= PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRANIA

CNPJ: 18.243.261/0001-06

LEI COMPLEMENTAR N° 041 DE 19 DE SETEMBRO DE 2017.

“Altera o Anexo IV da Lei Complementar n° 19,
de 18 de dezembro de 2013 que dispoe sobre a
reestruturacdo administrativa e do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Serrania e da outras
providéncias”.

0O Povo do Municipio de Serrania/lMG, por seus representantes decretou e eu em seu

nome sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica alterado o Anexo IV da Lei Complementar n® 19, de 18 de dezembro de
2013 para alterar os pré-requisitos do cargo de Assessoria Contabil, Financeira e de Contratos
incluindo a formagao em direito e registro na OAB, bem como para acrescer aos pré-requisitos
do Cargo de Guarda Civil Municipal: a) ser brasileiro nato ou naturalizado; e b) ndo possuir

antecedentes criminais.

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo revogando-se as disposicoes

em contrario.

Serrania/MG, 19 de setembro de 2017.

Dad

Luiz Gonzaga Ribeiro Neto
Prefeito Municipal
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMFNTOS PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO§.
Estrutura Administrativa e Correlagdo dos Cargos i

ANEXO IV DA DE LEI COMPLEMENTAR n 019, E DEZEMBRO DE 2013.
(Alterado pela Lei Complementar n. 039, de 30 de maio de 2017)
ST (Alterado pela Lei Complementar n2.041 de 19 de setembro de 2017)
Cargo: AGENTE DE SERVICOS DE LIMPEZA ESCOLAR, DE CRECHE E ADMINISTRAGAO.
Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto e Capacidade fisica
Descricio Sumdria: Elenco de tarefas de esforgo fisico, de baixa complexidade.
Servigos de limpeza e higiene;
Servigos de manutencdo, limpeza, preparagdo de alimentos e cantina em escolas;
Servente escolar;
Outras tarefas afins.
Cargo: AGENTE DE SERVICOS DE LIMPEZA PUBLICO
Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto e Capacidade fisica
Descricio Sumdria: Elenco de tarefas de esfor¢o fisico, de baixa complexidade.
Tarefas tipicas:
Desempenhar suas fungdes no Departamento de Infraestrutura e de Servigos Publicos.
Servico de manutengdo e jardins;
Servicos auxiliares de manuten¢do de rede de 4gua e esgoto e limpeza urbana em geral;
Qutras tarefas afins.
Cargo: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto e Capacidade fisica
Descrigdo Suméria: Elenco de tarefas de esforgo fisico, de baixa complexidade.
Tarefas tipicas:
Servicos auxiliares em diversos oficios junto ao Oficial Especializado e Departamento de Infraestrutura e de Servicos Publicos.
Servigos de operario bragal, capina e limpeza publica;
Servicos auxiliares de manutengdo de rede de dgua e esgoto;
Outras tarefas afins.
Cargo: AGENTE DE SERVICOS FUNERARIOS
Pré-Requisito: Ensino Fundamental Incompleto e com Capacidade fisica
Descrigdo Sumdria:
Elenco de tarefas de esforco fisico, de baixa complexidade. Servigos de operdrio bragal, capina e limpeza do cemitério e veldrio municipal.
Construgdo de carneiras.Abrir covas, carneiras e tmulos para realizagdo de sepultamento; Realizar sepultamentos; Zelar pela limpeza e
conservacio do cemitério e veldrio municipal; Desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia. Outras tarefas afins

Cargo: OFICIAL ESPECIALIZADO

Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto + Experiéncia profissional na especialidade de, no minimo dois anos.

Descrigio Sumdria: Elenco de tarefas de natureza profissional de nivel basico. Tarefas Tipicas:

- Construgdo civil em geral;

- Hidraulica em geral;

- Supervisdo de obras;

- Reparo e instalagdes elétricas;

- Servico de pintura em paredes.

- Qutras atividades afins

Cargo: OPERADOR DE MAQUINA PESADA OU LEVE

Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto e experigncia minima de dois anos na operagdo de maquinas.

Descrigio Suméria: Operacdo de méquinas utilizada em obras publicas.

Tarefas Tipicas:

- Operacdo de patrol;

- Operagdo de pa-carregadeira;

- Operagdo de retro-escavadeira;

- Operagdo de moto-niveladora;

- Operacdo de trator de ldmina.

