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ANEXO II - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: 101 - AGENTE DE OPERACOES II - MOTORISTA II (Lei Complementar n° 152/2017)
ATRIBUICOES:

1- Dirigir veiculos de passageiros e de cargas pesadas; 2- Manter o veiculo em condigdes de
funcionamento, providenciando conserto, abastecimento, lubrifica¢do, limpeza e troca das pegas, de
acordo com as instrucdes da administracao; 3- Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a
fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; 4- Recolher o veiculo
apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; 5- Atender as normas de higiene e
seguranga no trabalho; 6- Atuar na zona urbana e rural; 7- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: 102 - AGENTE DE SERVICOS GERAIS - AUXILIAR DE LIMPEZA PUBLICA (Lei
Complementar n°® 152/2017)

ATRIBUICOES:

1- Efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo e recolhendo detritos,
carpindo ervas invasoras de passeios e meios-fios e realizar a pintura dos mesmos; 2- Coletar lixo
acumulado em logradouros publicos e outros locais, despejando-os em veiculos ou depositos apropriados;
3- Zelar pela conservagdo do material utilizado para o servigo; 4- Atender as normas de higiene e
seguranca do trabalho; 5- Atuar na zona urbana e rural; 6- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO:103 - AGENTE DE SERVICOS GERAIS - AUXILIAR DE MANUTENCAO E
REPAROS (Lei Complementar n°® 152/2017)

ATRIBUICOES:

1- Executar atividades de apoio, especialmente servigos de portaria, abastecimento de 4gua em povoados,
mensageiros, servicos de limpeza em geral, arrumagdo, lavagdo de roupas e tapetes, etc; 2- Preparar e
servir café e cha aos visitantes e servidores do setor; 3- Lavar copos, xicaras, e demais utensilios de
cozinha; 4- Preparar lanches, segundo orientagdo superior; 5- Auxiliar nas tarefas relativas a pintura de
superficies externas e internas das edificacdes, muros, meios-fios e outros; 6- Substituir ldmpadas e
fusiveis, consertar tomadas e executar outras tarefas simples em equipamentos elétricos; 7- Auxiliar na
manuten¢do em pontes, trocas de tdbuas e vigas de madeiras; 8- Observar as medidas de seguranga na
execugdo das tarefas, usando equipamentos de protecdo e tomando precaugdes para nao causar danos a
terceiros; 9- Apreender animais soltos em vias publicas, tais como: cavalo, vaca, cachorro, etc,
encaminhando-os ao local apropriado; 10- Atender as normas de higiene e seguranga no trabalho; 11-
Atuar na zona urbana e rural; 12- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: 104 - AGENTE DE SERVICOS GERALIS - AUXILIAR DE OBRAS (Lei Complementar n°
152/2017)

ATRIBUICOES:

1- Fazer manutencdo e conservacdo de estradas, retirando a vegetacdo rasteira e entulhos, a fim de
melhorar as condi¢des de seguranca e transito; 2- Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais
apropriadas; 3- Capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos; 4- Executar drenagem e
limpeza de obra, desobstruindo pontos criticos de acumulo de 4gua para evitar a erosdo do solo e
destruicao de estradas; 5- Executar a limpeza de terrenos baldios e logradouros publicos, pulverizando
inseticidas para evitar proliferagdo de insetos; 6- Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e
materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais; 7- Dar mira e bater estaca nos trabalhos
topograficos; 8- Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com emulsdo
asfaltica; 9- Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras; 10- Assentar tubos
de concreto, sob supervisdo, na realizagdo de obras publicas; 11- Assentar meios-fios; 12- Auxiliar na
construgdo de pontes e mata-burros; 13- Atender as normas de higiene e seguranca no trabalho; 14- Atuar
na zona urbana e rural; 15- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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CARGO: 301 - AGENTE DE TRANSITO (Lei Complementar n° 260/2025)

ATRIBUICOES:

