, aprovando projetos e liberando

recursos financeiros e humanos necessarios a implementacdo das atividades das

mesmas.

Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

e O combate as conseqiiéncias geradas pela pobreza como a exclusdo social, a garantia
de acesso as politicas publicas essenciais para a vida como educagdo, saude, cultura,
esporte e lazer e o desenvolvimento de uma politica de inclusdo social das camadas
mais pobres da populacdo sdo as diretrizes da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social - SEMAS.

e A Secretaria tem, como atribuicGes, a organizagdo da rede de atendimento, execugado
de programas e projetos desenvolvidos pela prefeitura, coordenagao e implementagao
de um sistema de supervisao, acompanhamento e avaliagao das agdes e da prestacao
de contas da rede publica e privada da assisténcia social no Municipio, bem como a
definicdo da relacao com as entidades prestadoras de servicos e dos instrumentos
legais a serem utilizados.

e Competem ainda a Secretaria as agoes politico-administrativas com relacdo as esferas
estadual e federal; o apoio as atividades relacionadas a agdes comunitarias; atuar na
orientacdo e recuperacdo social e integrar-se aos projetos sociais de outras politicas
publicas, que visem o desenvolvimento e o atendimento a populagdo usuaria.

e Enfatizamos que outra atribuicdo de fundamental importéncia de nossa Secretaria € a
elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia Social, que tem como objetivo orientar as
acdes no ambito municipal, servindo como guia pratico do atendimento diario da
politica de assisténcia social, encontrando-se, por isso, inserido no contexto mais
amplo de planejamento. Salientamos que, para a execucdo das acdes contidas no
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plano, é preciso ter claro quais recursos financeiros serdo necessarios, estabelecendo
metas e prioridades contidas na Lei de Diretrizes Orcamentarias.

SECRETARIO (A) DE LIMPEZA PUBLICAE SERVICOS URBANOS

ATRIBUIGOES:

e Promover planejamento a serem executados pela Secretaria no que dispuser a limpeza
Publica do Municipio.

e Orientar e acompanhar os servigos de varrecao, capinacao ou outros que vierem a ser
realizado pela Secretaria.

e Desenvolver projetos que incremente a coleta de residuos sélidos do Municipio.

e Desenvolver projetos que mantenham os logradouros publicos limpos para estarem a
disposicao da sociedade.

e Orientar os servidores, quanto ao fornecimento do aterro Sanitario do Municipio.

SECRETARO (A) DE CULTURA ESPORTE E LAZER

ATRIBUIGCOES:
Promover o Intercambio Cultural entre as Entidades.
Promover a realizacao de jogos, brincadeiras, entretenimentos, Feiras Culturais dentro
e fora do Municipio.
e Desenvolver projetos que possam proporcionar lazer a toda a Sociedade.
e Desenvolver projetos que possam beneficiar ao povo de nosso Municipio.

SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE FINANCAS

ATRIBUIGCOES:

e Promover estudos sobre a Elaboragdo de Projetos que captam Recursos para o
Municipio.

e Acompanhar a Gestdo Financeira do Municipio sendo o mesmo responsavel por
politicas publicas de Investimento em geral.

e Responsavel pelo Planejamento das Contas do Municipio, inclusive no
acompanhamento do pagamento de salarios dos Servidores e Fornecedores.
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e Promover e Acompanhar toda a movimentagdao Financeira da Prefeitura perante todos
os 6rgaos Municipais, Estaduais e federais.