- Zelar pela conservagdo e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na execucdo de suas tarefas, opera maquinas montadas
sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou cagamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos;
Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de dgua, equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou
canal, ou extrair areia e cascalho, cravar estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso, de laminas para nivelar
solos, na construgdo de edificios, pistas, estradas e outras obras, de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais utilizados na
construgdo de estradas, para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades
do trabalho; Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagdo e abertura, assim como seus comandos
de tragdo e os hidrdulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares; Executa servicos de
terraplanagem, tais como remogao, distribuicdo e nivelamento de superficies, acabamento, tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos
de carga pesada, os materiais escavados, para o transporte dos mesmo e outros; Providénciar o abastecimento de combustivel, dgua e
\ubrificantes nas maquinas sob sua responsabilidade, para assegurar 0 seu bom funcionamento e na condugdo da maquina, acionando o motor
e manipulando os dispositivos, para posiciond-la, segundo as necessidades de trabalho; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato. - Outras tarefas correlatas.

Cargo: MOTORISTA
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Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto — Carteira de Habilitagdo “D” ou Superior.

Descricdo sumdria: Dirigir caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de passageiros e cargas; recolher veiculos a garagem quando
concluido o servico do dia; manter os veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento; fazer reparos de urgéncia; zelar pela conservacdo dos
veiculos, que Ihe forem confiados, responsabilizando-se por qualquer avaria provocada no veiculo do Municipio e em veiculo ou bens de
terceiros; providenciar no abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no
funcionamento dos veiculos, executar outras tarefas correlatas. Executar outras atribuicdes congéneres inerentes ao cargo respectivo.

Cargo: MONITOR(a) DE ESCOLAR

Pré-Requisito: Magistério

Descrigio Sumdria: As atribuicdes serdo desenvolvidas sob orientagdo e supervisdo da (o) responséavel pelo CEMEI ou Escola e professor. Cuidar
de bebés e criancas, de 0 a 5 anos, zelando pelo bem estar. Orientar, acompanhar e complementar a higiene das criancas ap6s a defecacdo e
micgdo, durante o banho, escovagdo de dentes, troca de vestudrios, troca de fraldas e outras atividades de rotina didria. Zelar e acompanhar o
momento do sono/repouso com especial atencdo aquelas com orientagdo médicas especifica se houver. Observar se o leite de alimentagdo dos
bebés esta de acordo com a recomendagdo nutricional. Zelar pelo uso adequado do espaco, dos materiais e brinquedos, organizando o
ambiente. Levar ao conhecimento do professor efou da equipe gestora qualquer incidente ou dificuldade observada. Estabelecer relagdo
segura, estavel e afetiva que contribua para sua formagdo social, emocional e fisica. Participar de reunides, capacitacdes e cursos, quando
convocados para seu aperfeicoamento profissional. Auxiliar nos trabalhos de rotina das criancas e nas atividades que envolvam a comunidade.
Auxiliar no atendimento e na organizagdo das criancas, nas 4reas de circulagio interna ou externa do CEMEI ou Escola, e no deslocamento
entre diferentes espagos fisicos. Seguir rigorosamente o posicionamento fisico do bebé no momento de banho de sol de modo a evitar a
incidéncia direta de luz nos olhos. Observar o vestudrio da crianca se est4 condizente as condigdes climéticas em caso negativo tomar medidas
necessarias. Limpar cuidadosamente a crianca na troca de fralda em local seguro fazendo uso adequado do material de higiene pessoal bem
como pomada de assadura enviada pela familia. Trocar a crianca sempre que a mesma regurgitar, vomitar, defecar e micgar. Oferecer,
acompanhar e cuidar da alimentagdo da crianga, de acordo com as orientagdes recebidas dos setores competentes. Observar durante a
alimentagcdo se os utensilios destinados a mesma sd0 adequados a faixa etdria e se 0s mesmos estdo higienizados. Receber a crianca de modo
acolhedor promovendo-lhe a seguranga e conforto. Entregar cuidadosamente a crianga 3 familia ou a pessoa por ela indicada. Receber e
entregar comunicados que Ihe for solicitado pelo responsavel da Creche, Pré-Escola ou Escola aos familiares de modo a facilitar a comunicagao
entre ambas. Ao receber a crianga observar se a mesma nio apresenta qualquer tipo de lesdo e se estd asseada, qualquer situagdo atipica
comunicar ao responséavel da Creche, Pré-Escola ou Escola. Exercer demais atividades afins.