Controlar o fluxo de veiculos, garantindo a fluidez e a seguranga nas vias publicas; Prestar assisténcia em
situagdes de emergéncia, incluindo acidentes de transito, alagamentos e outras ocorréncias que impactem
a mobilidade urbana; Manter a ordem nas vias e espagos publicos, atuando preventivamente para evitar
situacdes de risco; Contribuir para a prevencdo de acidentes por meio da fiscalizacdo e do cumprimento
das normas de transito; Conscientizar a comunidade sobre seguranca viaria, promovendo agdes que
incentivem comportamentos responsaveis no transito; Orientar pedestres e condutores, prestando
informacgodes e garantindo o cumprimento da sinalizagcdo; Planejar, participar e realizar a¢des educativas
de transito, visando a redu¢do de infracdes e acidentes; Sinalizar emergéncias e reorientar o transito em
situagdes adversas, como obras, acidentes ou eventos climaticos que impactem a circulagao; Inspecionar
condi¢des de sinalizagdo vidria, reportando necessidades de manutencdo ou melhorias aos setores
responsaveis; Realizar a fiscalizacdo do transporte publico e escolar, assegurando o cumprimento das
regulamentacdes estabelecidas; Atender a demandas da populacao relacionadas ao transito, encaminhando
solucdes ou registrando ocorréncias pertinentes; Elaborar relatdrios de ocorréncia e atividades realizadas,
para fins de controle e planejamento estratégico; Integrar-se a operagdes conjuntas com outros 6rgaos
publicos, como Defesa Civil, Policia Militar ou Corpo de Bombeiros, para agdes emergenciais e
preventivas; Zelar pelo bom uso dos equipamentos e recursos destinados as atividades de fiscalizagdo e
orientagdo no transito e Realizar outras atribuigdes compativeis com a sua especializagao profissional.

CARGO: 302 - OFICIAL TECNICO ADMINISTRATIVO E FISCAL - ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO (Lei Complementar n° 152/2017)

ATRIBUICOES:

1- Operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas bésicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros; 2- Realizar, sob
orientacdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas para aquisi¢do de
material; 3- Controlar registro de frequéncia de pessoal, preparar folhas de pagamento, registro de férias e
executar outras atividades afins; 4- Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais,
graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades atendendo as exigéncias ou as normas da
unidade administrativa; 5- Examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes
or¢amentarias; 6- Participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servigos e rotinas de trabalho, elaborando programas e pesquisas diversas; 7- Zelar pelos
equipamentos sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de consertos e reparos; 8-
Atender as normas de higiene e seguranca no trabalho; 9- Atuar na zona urbana e rural; 10- Executar
outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: 303 - OFICIAL TECNICO ADMINISTRATIVO E FISCAL - FISCAL DE OBRAS (Lei
Complementar n® 152/2017)

ATRIBUICOES:

1- Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente as obras publicas e
particulares; 2- Verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagdes sanitarias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar
nos processos de concessdao de habite-se; 3- Conferir as dimensdes da obra, utilizando trenas e outros
aparelhos de medi¢do, verificando se correspondem as especificagdes do Alvard de Construcgdo; 4-
Verificar o licenciamento de construgdo ou reconstru¢ao, embargando as que ndo estiverem providas de
competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; 5- Embargar construgdes
clandestinas, irregulares ou ilicitas; 6- Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe
parecam em desacordo com as normas vigentes; 7- Verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas
obras em execu¢do, bem como a carga e descarga de material na via publica; 8- Sugerir medidas que
visem ao aperfeicoamento da legislagdo municipal; 9- Atender as normas de higiene e seguranca no
trabalho; 10- Atuar na zona urbana e rural; 11- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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CARGO: 304 - OFICIAL TECNICO ADMINISTRATIVO E FISCAL - FISCAL DE POSTURAS
MUNICIPAIS (Lei Complementar n® 152/2017)

ATRIBUICOES:

1- Executar vistorias em estabelecimentos comerciais e industriais para liberacdo do alvard de
funcionamento expedido pela Prefeitura; 2- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais e de prestacdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou
manipulam e dos servicos que prestam; 3- Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse
tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a documentacdo exigida; 4- Verificar as condi¢des das
calgadas e passeios, observando a existéncia de obstaculos, tais como painéis publicitarios, exposi¢des de
mercadorias, mesas de bar, tomando as devidas providéncias para sua desobstrucdo; 5- Verificar a
instalacdao de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio,
bem como a observancia de aspectos estéticos; 6- Verificar o hordrio de fechamento e abertura do
comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a observancia da escala de plantdo das
farmdcias; 7- Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros
publicos; 8- Lacrar estabelecimentos irregulares, atendendo a decreto municipal; 9- Atender as normas de
higiene e seguranca no trabalho; 10- Atuar na zona urbana e rural; 11- Executar outras atividades
correlatas ao cargo.

CARGO: 305 - OFICIAL TECNICO ADMINISTRATIVO E FISCAL - FISCAL DO PROCON
(Lei Complementar n° 152/2017)

ATRIBUICOES:

1- Executar tarefas de fiscalizagdo para o cumprimento do Coédigo de Defesa do Consumidor; 2- Elaborar
planos de agdo, pareceres, recursos e outros esclarecimentos quando solicitado pelos superiores ou
consumidores; 3- Realizar o atendimento dos consumidores no PROCON, no horéario de servico quando
ndo estiver executando nenhuma outra agdo; 4- Responder consultas e oficios remetidos ao PROCON
pelo Ministério Publico; 5- Monitorar a veiculagdo de propagandas irregulares, quanto as propostas, a
incidéncia de barulho, dia e horario; 6- Atender as normas de higiene e seguranca no trabalho; 7- Atuar na
zona urbana e rural; 8- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: 501 - ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (Lei Complementar n°
260/2025)

ATRIBUICOES:

Atuar nos processos € procedimentos em Tecnologia da Informagdo, realizando manutencdes e
instalacdes de softwares, hardwares e redes, prestando orientagdes e informagdes para outras areas e
servidores; Prestar suporte aos usudrios, auxiliando na utilizacdo e manutencdo dos sistemas de
informagdo, equipamentos de informatica e da rede de dados; Prestar suporte técnico aos funcionarios
referente aos servicos publicos, equipamentos e sistemas de informacdo, através de atendimento
eletronico, telefonico, pessoal ou via acesso remoto; Efetuar a instalagdo, substituicdo, conservagdo e
manutengdo preventiva ou corretiva (de primeiro nivel) dos equipamentos de informatica e da rede de
dados; Instalar e atualizar sistemas e softwares, padrdes e/ou especificos, para evoluciao tecnoldgica,
corretiva ou de melhoria; Desenvolver e implementar solugdes tecnologicas que promovam a automacgao
e otimizacdo dos processos institucionais; Monitorar e garantir a seguranca da informagao, identificando
vulnerabilidades, implementando agdes preventivas e promovendo treinamentos sobre boas praticas de
uso de TI; Gerenciar e configurar servidores, bancos de dados e sistemas corporativos, assegurando o
pleno funcionamento dos servigos tecnoldgicos; Elaborar relatdrios técnicos, documentacao de sistemas,
manuais de usuarios e guias de procedimentos para equipamentos e softwares; Participar do planejamento
e execucdo de projetos relacionados a tecnologia da informacdo, como aquisicdo de equipamentos,
migracdo de dados ou implantagdo de novos sistemas; Administrar permissdes de acesso a sistemas e
redes, conforme politicas de seguranca da organizacdo; Manter-se atualizado com as inovagdes e
tendéncias em tecnologia, propondo solucdes inovadoras que atendam as necessidades da organizacao;
Acompanhar contratos e servicos de fornecedores na area de TI, garantindo a qualidade e cumprimento
dos acordos estabelecidos; Realizar auditorias internas nos sistemas e infraestrutura de TI, para assegurar
conformidade com normas e regulamentos; Apoiar a gestdo estratégica da tecnologia da informacao,

Pagina3 de S



CONCURSO PUBLICO DO MUNICIPIO DE
COROMANDEL/MG - EDITAL N° 01/2026

fornecendo insights para tomadas de decisdao baseadas em dados; Avaliar e testar novas ferramentas e
tecnologias, visando a melhoria continua dos recursos tecnoldgicos e Realizar outras atribui¢des
compativeis com a sua especializagdo profissional.

