PREFEITURA MUNICIPAL DE CAETE
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 2.573/2009

“DISPOE SOBRE O PLANO GERAL DE EMPREGOS,
CARREIRA  E SALARIOS DOS EMPREGADOS
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAETE.".

O Prefeito Municipal de Caeté, Minas Gerais , faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispbe sobre o Plano Geral de
Empregos, Carreiras e Salarios dos Empregados Publi cos da
Administragcdo Publica Direta do Poder Executivo do Municipio
de Caeté.

§ 1° - Empregado Publico, para os efeitos desta Lei :
€ 0 ocupante de emprego publico, regido pela Consol idacao das
Leis do Trabalho — CLT.

§ 2° - A atividade administrativa permanente é

exercida na Administracdo Direta do Municipio por e mpregado
ocupante de emprego publico, regido pela CLT.

§ 3° - Os empregos publicos efetivos sao de
provimento mediante concurso publico de provas ou d e provas e
titulos.

8 4° - As classes de empregos publicos de proviment 0
através de concurso publico distribuem-se por grau de

escolaridade, na forma do Anexo I.

Art. 20 - O Anexo | contém:

| - os grupos de atividade administrativa ou de
especializacdo profissional pelas quais se distribu em as
classes de empregos;

Il — denominacao do emprego;

[Il — codigo da classe;

IV - 0 nimero de empregos existentes;

V — o simbolo do salério;

VI — a carga horaria;

VIl — a habilitacao;

VIII — salario inicial.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 3° - A duracéo do trabalho normal do empregado
publico, estabelecida em lei ou regulamento, ndo po dera
exceder a 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) ho ras

semanais.
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§ 1° - A duragao da jornada de trabalho, bem como
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horario de expediente para sua prestacdo sera estab elecida
por Decreto.

§ 2° - Fica facultada a instituicAo de jornada de
trabalho em regime especial de horéarios para as ati vidades as
quais o interesse publico assim o recomendar.

Art. 4° - O adicional por servigco extraordinério
sera de 50% do valor da hora normal.

8§ 1° - Somente serd  permitido  servico
extraordinario, mediante autorizagdo do Prefeito, a través de
ato proprio, para atender a situacbfes excepcionais,
respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas diaria s, podendo
este regime ser prorrogado por igual periodo, diant e de
situacdes inadidveis cuja inexecu¢cdo possa acarreta r
prejuizos irreparaveis.

8§ 2° - No expediente em regime de plantdo podera
ocorrer a prorrogacao ou reducdo da carga horéria d e jornada
de trabalho.

8§ 3° - A prorrogacdo ou reducdo da jornada de
trabalho terd como base de célculo o salario corres pondente a
uma jornada normal de trabalho.

Art. 5° — Fica instituida a promocao na carreira dos
detentores de emprego publico municipal efetivo, al cancada
exclusivamente em raz&o da evolugéo no grau de esco laridade.

8 1° - A promocéo de que trata o caput deste artigo se
dara mediante a comprovacdo de escolaridade superio r aguela
exigida para a investidura no emprego, através de d ocumento
reconhecido pelo 6rgdo competente.

§ 2° - Para 0s casos em que a promogao decorra de p 0s-
graduacédo, mestrado e/ou doutorado estas deverdao ad vir de
cursos pertinentes a area do emprego publico exerci do, dando-
se mediante a comprovacdo de escolaridade superior aguela
exigida para a investidura no emprego, através de d ocumento
reconhecido pelo 6rgdo competente.

8 3° - O empregado que comprovar a evolugéo, na for ma do
caput deste artigo, fara jus a uma gratificacdo sob re o seu

vencimento basico na seguinte gradacao:

Escolaridade Gratificacao

Fundamental Incompleto / Elementar 05% (cinco por cento)
12 a 4 2 Série

Fundamental Completo 05% (cinco por cento)
52 a 82 Série

Ensino Médio / 2° Grau ou 05% (cjnco por cento)
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Técnico

Nivel Superior 05% (cinco por cento)

PoOs- Graduacdo (minimo de 360 05% (cinco por cento)
horas, e em cursos pertinentes a

area do emprego publico exercido)

Mestrado 05% (cinco por cento)
Doutorado 05% (cinco por cento)

8 4° - A gratificacdo prevista no § 3° do presente

artigo sera limitada a uma por nivel de escolaridad e.

§ 5° - A promogéo de que trata o caput deste artigo e
aplicavel a todos os empregados publicos efetivos g ue
cumprirem com 0S requisitos necessérios a sua conce ssao, e

entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2010.

Art. 6° - Nenhum empregado poderd perceber
mensalmente, pelo exercicio do emprego, salario inf erior ao
salario minimo vigente no Pais, para a carga horari a de 8

(oito) horas diarias e 40 (quarenta) semanais.

Art. 7° - O valor da maior remuneragdo paga a
empregado publico municipal ndo podera exceder ao s ubsidio
mensal em espécie do Prefeito Municipal.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 8° - A atual remuneracédo do empregado publico é
irredutivel, mesmo que superior ao salario em que e le se

enguadre neste plano.

§ 1° - Caso o atual salario do empregado ultrapasse
o valor estabelecido, percebera ele a diferenca a t itulo de
vantagem pessoal - VP.

8§ 2° - Sobre a vantagem pessoal de que trata o
paragrafo anterior, incidirdo os mesmos indices qua ndo de
reajustes gerais de Salarios.

Art. 9° - Integram a presente Lei 0s seguintes
Anexos:

| - Quadro de Empregos a serem Providos por Concurs 0
Publico;

Il - Descricéao das Atribuicdes dos Empregos.

Art. 10 - As despesas decorrentes do cumprimento da
presente Lei correrdo a conta de dotacbes proprias do

or¢camento do corrente exercicio financeiro.

Art. 11 - O Municipio podera conceder, a seu
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critério, ao Empregado Publico nomeado em razao de aprovacao
em concurso publico que exercer as suas funcdes em unidade
administrativa de dificil acesso, uma gratificacao de funcéao
no percentual de 10% (dez por cento) de seu vencime nto
bésico.

Paragrafo Unico - As vantagens pecuniarias previstas
neste artigo ndo sao cumulativas e somente serdo pa gas

enquanto durar o0 exercicio nas condicbes especiais
especificadas neste dispositivo.

Art. 12 - O Municipio podera conceder, a seu
critério, ao Empregado Publico nomeado em razdo de aprovacao
em concurso publico anterior a entrada em vigor des ta lei,
cuja jornada de trabalho seja inferior a da ora fix ada para o
mesmo cargo, a opc¢ao pela menor jornada, com reduca o]
proporcional no vencimento, mediante expressa anuén cia deste.

Art. 13 — Os servidores concursados para 0s empregos

de COZINHEIRO, PASSADEIRO, LAVADEIRO e CANTINEIRO, e que
foram classificados pela Lei n°® 2.409, de 04 de Jul ho de
2.005, como AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, e que cont inuaram
exercendo as fungdes para as quais foram concursado S, sao
reclassificados como COZINHEIROS, PASSADEIROS, LAVA DEIROS e
CANTINEIROS.

§ 1° - Ficam garantidos aos servidores mencionados no
caput todos os direitos decorrentes do exercicio do S cargos

de COZINHEIRO, PASSADEIRO, LAVADEIRO e CANTINEIRO, desde a
pOSSe Nos respectivos cargos.

§ 2° - O Setor de Pessoal da Prefeitura Mun icipal,
mediante requerimento do empregado publico referido no caput,
anotara nos Livros de Registros e na Carteira de Tr abalho a

referida reclassificacéo.

Art. 14 - Esta Lei entra em vigor na data da sua
publicacdo, retroagindo os seus efeitos a 1° de jun ho de
20009.

Art. 15 - Revogam-se as disposicbes em contrario,
especialmente a Lei n 2 2.409/05 e outros dispositivos
municipais legais que efetivamente se contraponham ao

disposto na presente lei.

Caeté/MG, 26 de junho de 20009.