TELEFONISTA

ATRIBUIGOES:

e Atende e efetua ligagdes internas e externas, interurbanas e internacionais,
transferindo-as para os ramais solicitados, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagdo entre usuarios e o
destinatario.

e Registra as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o
nome do solicitante, localidade e tempo de duragdao, para possibilitar o controle de
custos.

e Zela pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu concerto e
manutencdo, para assegurar o perfeito funcionamento.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

e Anota e transmite recados, na impossibilidade de transferir a ligacao ao ramal
solicitado.

e Presta informacgoes e localiza pessoa através de chamada, consulta de lista telefénica e
de funcionarios e rol de niumeros Uteis para o 6rgdao da administracdo indireta e direta.

e Elabora, atualiza e mantém sob sua guarda agenda telefénica constando os numeros
telefénicos de interesse dos érgaos para facilitar consultas.

e Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades.

e Realiza treinamento na area de atuacdo, quando solicitada.

e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

e Conserva os equipamentos que utiliza providenciando reparos quando necessarios.

TECNICO EM TOPOGRAFIA

ATRIBUIGCOES:

e Compreende o conjunto de atribuicdes que se destinam a exercer atividade no Setor
de Topografia na demarcagao de lotes e loteamentos, como auxiliar nas atividades de
campo; efetuar nivelamentos e medigdes de distancia e transportar instrumentos de
campo mediante orientagdo; desenhar perfis a partir dos dados de campo; instalar
piquetes; realizar medidas de distédncia com o uso de trenas; desenhar o terreno
levantado; limpar e organizar os equipamentos de topografia; executar tarefas e
trabalhos auxiliares de levantamentos topograficos; executar outras atribuices afins.
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TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUIGCOES:

Organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle
contabil e orcamentario;

Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das
operagoes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura;

Acompanhar a execugdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagoes;
Proceder a analise contabil-financeira e patrimonial da Prefeitura;

Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdao, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

Controlar os trabalhos de analise e conciliagio de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacles
contabeis;

Elaborar o Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar
resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da
Prefeitura;

Coordenar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

Informar processos, dentro de sua &rea de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e
externa;

Organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

Orientar os servidores que o auxiliem na execugdo de tarefas tipicas da classe;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO EM HIGIENE DENTAL

ATRIBUIGCOES:

Participa do treinamento de auxiliares odontoldgicos.

Colabora nos programas educativos e preventivos de salude bucal.
Colabora nos levantamentos e estudos epidemioldgicos.
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Orienta os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencdo e tratamento das
doencas bucais.

e Realizam atividades pertinentes as dos auxiliares odontoldgicos, quando necessario.

e Realiza demonstracao de técnicas de escovagdo, escovacdo supervisionada, etc.

e Responde pela administracao de clinica, na auséncia do cirurgido-dentista.

e Supervisiona, sob delegacdo, o trabalho dos auxiliares odontoldgicos.

e Faz tomada, revelacao e montagem de radiografias intra-orais.

e Realiza teste de vitalidade pulpar.

e Realiza a remogao de indultos, placas e calculos supra gengivais.

e Executa a aplicagcido de substancias para a prevencdo de carie dental, sob
determinacdo do Dentista.

e Insere e condensa substancias restauradoras.

e Polir restauracoes.

e Procede a limpeza e a anti-sepsia do campo operatorio, antes e apds os procedimentos
cirdrgicos.

¢ Remove suturas.

e Confecciona modelos.

e Seleciona e prepara moldeiras.

e Elabora relatérios didrios e mensais.

e Elabora, controla pedidos, estoques de materiais permanentes e de consumo
odontolégico.

e Supervisiona e ajuda na organizagao, controle, limpeza, lubrificacdo, esterilizacdo de
instrumentais, equipamentos, materiais e local de trabalho, conforme rotina
odontoldgica da geréncia de odontologia da autarquia municipal de saude.

e Controla informacgdes pertinentes a sua atividade.

e Realiza treinamento na area de atuacdo, quando solicitado.

e Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades.