CARGO: 502 - CONTADOR (Lei Complementar n° 152/2017)

ATRIBUICOES:

1- Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contdbil e orgamentario; 2- Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos
documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagdo contdbil; 3- Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a
documentacgdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; 4- Controlar a execucao
orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; 5- Controlar a
movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacdes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancdarias, para apoiar a administragdo dos recursos
financeiros da Prefeitura; 6- Analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢amentdrios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel, 7- Analisar aspectos financeiros, contabeis e
orcamentarios da execucdo de fundos municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados,
dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel; 8- Atender as
normas de higiene e seguranga no trabalho; 9- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: 503 - CONTROLADOR INTERNO (Lei Complementar n® 260/2025)

ATRIBUICOES:

Executar atividades pertinentes ao controle interno no ambito municipal, voltadas, sobretudo, as areas
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, analisando a pratica dos atos administrativos
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e aplicagcdo de subvenc¢des, cientificando o Chefe do
Poder sobre o resultado de suas ag¢des; Verificar a regularidade da programacao orcamentaria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de governo
e do orcamento dos diversos 6rgaos do municipio; Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto
a eficécia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo or¢amentdria, financeira e patrimonial;
Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres; Apoiar o
controle externo no exercicio de sua missdo institucional; Examinar a escrituracdo contdbil e a
documentacao a ela correspondente; Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; Exercer o controle sobre os créditos adicionais, bem como a conta "restos a pagar" e
"despesas de exercicios anteriores"; Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de
celebracao de convénios, examinando as despesas correspondentes; Supervisionar as medidas adotadas
pelo Poder Executivo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, caso haja necessidade; Realizar o controle dos limites e das condigdes
para a inscricdo de restos a pagar, processados ou ndo; Realizar o controle da destinagdo de recursos
obtidos com a alienagcdo de ativos, de acordo com as restrigdes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000; Controlar o alcance do atendimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal;
Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissao de pessoal
efetivo, bem como verificar se as nomeagdes para cargo de provimento em comissdo e designagdes para
funcdo gratificada atendem aos encargos de chefia, dire¢do e assessoramento; Realizar outras atividades
de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno; fiscalizar os processos licitatorios,
Desempenhar outras tarefas correlatas ao bom funcionamento dos 6rgaos municipais.
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CARGO: 504 - ENGENHEIRO CIVIL (Lei Complementar n® 203/2021)
ATRIBUICOES:

1- Avaliar as condi¢des requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
terreno disponivel para a construgao;

2- Calcular os esfor¢os e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando
tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragdo fatores como carga calculada, pressdes de
agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem
ser utilizados na construgao;

3- Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos ¢ mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos
custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovagao;

4- Preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacao e fiscalizagdo do desenvolvimento das
obras;

5- Dirigir a execucgdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que avancam as
obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

6- Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de
pavimenta¢do em geral;

7- Efetuar correcdo de projetos de construcao e desdobramentos e unificacdo de areas, de acordo com o
codigo de obras e demais leis municipais;

8- Proceder a expedicdo de habite-se, verificando no local se as construgdes seguiram os projetos
aprovados;

9- Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagdes relativas ao
trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser
executada;

10- Analisar processos e aprovar projetos de loteamento, desmembramento, constru¢do, reforma e
legalizagdo quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais como or¢amento, cronograma, projetos de
pavimentagdo, energia elétrica, entre outros;

11- Promover a regularizagao dos loteamentos e condominios clandestinos e irregulares;

12- Aprovar projetos de constru¢do, demolicdo ou desmembramento de areas ou edificagdes particulares;
13- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuagao;

14- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

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

16- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades ptblicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

17- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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