ADEMIR DA COSTA CARVALHO
- Prefeito Municipal -



ANEXO I

PROVIMENTO VIA CONCURSO PUBLICO - AREA DE NIVEL SUP ERIOR

DENOMINACAO DO CODIGO DE N° DE SIMBOLO DE CARGA HABILITACAO VENCIMENTQ

EMPREGOS CLASSE EMPREGOS| SALARIO HORARIA

SEMANAL

ADVOGADO AGS-01 06 ANS - 01 40 horas Superior Completo 1.845,00
ARQUITETO E AGS-02 01 ANS - 01 40 horas Superior completo 1.845,00
URBANISTA
ASSISTENTE AGS-03 06 ANS - 01 40 horas Superior Completo 1.845,00
SOCIAL
BIBLIOTECARIO AGS-04 01 ANS - 01 40 HORAS | Superior completo 1.845,00
COMUNICADOR AGS-05 01 ANS - 01 40 HORAS | Superior completo 1.845,00
SOCIAL
CONTADOR AGS-06 01 ANS - 01 40 horas Superior Completo 1.845,00
ENGENHEIRO AGS-07 03 ANS - 01 40 horas Superior Completo 1.845,00
CIVIL
ENGENHEIRO DE AGS-08 01 ANS - 02 40 horas Superior Completo 1.845,00
SEGURANCA D Especializacao
TRABALHO
FONOAUDIOLOGO AGS-09 01 ANS - 01 40 HORAS | Superior completo 1.845,00
MEDICO D AGS-10 01 ANS - 03 20 horas Superior Completo/ 3.245,00
TRABALHO Especializacao
NUTRICIONISTA AGS-11 01 ANS - 01 40 HORAS | Superior completo 1.845,00
PSICOLOGO AGS-12 02 ANS - 01 40 HORAS | Superior completo 1.845,00
EDUCACIONAL
PSICOLOGO AGS-13 03 ANS - 01 40 horas Superior Completo 1.845,00
Social
TOTAL 28




GRUPO DE NIVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOLARIDADE

PROVIMENTO VIA CONCURSO PUBLICO - AREA DE NIVEL MED IO OU SEGUNDO GRAU

DENOMINACAO DOS EMPREG( CODIGO DE N° DE SIMBOLO DE CARGA HABILITACAO VENCIME
CLASSE EMPREGOSY SALARIO HORARIA NTO
SEMANAL
ALMOXARIFE AGM-01 06 ANM-01 |40 horas 2° Grau 605,00
ATENDENTE DE BIBLIOTECA AGM-02 06 ANM-01 40 horas 2° Grau 605,00
ATENDENTE DE EDUCACAO AGM-03 23 ANM-02 40 horas 2°Grau 625,00
INFANTIL (Magistério)
AUXILIAR DE SECRETARIA AGM-04 06 ANM-03 30 horas 2° Grau 640,00
AUXILIAR DE TRIBUTACAO AGM-05 04 ANM-01 40 horas 2° Grau 605,00
DESENHISTA PROJETISTA AGM-06 01 ANM-01 40 horas 2° Grau 605,00
FISCAL DE MEIO AMBIENTE AGM-07 02 ANM-01 |40 horas 2° Grau 605,00
FISCAL DE OBRAS AGM-08 01 ANM-01 |40 horas 2° Grau 605,00
FISCAL DE POSTURAS AGM-09 02 ANM-01 |40 horas 2° Grau 605,00
FISCAL DE RENDAS AGM-10 05 ANM-01 |40 horas 2° Grau 605,00
FISCAL DE TRANSITO AGM-11 03 ANM-01 40 horas 2° Grau 605,00
OFICIAL ADMINISTRATIVO AGM-12 60 ANM-01 40 horas 2° Grau 605,00
SECRETARIA ESCOLAR AGM-13 15 ANM-04 30 horas 20 Grau 660,00
(Magistério ou
Técnico em
Secretariado)
TECNICO AGRICOLA AGM-14 02 ANM-05 |40 horas 2° Grau 605,00
Especifico
TECNICO EM CONTABILIDADE AGM-15 05 ANM-05 40 horas 2° Grau 605,00
Especifico
TECNICO EM INFORMATICA AGM-16 06 ANM-05 40 horas 2° Grau 605,00

Especifico




TECNICO EM MEIO AMBIENTE AGM-17 01 ANM-05 |40 horas 2° Grau 605,00
Especifico

TECNICO EM SEGURANCA DO AGM-18 03 ANM-05 |40 horas 2° Grau 605,00

TRABALHO Especifico

TECNICO EM TRIBUTOS AGM-19 03 ANM-05 |40 horas 2° Grau 605,00
Especifico

TECNICO EM TURISMO AGM-20 02 ANM-05 |40 horas 2° Grau 605,00
Especifico

TELEFONISTA AGM-21 04 ANM-06 |30 horas 2° Grau 555,00

TOTAL 160




GRUPO DE NIVEL DE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE

| PROVIMENTO VIA CONCURSO PUBLICO - AREA DE NIVEL FUN DAMENTAL OU PRIMEIRO GRAU |

DENOMINACAO DOS| CODIGO DE N° DE SIMBOLO DE CARGA HABILITACAO |VENCIMENTO
EMPREGOS CLASSE EMPREGOS SALARIO HORARIA
SEMANAL
AGENTE AGF-01 14 ANF-01 40 horas 1° Grau 555,00
ADMINISTRATIVO completo
AUX. DE AGF-02 02 ANF-02 40 horas 1° Grau 545,00
ALMOXARIFADO completo
MOTORISTA AGF-03 50 ANF-03 40 horas 1° Grau 760,00
incompleto
TOTAL 66




GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR DE ESCOLARIDADE

PROVIMENTO VIA CONCURSO PUBLICO - AREA DE NIVEL ELE MENTAR

DENOMINACAO DOS| CODIGO DE N° DE SIMBOLO CARGA HABILITACAO VENCIMENTO
EMPREGOS CLASSE EMPREGOS DE HORARIA
SALARIO SEMANAL
AGENTE AMBIENTAL AGE-01 10 AGE-01 40 horas Elementar 545,00
AUXILIAR DE AGE-02 12 AGE-01 40 horas Elementar 545,00
BERCARIO
AUXILIAR DE AGE-03 170 AGE-01 40 horas Elementar 545,00
SERVICOS GERAIS
COSTUREIRO AGE-04 01 AGE-01 40 horas Elementar 545,00
COVEIRO AGE-05 12 AGE-02 40 horas Elementar 555,00
ELETRICISTA AGE-06 03 AGE-02 40 horas Elementar 555,00
GARI AGE-07 18 AGE-01 40 horas Elementar 545,00
MECANICO AGE-08 03 AGE-02 40 horas Elementar 555,00
OFICIAL DE OBRAS AGE-09 19 AGE-02 40 horas Elementar 555,00
E SERVICOS
OPERADOR DE AGE-10 05 AGE-04 40 horas Elementar 576,00
MAQUINAS Carteira D
OPERARIO AGE-11 108 AGE-01 40 horas Elementar 545,00
PADEIRO AGE-12 02 AGE-03 40 horas Elementar/ 565,00
Experiéncia
VIGIA AGE-13 70 AGE-01 40 horas Elementar 545,00
TOTAL 433

Salério reajustado em 01/01/2010 Lei 2.599/09







ANEXO I
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS

PROVIMENTO VIA CONCURSO PUBLICO — AREA DE NIVEL SUP ERIOR

ADVOGADO

Estudar a matéria juridica e de outra natureza co
codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos,
adequar os fatos a legislacdo aplicavel; complement
apurar as informacgdes levantadas, inquirindo o clie
testemunhas e outras pessoas e tomando outras medid
obter os elementos necesséarios a defesa ou acusacéo

a defesa ou acusacao, arrolando e correlacionando o
aplicando o procedimento adequado, para apresenta-|
acompanhar o processo em todas as suas fases, reque
andamento através de peticdes especificas, para gar
tramite legal até a deciséo final do litigio; repre

parte de que é mandatario em juizo, comparecendo as

e tomando sua defesa, para pleitear uma decisdo fav
redigir ou elaborar documentos juridicos, pronuncia
minutas, pareceres e informagfes sobre questbes de
administrativa, constitucional, fiscal, civil, come
trabalhista, penal ou outras, aplicando a legislaca
terminologia adequadas ao assunto em questao, para

na defesa do Municipio. Orientar o Municipio com re
seus direitos e obrigacoes legais.

ARQUITETO E URBANISTA

Elaborar planos e projetos associados a arquitetu
as suas etapas (desenho de edificacbes, planejament
urbanismo) e da regido (planejamento regional ou Or
do territ6rio), definindo materiais, acabamentos, t
metodologias, analisando dados e informacdes; fisca
executar obras e servigos, desenvolver estudos de v
financeiros, econdomicos, ambientais; prestar servic

consultoria e assessoramento, bem como assessorar

estabelecimento de politicas de gestdo. Assessorar
atividades de ensino, pesquisa e extensao

ASSISTENTE SOCIAL

Atuar na politica publica de Assistencia Social, no
das Protecdes Sociais Basica e Especial; no atendim
acompanhamento familiar; elaborar, implementar, exe
avaliar politicas sociais junto a o6rgdos da adminis
direta publica ou indireta; elaborar, coordenar, ex
avaliar planos, programas e projetos que sejam do a
atuacao do Servico Social com participacédo da socie
encaminhar providencias e prestar orientagdo social
individuos, grupos e a populacdo; orientar individu
de diferentes segmentos sociais no sentido de ident
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e
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de seus direitos; planejar, organizar e administrar

e Sservicos sociais; executar e avaliar pesquisas e
socioeconbmicos que possam contribuir para analise
realidade social e para subsidiar aces profissiona

assessoria e consultoria a 6rgdos da administracao

direta e indireta, movimentos sociais no que diz re

defesa dos direitos civis, politcos e sociais da
coletividade; planejamento, organizagdo e administr
servigos sociais e de unidades de servico social.