e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

e Planeja e desenvolve atividades especificas de assisténcia a individuos, familias e
outros grupos da comunidade, realizando consultas de enfermagem, visitas
domiciliares, testes de imunidade, vacinacao e investigacdes, para possibilitar a
promocdo e protecdo da salde de grupos prioritarios e o aumento da cobertura dos
programas;

e Supervisiona a execugao dos cuidados de enfermagem mais simples, observando as
técnicas planejadas e ensinadas pelo enfermeiro, em geral e delegadas ao pessoal
auxiliar de enfermagem, a um membro da familia ou a outras pessoas da comunidade,
para obter maior eficiéncia do tratamento e promocdo da salde;

e Realiza programas educativos para grupos da comunidade, ministrando cursos e
palestras, coordenando reunides e aplicando testes de avaliacdo de conhecimentos,
para motivar o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios;

e Cria, juntamente com educadores de salde publica e assistente sociais, grupos na
comunidade, estudando a situagdo sdcio-sanitaria e enfocando os aspectos prioritarios,
para conscientizar a populagdo e cooperar na solucdo de seus proprios problemas;
colabora na area de estadgio profissional, realizando palestras e demonstracdes,
revisando técnicas, supervisionando e avaliando rendimentos, para formar e informar
profissionais na area de saude publica;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
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e Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

TECNICO EM FISCALIZACAO URBANA

ATRIBUIGCOES:

e Conferir documentos fiscais que constitui o Credito Tributario, pelo lancamento, ex.
oficios de tributos municipais através da lavratura do termo de apreensédo e deposito.

e Realizar Fiscalizagdo de tributos Municipais inclusive com realizagdo de servigos movel.

e Acompanhar e fiscalizar a emissdo de alvaras, taxas entre outros Tributos Municipais.

e Realizar a fiscalizagdo de tributos Estaduais e Federais, desde que haja convénio para
realizacao desta fiscalizacdo.

e Realizar levantamento de dados cadastrais do comercio para alimentar, dados nos
terminais do Setor de Tributacgdo.

e Aplicar Notificagdo, Multas, Apreensao em produtos sobre a responsabilidade do
Municipio.

e Exercer A fiscalizacdo nas Empresas Industriais, Comerciais, Prestadores de Servicos
e Concessoes Publicas no pertinente a aplicagdo e cumprimento das disposicdes legais
e de competéncia Municipal.

e Exercer o cargo na prestacdo de Servicos a noite, sabado, domingos e feriados,
sempre com o uso de uniforme e equipamento fornecido pelo Municipio.

e Auxiliar em estudos visando o aperfeicoamento e atualizacdo dos procedimentos
fiscais.

e Efetuar sindicancia para verificacdo das alegacbes dos contribuintes, decorrentes de
requerimento de revisao, isencdes, imunidade e pedidos de baixa de inscricdo.

TECNICO EM ENFERMAGEM

ATRIBUIGCOES:

e Compreende o conjunto de atribuicdes que se destinam a exercer atividade de nivel
médio, envolvendo orientacdo e acompanhamento do trabalho de enfermagem em
grau auxiliar, e participagdao no planejamento da assisténcia de enfermagem; executar
outras atribuigbes afins.

TECNICO DE CONTROLE INTERNO:

ATRIBUIGCOES:
e Atividades de complexidade e responsabilidade elevadas, compreendendo: auxiliar nas
atividades relativas as fungdes da Controladoria Geral do Municipio; execucdo de
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e trabalhos especializados sobre fiscalizacdo da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, assessoramento especializado em todos os niveis funcionais do Sistema
de Controle Interno; orientacao aos assistentes do controle interno.

e Executar outras tarefas determinadas pelo seu superior imediato.

e Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

ARTIGO 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando as disposicdes em contrario.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE PEDRA PRETA
AOS DEZESSETE DIAS DO MES DE DEZEMBRO DO ANO DE 2009.

AUGUSTINHO FREITAS MARTINS
=Prefeito Municipal=

Registrado nesta Secretaria e publicado por afixacao
no lugar publico de costume na data supra.

HERNANE CARNEIRO GOMES
=Sec. Geral de Coord. Administrativa=
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