Bibliotecario

Organizar e manter atualizado o registro bibliograf
livros, de documentos técnicos e cientificos e de |
Catalogar e classificar o acervo da secdo zelando p
conservacao; manter intercambio com outras bibliote
centros de documentacdo; manter sistema de consulta
empréstimos; difundir a importancia da leitura e os
do uso da informacéo; preservar disseminado o conhe
Analisar os recursos e as necessidades de informacga
comunidade em que estd inserido; formular e impleme
politicas para o desenvolvimento de servicos da bib
promover programas de leitura e eventos culturais;
politicas para os servicos da biblioteca, definindo
prioridades e servicos, de acordo com Projeto Polit
Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacdo; par
Planejamento do projeto politico Pedagodgico e do PI
Estratégico Situacional das Unidades Educativas; pr
treinamento da equipe da biblioteca; orientar o usu
leitura e pesquisa; oferecer orientacdo sobre o fun
da biblioteca; efetuar parcerias com organismos rel
educacdo e areas afins; executar outras tarefas cor
funcdes inerentes a profissdo, conforme as normas t

COMUNICADOR SOCIAL
Organiza e dirige os programas de divulgacdo de wu
administracdo publica, através do controle de infor

seu interesse, propiciando assisténcia a chefia ime
administracdo publica, na éarea politica de propagan
publicidade, visando contribuir para manutencao de
imagem institucional: elabora programas de relacdes
verificando os meios de comunicacdo disponiveis e a

0S produtos ou servicos a serem promovidos, para es

as atividades a desenvolver; determina tarefas ao p
vinculado ao setor de rela¢des publicas, como o de
ilustracdo, explicando-lhe as caracteristicas e fin
programa, para obter material de natureza
publicitaria; examina o material apresentado pelos
de anuncios, fotégrafos, desenhistas e demais colab
analisando-os a luz do programa estabelecido e corr

se necesséario, para selecionar os textos, fotografi
ilustracbes mais apropriados a consecucdo dos
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desejados; organiza os textos, ilustracdes, fotogra
outros materiais selecionados, ordenando-os e corre

os de acordo com o0s aspectos do produto ou servico
enfocado e do veiculo de informacdo a ser utilizado
determinar a publicacdo, difusdo ou exposicdo dos r
materiais; toma parte em reunides, recepcdes e outr
acontecimentos significativos, procurando estabelec
proveitosos com o0s demais participantes, para promo
servicos da administracdo publica; organiza exposi
concursos, programas de visitas, reunibes sociais e
atividades de relagBes publicas, dirigindo sua prep
realizacdo, para promover a administracdo publica
representa e criar uma imagem favoravel da mesma; r
seu empregador em negociagcdes com jornais, revistas
televisdo e outros veiculos de comunicacdo, discuti
necessidades da administracdo publica no campo pro
para efetivar contratos de servi¢cos de publicidade.

CONTADOR (CIENCIAS CONTABEIS)

Administrar os tributos, apurando os impostos devid
compensando tributos, gerando dados para preenchime
guias, levantando informacdes para recuperacado de i
Registrar atos e fatos contabeis, estruturando plan
conforme a atividade do Municipio, definindo proced
contdbeis, atualizando procedimentos internos, para
aplicativos contabeis/fiscais e de suporte, adminis
fluxo de documentos, classificando documentos, escr
livros fiscais e contabeis, conciliando saldos de c
gerando  diario/razdo; Controlar o  ativo
escriturando ficha de crédito de impostos na aquisi
ativo fixo, definindo a taxa de amortizacdo, deprec
exaustdo, registrando a movimentacdo dos ativos, re
controle fisico com o contabil; Gerenciar custos, e
centros de custos, apurando 0s custos, e 0s confron
as informagBes contabeis; analisar os custos apurad
preparar obrigacdes acessoérias, tais como: declarag
acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribui
administrar o registro dos livros nos 0rgdos apropr
elaborar demonstragbes contabeis; prestar consultor
informacdes gerenciais; realizar auditoria interna;
solicitagcbes de o6rgaos fiscalizadores.

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

ENGENHEIRO CIVIL
Proceder a uma avaliacdo geral das condi¢cdes requ
a obra, estudando o projeto e examinando as caracte
terreno disponivel, para determinar o local mais ap
para a construgdo; calcular os esforcos e deformacd
previstos na obra projetada ou que afetam a mesma,
tabelas e efetuando comparacdes, levando em conside
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fatores como carga calculada, pressfes de agua, res isténcia

aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza
dos materiais que devem ser utilizados na construca 0;
consultar outros especialistas, como engenheiros me canicos,
eletricistas e quimicos, arquitetos de edificios e arquitetos
paisagistas, trocando informacdes relativas ao trab alho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técn icas e
estéticas relacionadas a obra a ser executada; elab orar o
projeto da construcdo, preparando plantas e especif icacdes da
obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equ ipamentos e
mao-de-obra necessarios e efetuando célculo aproxim ado dos
custos, a fim de apresentad-lo ao Municipio, diretor es de
empresa ou Orgdos governamentais para aprovacao; pr eparar o
programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas
e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientacdo e fiscalizagcdo do desenvo lvimento
das obras; dirigir a execucdo de projetos, acompanh ando e
orientando as operacdes a medida que avancam as obr as, para
assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrbes de qualidade
e seguranca recomendadas; elaborar os orcamentos re ferentes as
obras que serédo executadas, fazendo a padronizagao, mensuragao
e controle de qualidade dos servigos executados na obra, a fim
de orientar e esclarecer o operario e o pessoal no que se
refere ao servigco técnico da obra; acompanhar a con strucao de
edificios, fazendo levantamentos topograficos da re gido onde o
prédio serd levantado, a fim de analisar o0s dados
aerofotogramétricos da regido; acompanhar as obras de
terraplanagem e pavimentacdo de todos os tipos, est udando os
locais e dando assisténcia aos operarios, para que a obra seja
bem executada; desenvolvendo suas atividades na ori entacéo e
selecdo dos materiais, para serem bem utilizados na construcao
da obra.

Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimon i0

publico, desempenhar atividades correlatas.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Controlar perdas potenciais e reais de processos, p rodutos e
servicos ao identificar, determinar e analisar caus as de
perdas, estabelecendo plano de acbes preventivas e corretivas.
Desenvolver, testar e supervisionar sistemas, proce Ssos e
métodos industriais, gerenciar atividades de segura nca do
trabalho e do meio ambiente, planejar empreendiment 0s e
atividades industriais e coordenar equipes, treinam entos e
atividades de trabalho. Emitir e divulgar documento s técnicos
como relatorios, mapas de risco com o0 objetivo de p revenir e
proteger o trabalhador contra qualquer risco a sua saude, que
possa decorrer do seu trabalho ou das condicbes em gue este é
realizado. Pesquisar novos padrbes de monitoramento sempre que
se fizer necessario. Zelar para que o empregado uti lize os
equipamentos basicos de seguranca. Manter um progra ma

permanente de inspec¢des periddicas, em conjunto com a area



administrativa e pessoal, como parte de um plano de controle

de riscos, selecionando e recomendando medidas corr etivas e
preventivas.
Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimon io

publico, desempenhar atividades correlatas.

FONOAUDIOLOGO

Prestar esclarecimentos aos professores, equipe téc nica da
Secretaria Municipal de Educacéo e escola, no que d iz respeito
aos problemas fonoaudiol6gicos. Identificar problem as ou
deficiéncias ligadas a comunicagdo oral, empregando técnicas
proprias de avaliacdo e fazendo o treinamento fonét ico,
auditivo, de dicgdo, Iimpostagdo da voz e outros, pa ra
possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala.
Realizar triagens fonoaudiolégicas nos aspectos de audicao,
linguagem, motricidade oral e voz. Realizar devolut iva e
orientacdo aos pais, professores, equipe técnica da Secretaria
Municipal de Educacdo e escola, no que diz respeito aos
problemas fonoaudiolégicos. Orientar os professores guanto a
estimulacdo de linguagem em sala de aula. Desenvolv er
procedimentos fonoaudioldgicos de prevencgdo, promog ao de saude
e qualidade de vida. Orientar o professor e o aluno sobre o
uso adequado da voz. Desenvolver programas de trein amento
vocal, assim como técnicas de apresentacdo. Partici par de
reunides com a Equipe Técnica da Secretaria de Educ acao e
Direcdo das escolas, quando necessario. Executar ou tras
tarefas correlatas e fungbes inerentes a profisséo, conforme

as normas técnicas.

MEDICO DO TRABALHO

Concluir sobre as causas de patologias, participar e
acompanhar as medidas aplicaveis para prevenir ocor réncias
semelhantes.

Manter registros de doenca ocupacionais e todos 0s documentos
necessarios aos estudos, estatisticas e/ou fiscaliz acao dos
orgaos competentes.

Pesquisar novos padrdes de monitoramento sempre que se fizer
necessario.

Ser consultivo e assessor, em conjunto com a area
administrativa e pessoal, nos projetos de novas ins talacbes e
procedimentos, com o0 objetivo de desenvolver o cont role de
riscos, seu monitoramento e sua prevencado além da d efinicdo
das modalidades de levantamento de riscos, a serem
implantadas;

Manter um Programa permanente de inspecfes periodic as, em
conjunto com a area administrativa e pessoal, como parte de um
plano de controle de riscos, selecionando e recomen dando
medidas corretivas e preventivas;

Manter, em conjunto com a &rea administrativa e pes soal,
registros das recomendacgbes originadas do levantame nto de

riscos e acompanhar o processo de execucao.



Estudar do ponto de vista epidemiolégico e estatist ico e as

causas de auséncia do trabalho por motivo de doenca e ativar
medidas que visem seu controle.

Avaliar e acompanhar o trabalho portador de algum a gravo a
saude, ndo impeditivo de exercer suas funcdes (hipe rtensos,

diabéticos, epiléticos, etc.);
Avaliar, juntamente com a Seguranca do Trabalho e o

Departamento Pessoal sob o ponto de vista prevencio nista,
médico-legal e administrativo, as repercussées dos acidentes
e/ou doencas do trabalho ou profissionais.

Supervisionar, orientar e executar outros trabal hos na é&rea
da engenharia de seguranca do trabalho, observando as normas
técnicas.

Zelar por seu material de trabalho, patriménio publ ico e

desempenhar atividades correlatas.

Nutricionista

Zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes do Programa
de Alimentacdo Escolar. Programar, elaborar e avali ar os
cardapios, adequando-os as exigéncias do Programa d e
Alimentacdo Escolar, respeitando os habitos aliment ares da
localidade e adequando-os as faixas etarias atendid as.
Participar do processo de avaliagdo técnica dos for necedores
de géneros alimenticios, a fim de emitir parecer té chico com o
objetivo de  estabelecer critérios  qualitativos  para
participagdo dos mesmos no processo de aquisicdo do S
alimentos. Capacitar, orientar e promover reunides periddicas
com as merendeiras (manipuladores de alimentos), ob servando as
normas sanitarias vigentes. Planejar, orientar e su pervisionar
as atividades de selecdo, compra, armazenamento, pr oducao e
distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e
conservacao dos produtos observadas sempre as boas praticas de
higiene e sanitarias. Interagir com Orgdos de Contr ole Social
do Programa de Alimentacdo Escolar. Desenvolver pro jetos de
educacéo alimentar e nutricional para a comunidade escolar.
Participar de reunides com a Equipe Técnica da Secr etaria de
Educacdo e Dire¢cdo das escolas, quando necessério. Elaborar
relatérios com pareceres conclusivos. Executar outr as tarefas
correlatas e funcdes inerentes a profissdo, conform e as normas

técnicas.




PSICOLOGO SOCIAL

Atuar na politica publica de Assisténcia Social, no ambito
das Protecbes Sociais Basica e Especial; no atendim ento e
acompanhamento familiar; elaborar e aplicar princip ios e
técnicas psicolégicas, empregando conhecimentos dos varios
ramos da psicologia, para promover o desenvolviment 0
intelectual, social e emocional do individuo; atuar junto a
organizacbes comunitarias e em equipes multiprofiss ionais,
diagnosticando, planejando e executando 0s servigos sécio
assistenciais visando a emancipacao dos individuos e suas

familias e a superacéo de suas dificuldades;
Elaborar, organizar e supervisionar atividades

educativas, sociais e recreativas em servicos de at endimento
ao menor em conflito com a lei; colaborar com a Ju stica,
quando  solicitado, apresentando laudos, pareceres e
depoimentos, para servir como instrumentos comproba torios para
melhor aplicacdo da lei e da Justica; assessorar 0S orgaos
publicos na definicho de projetos e programas soécio
assistenciais; dedicar-se a luta contra a delinqién cia e
fendmenos sociais emergentes, para buscar a melhori a das
relagcbes inter-pessoais e inter-grupais, estendendo -a ao
contexto socio-histdrico- cultural.

Promover estudos sobre caracteristicas psicosso ciais de
grupos étnicos, religiosos, classes e segmentos soc iails e
culturais; supervisionar, orientar e executar outro s trabalhos

na érea da psicologia social.

PROVIMENTO VIA CONCURSO PUBLICO — AREA DE NIVEL MEDIO

ALMOXARIFE
Verificar a posicdo do estoque, examinando period icamente o
volume de mercadorias e calculando as necessidades futuras,

para preparar pedidos de reposicao; controlar o rec ebimento do



material comprado ou produzido, confrontando as not

pedidos e as especificagbes com o0 material entregue , para
assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados an otados;
organizar 0 armazenamento de material e  produtos,
identificando-os e determinando sua acomodacdo de f orma
adequada, para garantir uma estocagem racional e or denada;
zelar pela conservacdo do material estocado, provid enciando as
condicbes necessarias, para evitar deterioramento e perda;
efetuar o registro dos materiais em guarda no depés ito e das
atividades realizadas, lancando os dados em livros, fichas e
mapas apropriados, para facilitar consultas e elabo racdo dos
inventarios; fazer o arrolamento dos materiais esto cados ou em
movimento, verificando periodicamente o0s registros e outros
dados pertinentes para obter informacbes exatas sob re a
situacao real do almoxarifado.
Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimon io

publico, desempenhar atividades correlatas.
ATENDENTE DE BIBLIOTECA

Atender os leitores, orientando-0s no manuseio do s ficharios
e localizacdo de livros e publicacdes, para auxilia -los em
suas consultas; efetuar o registro dos livros retir ados por
empréstimo, anotando seus titulos, autores, codigos de
referéncia, identidade do wusuario, data prevista pa ra a
entrega e outros dados de importancia, para garanti r a futura
devolucdo dos mesmos e obter dados para levantament 0s
estatisticos; controlar a entrada dos livros devolv idos,
registrando a data de devolucdo dos mesmos e/ou cal culando a
soma que devera cobrar para as entregas em atraso, a fim de
manter o acervo bibliografico; enviar lembretes ref erentes a
livros cuja data de devolucdo esteja vencida, preen chendo
formularios apropriados, remetendo-os pelo correio a seus
usuarios ou de outro modo, para possibilitar a recu peracdo dos
volumes n&o devolvidos; repor, nas estantes, os liv ros
utilizados pelos usuarios, posicionando-os nas prat eleiras de
acordo com os sistemas de classificacdo adotados na
biblioteca, para manté-los ordenados e possibilitar novas
consultas e registros; manter atualizados os fichar ios
catalograficos da biblioteca, completando-os e orde nando suas
fichas de consulta, para assegurar a pronta localiz acao dos
livros e publicacdes.

Datilografar/digitar fichas e etiquetas.

Localizar livros nas estantes, para coloca-los a disposicéo
dos usuérios.

Limpar os livros ou supervisionar a limpeza dos mesmos.
Carimbar e conferir documentos.
Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimon i0

publico, desempenhar atividades correlatas.

ATENDENTE DE EDUCACAO INFANTIL

as de



Zelar tanto pelas necessidades basicas da crianca, incluindo
a troca de fraldas e todo tipo de cuidados em relag ao a
higiene e alimentagcdo, como por sua educacéao.

Buscar o desenvolvimento integral da crianca.

Promover o bem-estar da crianga, a ampliacdo de sua S
experiéncias e o estimulo de seu interesse pelo pro cesso de
conhecimento do ser humano, da natureza e da socied ade.

Elaborar e aplicar o planejamento diario das ativid ades a
serem desenvolvidas com as criancgas.

Estimular a participacao das criangas nas atividade s de grupo
como jogos, brincadeiras, visando seu desenvolvimen to.

Auxiliar nas atividades pedagdgicas de acordo com a
orientacao da professora.

Zelar e controlar os objetos e roupas individuais d as
criancas do Centro de Educacao Infantil.

Buscar a atualizagéo constante pela participagdo em Cursos e
seminarios, para o bom desempenho de seu trabalho.

Zelar pelo seu material de trabalho, pelo patriméni 0 publico

e desempenhar atividades correlatas.

AUXILIAR DE SECRETARIA

Auxiliar no planejamento dos trabalhos de secretari a da
unidade escolar, com competéncia e padrdo de desemp enho,
observando o projeto politico-pedagdgico da escola e a
proposta politico-pedagdgica da Rede Municipal de E nsino.

Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados,

zelando pela sua fidedignidade.

Realizar trabalhos de registros de arquivamento de
formularios e documentos.

Elaborar fichas, mapas e documentos necessarios ao

funcionamento do sistema de registro, informacdes e arquivos
escolares.

Manter a Secretaria sempre em ordem, 0S arquivos, a rmarios,
gavetas e mesa de trabalho.

Aplicar a legislacdo do ensino na sua area de compe téncia.

Informatizar e digitar trabalhos da secretaria.

Redigir atas de reunides da escola.

Zelar pelo uso e conservagdo do material sob sua
responsabilidade, zelar pelo patrimbénio da escola e
desempenhar atividades correlatas.

AUXILIAR DE TRIBUTA(;AO
Atender o contribuinte e orientd-lo no tocante a

observancia as normas tributarias; emitir guias e e xpedir
certidbes; receber, conferir e classificar document 0s
contabeis de prestacbes de contas, e de andlise e
contabilizacdo de despesas; efetuar registros simpl es de
natureza contabil;auxiliar na escrituragdo de livro s ou fichas
contabeis e diversos; auxiliar na preparagédo e conf eréncia de
balancetes de movimento contabil; preparar e preen cher a

maquina fichas de lancamento contabil; auxiliar no controle e



na contabilizacdo de contas bancarias; operar com
contabilidade para escrituragdo analitica ou sintét
auxiliar na conferéncia de mapas e registros; fisca
atividades do comeércio, da industria e postura; ate
contribuinte e orienta-lo no tocante a observancia
tributarias; emitir notificacdes, guias e expedir ¢

Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimén
desempenhar atividades correlatas.

DESENHISTA PROJETISTA

Auxiliam arquitetos e engenheiros no desenvolviment
projetos de construcdo civil e arquitetura; aplicam
de saude ocupacional NR-9, NR-15 e NR-17; apodiam a
de equipes; auxiliam a engenharia na coordenacdo de
pesquisam novas tecnologias de produtos e processos
obras de pequeno porte, coletando dados, elaborando
projetos, desenvolvendo projetos, dimensionando est
instalagbes, especificando materiais, detalhando pr
executivos e atualizando projetos conforme obras; d
projetos de grande porte.

Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimon

publico, desempenhar atividades correlatas.

FISCAL DO MEIO AMBIENTE
Orientar e fiscalizar as
prevencao/preservacdo ambiental

atividades e obras
e da saude, por mei

vistorias, inspecbes e analises técnicas de locais,
atividades, obras, projetos e processos, visando 0
da legislacdo ambiental e sanitaria; promovem educa

sanitaria e ambiental. Zelar pelo seu material de t
pelo patriménio publico, desempenhar atividades cor

FISCAL DE OBRAS

Fiscalizar as atividades e obras, por meio de visto
inspecdes e andlises técnicas de locais, atividades
projetos e processos, visando o cumprimento da legi
técnica. Zelar pelo seu material de trabalho e pelo
publico, desempenhar atividades correlatas.
FISCAL DE POSTURAS

Zelar pelo cumprimento da legislacdo do Municipio

que se exige a regular execucdo de atos ou negdécios
ser praticados por outras pessoas, em obediéncia as
legais ou aos deveres que Ihes cabem no desempenho
misteres, especialmente, no tocante a urbanismo.

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

FISCAL DE RENDAS

Supervisionar equipes de trabalho em 6rgaos de fi

de tributos, orientando-as sobre critérios de fisca
tributacdo e praticas correspondentes, para coopera

para
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aperfeicoamento e racionalizacdo das normas e medid as

fiscalizadoras; elaborar planos de fiscalizacdo, co nsultando
documentos especificos e guiando-se pela legislacao fiscal,
para racionalizar os trabalhos nos oOrgdaos sob sua
responsabilidade; proceder ao controle e avaliagao dos planos
de fiscalizacdo, acompanhando sua execucdo e analis ando os
resultados obtidos, para julgar o grau de validade do
trabalho; executar as tarefas de fiscalizacdo de tr ibutos da
Fazenda Publica, inspecionando estabelecimentos ind ustriais,
comerciais, de prestacdo de servicos e demais entid ades,
examinando rotulos, faturas, selos de controle, not as fiscais
e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda
Plblica e da economia popular; fiscalizar mercadori as em
transito, efetuando sindicancias no comercio, feira s-livres,
mercados e logradouros publicos, para evitar fraude s e
irregularidades que prejudiquem o erario publico; e xaminar a
capacidade produtiva de unidades fabris, observando e
analisando os processos de fabricacdo, a fim de col her dados
para classificacdo tributaria; realizar busca de de poésitos
clandestinos e meios de transportes de mercadorias que
apresentem indicios de irregularidades, efetuando a S
diligéncias indispensaveis, para processar a apreen sao das
mercadorias, caso sejam constatadas fraudes fiscais ; efetuar o
inventario de empresas cujos responsaveis tenham si do
indicados em crimes de apropriacdo indébita, proced endo a
identificacdo e qualificacdo dos mesmos, para lavra r os
respectivos termos de responsabilidade; fiscalizar e autuar
contribuintes em infracéo, instaurando processo
administrativo-fiscal e providenciando as  respectiv as
notificagdes, para assegurar 0 cumprimento das norm as legais;
manter-se informado a respeito da politica de fisca lizac&o,
exercer suas atribuicdes, inclusive, de assessorame nto.

Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimon i0

publico, desempenhar atividades correlatas.

FISCAL DE TRANSITO

Exercer a fiscalizacdo de transito nos termos legai S,
orientar, sugerir, autuar pedestres e condutores de
veiculos, no ambito municipal, de acordo com as nor mas do

Caddigo de Transito Brasileiro.
Executar a fiscalizacdo de transito, nos termos da
legislacdo federal pertinente, orientar pedestres e

condutores de veiculos, notificar os infratores, su gerir
medidas de seguranca relativas a circulacdo de veic ulos e de
pedestres, bem como a concernente a sinalizacdo de transito

nas vias urbanas municipais, orientar ciclistas e
condutores de animais, auxiliar no planejamento, na

regulamentacdo e na operacionalizacdo do transito, com énfase
a seguranca; fiscalizar o cumprimento em relacéo a sinalizacao
de transito; auxiliar na coleta de dados estatistic 0S e em

estudos sobre a circulacdo de veiculos e pedestres; lavrar as



ocorréncias de transito e, quando for o caso, provi

denciar a

remocao dos veiculos infratores; fiscalizar o cumpr imento das
normas gerais de transito e relacionadas aos estaci onamentos e
paradas de Onibus, taxis, ambulancias e veiculos es peciais;
participar de projetos de orientacdo, educacdo e se guranca de
transito; vistoriar veiculos, em questdbes de segura nca,
higiene, manutencdo, carga, etc.; demais atividades afins,
especialmente as contidas no art. 24, do Codigo Nac ional de
Transito, previsto na Lei Federal n® 9.503, de 23 d e setembro
de 1997, pertinentes a fiscalizagéo.
OFICIAL ADMINISTRATIVO

Proceder a estudos especificos, coletando e analisa ndo dados
e examinando trabalhos especializados sobre adminis tracao,
para colaborar nos trabalhos técnicos relativos e p rojetos
basicos de acdo, e para se atualizar em questdes re lativas a
aplicacdo de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal;
supervisionar a execucgdo fisica e financeira do pla no basico
de acao, verificando procedimentos e examinando or¢ amentos,
para assegurar a obtencdo de resultados compativeis com as
disposi¢cbes do plano; orientar a aplicacdo de norma S gerais,
baseando-se em leis e decretos governamentais, para
estabelecer uma jurisprudéncia administrativa unifo rme para
todo o servico;, tomar parte em estudos referentes a
atribuicbes de cargos, fungbes e empregos e a organ izacdo de
novos quadros de servidores, uniformizando e tabula ndo dados e
dando sugestdes sobre aspectos relevantes, para pos sibilitar
as respectivas classificagdo e retribuicdo; partici par de
projetos ou planos de organizacao dos servicos
administrativos, compondo fluxogramas e demais esqu emas ou
graficos de informacdes do sistema, a fim de concor rer para
uma maior produtividade e eficiéncia dos  servigos;
supervisionar os trabalhos relativos a administraca o de
material e patrimbénio, bem como a escrituracdo de | ivros e
fichas, examinando os pedidos de material e respect iva
documentacdo, providenciando os atendimentos, deter minando
previsbes de estoque e verificando toda a escrita d o setor, a
fim de colaborar no aperfeicoamento de medidas de i nteresse
para o desenvolvimento dos trabalhos sob sua respon sabilidade;
atuar na programacao, elaboracdo e Dbeneficiamento d as
atividades de selecdo, treinamento e aperfeicoament o de
pessoal, consultando dados ja existentes e colabora ndo na
analise e colheita de novos informes, a fim de cont ribuir para
o melhoramento das praticas em uso, organizacdo de temarios e
admisséo e qualificacdo do pessoal; supervisionar t rabalhos
atinentes e exames técnicos, acompanhando o0s estudo s e
verificagcbes de pedidos o0s requerimentos realizados por
servidores ou por cidadaos;

Auxiliar no planejamento dos trabalhos da secretari a em que
estiver lotado, com competéncia e padrdo de desempe nho,
observando os projetos e as atividades de seu setor de

trabalho.



Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar
zelando pela sua fidedignidade.

Realizar as atividades especificas de seu setor de
com as atribuices previstas na lei.
Auxiliar no planejamento dos trabalhos de secretari
unidade escolar, com competéncia e padrdo de desemp
observando o0 projeto politico-pedagdgico da escola
proposta politico-pedagdgica da Rede Municipal de E

Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar
zelando pela sua fidedignidade.

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

SECRETARIA ESCOLAR

Assessorar os profissionais do magistério no desemp
suas funcdes, gerenciando informagdes, auxiliando n
de suas tarefas administrativas e em reunibes, marc
cancelando compromissos. Coordenar e controlar
(pessoas que prestam servicos a secretéria: auxilia
secretaria, office-boys, copeiras, motoristas) e at
controlar documentos e correspondéncias. Realizar e
0S servigcos internos da secretaria escolar; realiza
de arquivamento e de coleta de dados para estatisti
por seu material de trabalho e pelo patriménio publ
desempenhar atividades correlatas.

TECNICO AGRICOLA

Executar tarefas de carater técnicas relativas a
programacao, assisténcia técnica e controle dos tra
agricolas, orientando o0s agricultores nas tarefas d
preparagcdo do solo, plantio e beneficiamento de esp
vegetais, combate a parasitas e outras pragas, para

0s especialistas de formagdo superior no desenvolvi
producao agricola.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Organizar os servicos de contabilidade, em geral,

plano de contas, o sistema de livros e documentos e

de escrituragdo, para possibilitar o controle conta
orcamentario; executar e/ou supervisionar a escritu
livros contabeis e comerciais como Diario, Registro
Inventérios, Razdo, Conta-Corrente, Caixa e outros,

para a transcricdo correta dos dados contidos nos d
originais e valendo-se de sistemas manuais e mecani

fazer cumprir as exigéncias legais e administrativa
controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de
conferindo os saldos, localizando e retificando pos
erros, para assegurar a correcado das operagbes cont
proceder a classificacédo e avaliacdo de despesas, a
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natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servicos;

efetuar ou supervisionar os célculos de reavaliacao do ativo e

de depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis e inst alacoes,
baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as
disposicOes legais pertinentes; elaborar balancetes , balancos

e outras demonstracdes contabeis, aplicando as técn icas
apropriadas para apresentar resultados parciais e t otais da
situacdo patrimonial, econ6mica e financeira do Mun icipio;
organizar relatérios sobre a situacdo geral da empr esa,
transcrevendo dados estatisticos e emitindo parecer es
técnicos, para fornecer os elementos contabeis nece SSarios ao

relatorio da diretoria.

TECNICO EM INFORMATICA

Orientar, coordenar e controlar atividades relati vas aos
equipamentos de processamento de dados; orientar ao servidor
publico usuério de equipamento de informatica a mel hor técnica
de uso e conservacao dos mesmos; executar manutenca 0 periodica
dos computadores e periféricos, de instalagbes de p rogramas e
periféricos; recomendar, quando necessario o0 upgrad e dos
equipamentos; manter e atualizar fichas de cadastro dos
equipamentos e controle de licencas de programas; e laborar
relatorios sobre ocorréncias com 0s equipamentos e programas;
estudar os objetivos do programa, analisando as esp ecificacoes
e instrucdes recebidas, para verificar a natureza e fontes dos
dados de entrada que vao ser tratados e esquematiza r a forma e
fluxo do programa; elaborar fluxogramas logicos e d etalhados,
estabelecendo a sequéncia dos trabalhos de preparag ao dos
dados a tratar e as operagbes do computador, levand 0 em
consideracdo as verificacbes internas e outras comp rovacoes
necessarias, para atender as necessidades estabelec idas;
simplificando rotinas, para obter instrucbes de pro cessamento
apropriadas ao tipo de computador empregado; realiz ar
experiéncias, preparar manuais, instrucdes de opera cdo e
descricdo dos servicos, listagem, gabaritos de entr ada e saida
e outros informes necessarios, redigindo e ordenand 0 O0s
assuntos e documentos pertinentes, para instruir op eradores e
pessoal de computador e solucionar possiveis duvida S;

TECNICO EM MEIO AMBIENTE

Realizar estudos e propor acbes de preservacao dos recursos
naturais, com controle e avaliacdo dos fatores que causam
impacto nos ciclos de matéria e energia, diminuindo os efeitos
negativos causados na natureza (solo, agua e ar). | gualmente,
compreende as atividades de prevencéo da poluicdo p or meio da
educagdo ambiental n&o escolar, da tecnologia ambie ntal e da
gestdo ambiental.

Levantar e monitorar a qualidade ambiental conforme as normas
legais e respeitando os fatores de sobrevivéncia do S seres
Vivos.

Realizar estudos de gestdo ambiental das microbacia s, de

gestdo das reservas naturais, de gestdo das unidade s de



controle da poluicdo e dos locais de tratamento dos poluentes
(Aterros sanitarios, ETE, ETA).

Supervisionar projetos ambientais urbanos e rurais, com
capacidade para planejar e trabalhar projetos suste ntaveis.

Acompanhar equipes de trabalho, desenvolver e dialo gar com a
sociedade civil para a implantacdo de projetos, cam panhas e
programas na educacao socio-ambiental e de saude, d iminuindo,
eliminando ou prevenindo riscos e agravos a saude.

Zelar por seu material de trabalho e pelo patrimoni 0 publico,

desempenhar atividades correlatas.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do tr abalho,
investigando riscos e causas de acidentes e analisa ndo
esquemas de prevencao, para garantir a integridade do pessoal

e dos bens de uma empresa:

Inspecionar  locais, instalacbes e equipamentos d a
Prefeitura Municipal, observando as condi¢cdes de tr abalho,
para determinar fatores e riscos de acidentes; esta belecer
normas e dispositivos de seguranca, sugerindo event uais
modificagdes nos equipamentos e instalacdes e verif icando sua
observancia, para prevenir acidentes; inspecionar o S postos de
combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidr antes,
extintores e equipamentos de protecdo contra incénd ios, para
certificar-se de suas perfeitas condicbes de funcio namento;
comunicar o0s resultados de suas inspecfes, elaboran do
relatérios, para propor a reparacdo ou renovacdo do
equipamento de extincdo de incéndios e outras medid as de
seguranca; investigar acidentes ocorridos, examinan do as
condi¢cbes da ocorréncia, para identificar suas caus as e propor
as providéncias cabiveis; manter contatos com 0s se rvicos
médico e social da empresa ou de outra instituicao, utilizando
0S meios de comunicacéo oficiais, para facilitar o atendimento
necessario aos acidentados; registra irregularidade S
ocorridas, anotando-as em formularios proprios e el aborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios des tinados a
melhoria das medidas de seguranca, instruir os func ionarios da
Prefeitura Municipal sobre normas de seguranca, com bate a
incéndios e demais medidas de prevencdo de acidente S,
ministrando palestras e treinamento, para que possa m agir
acertadamente em casos de emergéncia; coordenar a p ublicacao
de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrucdes
e orientando a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e
desenvolver habitos de prevengcdo de acidentes; part icipar de
reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo da dos
relativos ao assunto, apresentando sugestdes e anal isando a

viabilidade de medidas de seguranca propostas, para
aperfeicoar o sistema existente.

Aplicar técnicas especificas na preservagdo da inte gridade
fisica dos funcionarios da empresa, sempre com o0 ob jetivo de



eliminar os acidentes e proporcionar condicdes adeq
seguras de trabalho.

Desenvolver programas de seguranca; solicitar equip
de protecdo individual e coletiva, elaborar campanh
preventivas e educativas com propostas basicas de s
analisar e questionar o0s procedimentos de seguranca
determinar os procedimentos que serdo adotados em c

acidentes e doencas profissionais; adotar as medida
determinadas pelo Ministério do Trabalho (Mtb) e co

todas as atividades ligadas a seguranca do trabalho

permanente relacionamento com a CIPA (Comissao Inte

Prevencdo a Acidentes de Trabalho) valendo-se ao ma
suas observacdes, além de apoia-la e treina-la.

Zelar por seu material de trabalho e pelo patriméni
publico, desempenhar atividades correlatas.

TECNICO EM TRIBUTOS

Supervisionar equipes e grupos de trabalho especi
orgaos ligados a administragdo tributaria, orientan

legislacdo tributaria e jurisprudéncia e sobre as t
operativas  correspondentes, a fim de colaborar
aperfeicoamento e racionalizagdo de medidas de inte

o desenvolvimento econdmico; fazer pesquisas relati
administracdo tributaria, a valorizacdo aduaneira e
assemelhacdo de mercadorias, uniformizando e tabula

para elaborar relatorios dirigidos a autoridades; p
informacdes em processos de natureza tributéria, ef
analises detalhadas e consultando documentos sobre
tributaria, para preparar despachos decisorios e co
relativos a esses processos; organizar manuais de s
orientando-se pela legislacéo tributaria e levando
peculiaridades da wunidade, para fixar os
internos de trabalho e orientar os contribuintes; p
elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo dos
julgamento dos processos fiscais e consultas, fazen
e processos fiscais e consultas, fazendo estudos e

e dando pareceres a respeito, a fim de contribuir p
racionalizacdo de rotinas processuais; estudar proc
consulta dos contribuintes sobre a aplicacdo da leg
tributaria, analisando-os e interpretando e esclare
pontos de interesse, para elaborar minutas de decis
assunto; revisar processos fiscais instaurados por

lei tributaria, estudando-os a luz da mesma lei, pa
parecer decisério e fundamentado sobre a natureza d
fiscal; avaliar estudos econbmicos de empresas e pe
isencdo e redugao de tributos, considerando os disp
legais e a dimensdo econdmico-social do empreendime
dar orientagcdes no sentido da captacdo de poupanca
do incentivo ao desenvolvimento da area territorial
responsabilidade; apreciar documentos relativos a c
isencdo de impostos a entidades beneficentes, proce
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analise e interpretacdo dos mesmos, para decidir a
oportunidade da referida concessdo; fazer estudos s
politica  tributaria, acompanhando e interpretando
divulgacdes feitas em publicacbes oficiais especial
para propagar a legislacao e prestar instrucoes a r

Exercer suas atribuicdes, inclusive dar assessora
especializado, em unidades técnicas do municipio.

a

TECNICO EM TURISMO

Desempenhar tarefas em transmitir informacdes
especializadas sobre atrativo natural e cultural de
turistico no Municipio.

Indicar aos turistas os lugares e obras de maior in
como monumentos, edificios, pontes, museus e galeri
mencionando seus nomes, localizagdo e outros dados,
cientifica-los dos pontos incluidos no roteiro; faz
comentarios durante a permanéncia dos turistas nos
escolhidos, indicando datas e fatos historicos e da
informacdes pertinentes, para proporcionar aos Visi
conhecimento da histéria e do desenvolvimento artis

do local visitado; indicar aos turistas o0s locais p
refeicbes ou descanso, obedecendo as solicitacdes r
para proporcionar-lhes conforto e bem-estar. Acompa

de pessoas em visita a locais, como museus ou galer
arte, fazendo comentarios sobre 0s objetos ou quadr
expostos.

téc

TELEFONISTA

Transmitir e receber mensagens, manejando equipam
telecomunicacdes situados nas reparticoes
compreendendo fax, pabx, e outros do género.
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PROVIMENTO VIA CONCURSO PUBLICO — AREA DE NIVEL FUN DAMENTAL OU

PRIMEIRO GRAU

AGENTE ADMINISTRATIVO

Redigir correspondéncia, oficios e expedientes de r
geralmente padronizados; examinar processos e papéi
dar informacbes sumarias; fazer e conferir
aritméticos segundo critérios ja definidos; escritu

calculos

e fichas, e fazer sintese de assuntos; preencher gu
requisicbes, conhecimentos e outros impressos; sele
classificar e arquivar documentos; conferir  servigo

executados na unidade; fazer pesquisas e levantamen
dados destinados a instruir processos, organizar qu
demonstrativos, relatorios, balancetes e estudos di
participar de trabalhos relacionados com a organiza
servicos de escritério que envolvam conhecimento
atribuicbes da unidade; executar trabalhos de datil
digitacdo; atender o publico em geral;

Receber, relacionar e entregar processos, cartas, t
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S
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fax, guias e documentos diversos em setores de trab
domicilios, bancos, correio e estabelecimentos come
colhendo recibo, quando necessario; distribuir e re
folnas de presenca; atender a telefonemas, receber
prestar ao publico informacgdes simples; pesar, sela
correspondéncia e pequenos volumes; auxiliar na mu
moveis e utensilios; desempenhar tarefas afins.
Realizar trabalho de recebimento, guarda, arranjo,
e movimentacdo de documentos, processos, livros e p
assim como de materiais estocdveis em almoxarifado
depositos. Atender aos servidores da sua unidade de
auxiliando-os no manuseio dos fichérios, localizaca
documentos e publicacoes, pode datilografar fichas
etiquetas. Carimbar e conferir documentos.
Marcar entrevistas, receber clientes e fornecer i
em reparticdbes publicas e outros estabelecimentos.
entrevistas, receber os visitantes ou clientes, ave
necessidades e dirigi-los ao lugar ou a pessoa proc
reservar e indicar acomodacgOes e efetuar tarefas co
trabalho de recepcdo, recolher os pacientes e prest
informacdes em consultérios médicos ou dentarios.

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

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

Verificar a posicdo do estoque, examinando perio
volume de mercadorias e calculando as necessidades
para preparar pedidos de reposicao; controlar o rec
material comprado ou produzido, confrontando as not
pedidos e as especificagbes com o0 material entregue
assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados an
organizar 0 armazenamento de material e
identificando-os e determinando sua acomodacdo de f
adequada, para garantir uma estocagem racional e or
zelar pela conservacdo do material estocado, provid
condicbes necessarias, para evitar deterioramento e
efetuar o registro dos materiais em guarda no depés
atividades realizadas, lancando os dados em livros,
mapas apropriados, para facilitar consultas e elabo
inventarios; fazer o arrolamento dos materiais esto
movimento, verificando periodicamente o0s registros
dados pertinentes para obter informacbes exatas sob
situacao real do almoxarifado.

Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimon

publico, desempenhar atividades correlatas.

MOTORISTA

Dirigir veiculos automotores, acionando os comand
marcha e direcdo, conduzindo-o em trajeto determina
acordo com as regras de transito e instrucdes receb
efetuar o transporte de passageiros, cargas, mercad
animais; inspecionar os veiculos automotores, verif
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niveis de combustivel, oleo, agua, estado de funcio
dos pneus, para providenciar o abastecimento e
necessarios; examinar as ordens de servico, verific
itinerario a ser seguido, os horarios, os numeros d
outras instrucdes, para programar a sua tarefa; zel
andamento do transporte, adotando as medidas cabive
prevencdo ou solugdo de qualquer anomalia, para gar
seguranca dos servigos prestados aos transeuntes e
providenciar os servigos de manutengdo, comunicando
solicitando reparos, para assegurar seu perfeito es
recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, cond
garagem da empresa, para permitir sua
abastecimento.

Efetuar reparos de emergéncia.

Especializar-se na conducdo de um determinado tip
veiculo automotor.

Possuir carteira nacional de habilitacéo, categoria

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

repa

manutencao

namento e
ros
ando o
e viagens e
ar pelo bom
iS na
antir a
veiculos;
falhas e
tado;
uzindo-o a
e

PROVIMENTO VIA CONCURSO PUBLICO — AREA DE NIVEL ELE MENTAR

AGENTE AMBIENTAL

Participar de todo o processo da reciclagem do lixo
Municipio de Caeté, incluindo a coleta e separacao.
todo o processo de limpeza dos logradouros publicos
Zelar pelo material de trabalho e pelo patrimoénio p
desempenhando atividades correlatas.

AUXILIAR DE BERCARIO

Serve a criangca nas necessidades diarias, cuidand
higiene, orientando-a nas distracbes, preparando- |
alimentacéo e auxiliando-a nas refeicbes, para gara

estar e o desenvolvimento sadio da mesma:

Cuida da higiene da crianga, banhando-a, vestindo
orientando seus habitos de limpeza pessoal, para as

asseio e boa apresentacdo; auxilia a crianga nas r
servindo-a ou dando-lhe de comer, para alimenta-la;
medicamentos a crianca, preparando as doses indicad
controlando os horarios de acordo com a orientacao

para fazé-la seguir o tratamento prescrito; orienta

em suas distracdes, levando-a a passear, lendo ou ¢

histérias e organizando jogos e brincadeiras, para

lhe um entretenimento sadio; controla o repouso da
preparando-lhe a cama, ajudando-a na troca da roupa
observando horérios, para zelar pela saude e bem-es
mesma; prepara a alimentacédo da crianca, cortando,
amassando ou triturando os alimentos de acordo com
instrucdes recebidas, para atender ao regime alimen
adequado; efetua a conservacdo das vestimentas da c
lavando-as e passando-as, e costurando-as quando ne
para manté-las em condicdes de uso.

no
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AUXILIAR SERVICOS GERAIS

Executar atividades de apoio, como a lavagem e pr eparo do
material para esterilizacdo; preparo de cama simple s e de
operado; recebimento, conferéncia e arranjo da rou pa vinda da
lavanderia;

Realizar a limpeza e conservacdo de locais, movei s e

utensilios; preparar e distribuir a merenda escolar ,
transportar  mobilidrios e  equipamentos, auxiliar ~ no

atendimento aos alunos; entregar documentos, realiz ar
atividades de portaria;

Efetuar a limpeza de edificios e logradouros; var rer e
coletar o lixo de prédios publicos.

Lavar e passar roupas empregando meios elementare S, em
tanques, maquinas de lavar, tdbuas ou mesa;

Acomodar a roupa lavada em seus devidos lugares, mantendo o

local de armazenamento limpo e organizado.
Preparar e servir lanches.
Zelar por seu material de trabalho, pelo patrimén i0 publico
e desempenhar atividades correlatas.

COSTUREIRO

Executa, a mdo ou a maquina, um ou varios trabalh os de
costura na producdo em série de pecas de vestuarios :
utiizando maquinas e outros instrumentos apropriad 0s, para
confeccionar ternos, terninhos, calcas, camisas e 0 utras pecas
de roupa similares:
alinhava e cose as entretelas das diferentes pecas, utilizando
instrumentos comuns de costura e maquinas de costur ar, para
armar essas pecas, cose as diferentes partes da pec a,
utilizando méquinas ou instrumentos manuais de cost uras, para
confeccionar os diversos tipos de vestuario; coloca ombreiras,
colarinho e forros, costurando-os a mao ou a maquin a, para dar

a roupa a forma e enchimento desejados.

COVEIRO

Preparar a sepultura, escavando a terra e escoran do as
paredes da abertura, ou retirando a lapide e limpan do o
interior das covas ja existentes, para 0 sepultamen to;
auxiliar na colocacdo do caixdo, manipulando as cor das de
sustentacdo, para facilitar o posicionamento do mes mo na
sepultura; fechar a sepultura, recobrindo-a de terr a e cal ou
fixando-lhe uma laje, para assegurar a inviolabilid ade do
tumulo.

Efetuar a limpeza e conservacdo de jazigos e do cemitério,
realizando, inclusive, a capina.

Auxiliar a transportar caixfes e a exumar cadave res.

Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimon i0

publico, desempenhar atividades correlatas.

ELETRICISTA
Montar e reparar instalacdes de baixa e alta tens ao, em



edificios ou outros locais, guiando-se por esquemas e outras
especificacdes, utilizando ferramentas manuais comu ns e
especiais, aparelhos de medicdes elétrica e eletrbn ica,
material isolante e equipamentos de soldar, para po ssibilitar

o funcionamento dos mesmos:

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas
e/lou esquemas, especificacdes e outras informagoes, para
estabelecer o roteiro das tarefas; colocar os quadr os de
distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e interru ptores,
utilizando ferramentas normais, comuns e especiais, materiais
e elementos de fixacdo, para estruturar a parte ger al da
instalacéo elétrica; executar o corte, dobradura e instalacéo
de condutos, utilizando equipamentos de cortar e do brar tubos,
puxadores de aco, grampos e dispositivos de fixacéo , para
possibilitar a passagem da fiacdo; instalar os cond utores
elétricos, utilizando chaves, alicate, conectores e material
isolante, para permitir a distribuicdo de energia; testar a
instalagcdo, fazendo-a funcionar repetidas vezes, pa ra
comprovar a exatiddo do trabalho executado; testar 0S
circuitos da instalacdo, utilizando aparelhos de me dicao
elétricos e eletrbnicos, para detectar partes ou pe cas
defeituosas; substituir ou reparar fios ou unidades
danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e
especiais, materiais isolantes e soldas, para devol ver a
instalacéo elétrica condicdes normais de funcioname nto.

GARI

Varrer logradouros publicos, utilizando diversos ti pos de
vassouras, para deixa-lo limpo; reunir ou amontoar a poeira,
fragmentos e detritos, empregando ancinho ou outros
instrumentos, para recolhé-los; recolher os montes de lixo,
despejando-os em latdes, cestos e outros depoésitos
apropriados, para facilitar a coleta e transporte.

Realizar capina das ruas e logradouros publicos.

Realizar a pintura de meio-fio.

Transportar o lixo até o local de despejo.

Efetuar a limpeza de edificios e logradouros; varre re
coletar o lixo de ruas, parques, jardins, areas ver des e
outros locais de acesso publico.

Zelar por seu material de trabalho, pelo patrimonio publico
e desempenhar outras atividades correlatas.

MECANICO

Manter e reparar a parte mecanica de automoéveis, caminhdes,
motocicletas, tratores e outros veiculos automotore S. Suas
funcbes consistem em: reparar, substituir e ajustar pecas
mecéanicas defeituosas ou desgastadas dos veiculos; efetuar a
regulagem do motor e ajustar os freios, a direcdo e outras
partes dos veiculos; reparar a parte mecanica de au tomdveis,
caminhdes, motocicletas, tratores e outros veiculos
automotores. Suas funcdes consistem em: reparar, su bstituir e



ajustar pecas mecanicas defeituosas ou desgastadas

dos

veiculos; efetuar a regulagem do motor e ajustar 0s freios, a
direcédo e outras partes dos veiculos entre os quais caminhdes,
onibus, motocicletas e outros.

OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS

Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagd es de
material metalico ou ndo-metélico, de alta ou baixa pressao,
marcando, unindo e vedando tubos, roscando-os, sold ando-0s ou
furando-os, com furadeira, esmeriladores, prensa do bradeira,
macarico e outros dispositivos mecanicos, para poss ibilitar a
conducdo de ar, agua, gas, vapor, petroleo e outros fluidos,
aos locais determinados, assim como a implantacéo d e redes de
esgotos e outras similares.

Pintar as superficies externas e/ou internas de e dificios e
outras obras civis, raspando-as, amassando-as e cob rindo-as
com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-la s e/ou
decora-las:

Construir, encaixar e montar, no local das obras, as
armacdes de madeira dos edificios e obras similares :
utilizando processos e ferramentas adequadas, para compor
tesouras, armacbes de telhado, andaimes e outros el ementos
afins:

Reparar elementos de madeira, substituindo, tota | ou
parcialmente, pecas desgastadas ou deterioradas ou fixando
partes soltas, para recompor sua estrutura; afiar a S
ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima ou pe dra de
afiar, para melhorar o desempenho das mesmas.

Executar trabalhos de alvenaria, colocando pedras ou tijolos
em camadas superpostas e rejuntando-os e assentando -0S com
argamassa, para edificar muros paredes e outras obr as.
Verificar as caracteristicas da obra, examinando o projeto e
especificacdes, para orientar-se na selecdo do mate rial
apropriado e na melhor forma de execucéo do trabalh 0;

Construir bases de concreto ou de outro material , baseando-
se em especificagcdes, para possibilitar a instalaca o de
maquinas, postes de rede elétrica e para outros fin S.

Unir e cortar pecas de ligas metalicas usando proce ssos de
soldagem e corte tais como eletrodo revestido, tig, mig, mag,
oxigas, arco submerso, brasagem, plasma. Preparar
equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e
pecas a serem soldadas. Aplicar estritas normas de seguranca,
organizacéo do local de trabalho e meio ambiente.

Executar demais atividades correlatas as atividades de
bombeiro, pintor, carpinteiro, pedreiro e soldador.

Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimon i0
publico, desempenhar atividades correlatas.

OPERADOR DE MAQUINA

Manobrar a maquina, manipulando os comandos de ma rcha e
direcdo do trator, da niveladora ou da pa mecanica, para
possibilitar a movimentagdo da terra; movimentar a lamina da



s

niveladora ou pa mecanica ou da borda inferior da p a,

acionando as alavancas de controle, para posicionar 0
mecanismo segundo as necessidades do trabalho; mano brar a
maquina, acionando os comandos, para empurrar a ter ra solta,

rebaixar as partes mais altas e nivelar a superfici e ou
deslocar a terra para outro lugar; executar a manut encao da
maquina, lubrificando-a e efetuando pequenos reparo s, para

manté-la em boas condi¢des de funcionamento.

OPERARIO

Ter aptiddo e condi¢cbes fisicas para o exercicio do cargo.
Desempenhar atividades bragais nos servicos de aber tura e
conservagao de estradas municipais, limpeza de vias publicas,
capinas, manutencdo de pracas de jardins e atividad es
similares.

Efetuar a carga, transporte e descarga de materia is,
servindo-se das préprias maos e/ou utilizando carri nhos de méo
e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizag ao ou
remocao daqueles materiais; escavar valas e fossas, retirando
terras e pedras com pas, enxadas, picaretas e outra S
ferramentas manuais, para permitir a execucao de fu ndagoes, 0
assentamento de canalizagcdes ou obras similares; mi sturar os
componentes da argamassa, utilizando instrumentos m anuais ou
mecanicos, para permitir sua aplicacdo em locais ap ropriados;
limpar e arrumar pecas, utilizando material adequad 0, para
possibilitar a aplicagdo das mesmas; auxiliar a mon tar e a
desmontar andaimes e outras armac0fes, levantando e baixando
pecas com cordas e escorando as partes que estdo se ndo
instaladas, para possibilitar a execucao das estrut uras.

Auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, ele tricistas,
bombeiros, entre outros, na montagem e desmontagem de uma
construcdo ou obras similares.

Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimon i0
publico, desempenhar atividades correlatas.

PADEIRO

Fabricar diversos tipos de p&o, massas e outros p rodutos a
base de farinha, bem como sorvetes e doces. Suas fu ncoes
consistem em: confeccionar paes, bolos, bolachas, b iscoitos,
massas alimenticias e outros produtos a base de far inha,
confeccionar sorvetes, doces e outras guloseimas.

VIGIA

Executar a ronda diurna ou noturna nas dependénci as de
edificios e areas adjacentes, verificando se portas , janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechados corr etamente,
examinando as instalacbes hidraulicas e elétricas e
constatando irregularidades, para possibilitar a to mada de
providéncias necesséarias a fim de evitar roubos e p revenir
incéndios e outros danos; controlar a movimentacao de pessoas,
veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e sacolas,
anotando o0 numero dos mesmos, examinando o0s volumes
transportados, conferindo notas fiscais e fazendo o S registros

pertinentes, para evitar desvio de materiais e outr as faltas;



redigir memorando destinado a pessoa ou 0Orgdo compe
informando-o das ocorréncias de seu setor, para per
tomada de providéncias adequadas a cada caso; regis
passagem pelos postos de controle, acionando o relo
especial de ponto, para comprovar a regularidade de

Atender os visitantes, identificando-os e encami
aos setores procurados.
Zelar pela limpeza de seu local de trabalho.

Caeté/MG, 26 de junho de 2009.

ADEMIR DA COSTA CARVALHO
- Prefeito Municipal -

tente,
mitir a
trar sua
gio
sua ronda.
nhando-os