Cargo: MONITOR(A) DE ONIBUS

Pré-Requisito: Ensino médio completo

Descrigdo Sumaria: Auxiliar os passageiros no embarque e desembarque. Zelar pela seguranga dos passageiros transportados, orientar para que
0s passageiros permanegam sentados, cuidando sempre para que 0s primeiros bancos do veiculo sejam ocupados preferencialmente pelos
passageiros que necessitam maiores cuidados. Orientar os passageiros ao adentrar no veiculo e no desembarque, se posicionar em fila evitando
tumultos. Ndo permitir que os passageiros sentem nos degraus das portas dos Veiculos. Orientar e auxiliar no uso do cinto de seguranca.
Auxiliar os passageiros no embarque e desembarque. Cuidar para que 0S mMesmos ndo coloquem bragos, pernas ou cabega para fora das
janelas. Cuidar e advertir os passageiros para que ao descerem do veiculo nunca atravessem pela frente do mesmo. Garantir para que o
embarque e desembarque dos veiculos ocorram nos pontos pré-determinados; em seguranca. Constatado que algum passageiro ndo respeita
as regras durante o percurso, comunicar por escrito t30 logo que possivel, para conhecimentos e providéncias necessarias ao Setor de
Transporte e/ou ao responsavel. O monitor devera cumprir as Normas de Seguranga, Higiene e Medicina do Trabalho e fomentar as normas de
seguranca e higiene orientando os passageiros, durante desempenho de suas funcdes. Zelar pela integridade fisica e psicolégica pelos
passageiros transportados. Durante o transporte estar atento ao comportamento dos passageiros e orientando sempre que necessario. Mediar
situagdes de conflito entre os passageiros sempre que necessario. Em conjunto com o motorista ndo permitir entrada de pessoas estranhas nos
veiculos de transporte. Constatada que o assento ou cinto de seguranga, vidros e iluminacdo ndo estejam adequadas oferecendo risco a
integridade fisica dos passageiros comunicarem ao Setor de Transporte e/ou a responsavel. Orientar aos passageiros para que ndo portem
objetos pontiagudos, ou assemelhados que possam causar lesdes. Orientar aos passageiros gue durante o transporte cuidem de seus
pertences. Ndo permitir relacionamento entre passageiros que resultem em constrangimento entre si e aos demais. Evitar estabelecer relagdo
pessoal com os passageiros transportados. Conscientizar os passageiros quanto a conservagdo e limpeza dos veiculos que os transportam.
Comunicar ao Setor de Transporte qualquer fato superveniente que prejudique a qualidade do servico do transporte. Exercer as demais
funges impostas pelos Departamentos de Saude e Educagdo.

Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

Pré-requisito: Nivel Superior em Engenharia Civil + registro na Entidade de Classe.

Descrigao sumaria: Elenco de tarefas de maior complexidade que exigem profissionalizagdo de nivel superior. .

Tarefas Tipicas:

- As tarefas sdo aquelas caracteristicas da formacdo, aplicéveis a drea de atuacdo do profissional dentro da estrutura e funcionamento dos
servicos municipais.

- Elaboracdo de Projetos relacionados ao Cargo quando solicitado pelo Chefe do Executivo;

- Auxilio na Inventarianca dos bens moveis e iméveis municipais;

- Elaboragdo de demais agdes relacionadas ao cargo;

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO
Pré-requisito: Nivel médio completo.
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Descricdo sumaria: Atendimento ao publico e telefonico, operar computadores, calculadoras, xerox e outras, manipulando-as
para preencher formulrios, efetuar registros e calculos, bem como obtencdo de cépias de documentos; examina a
correspondéncia que lhe é encaminhada, analisando-a e reunindo informacBes necessarias para redigir e enviar respostas;
efetua registros em documentos préprios para possibilitar as atividades de controle; expede sumarios de atividades e outros
relatérios, preparando-os de acordo com as normas exigidas, para apresentd-los aos superiores; arquiva documentos e
disponibiliza-os em ordem para facilitar o controle e consulta dos mesmos. Exerce todas as operagdes burocraticas relacionadas
a0 setor onde estiver lotado, responsabiliza-se pela guarda dos documentos que Ihe forem entregues. Executa as ordens dos
Chefes e Diretores de Departamento; Desempenha suas funcdes com eficiéncia e honestidade. Atende todos com urbanidade.

Executa outras atribuicdes congéneres inerentes ao cargo respectivo.

Cargo: TECNICO DE NiVEL MEDIO

Pré-Requisito: Ensino Médio Completo

Descrigio Suméria: Atendimento ao publico e telefonico; Operar computadores, calculadoras, xerox e outras; Trabalho técnico que consiste em
organizar e executar agdes de apoio e recepgio de pessoas nas unidades assistenciais e administrativas do Departamento Municipal de
Assisténcia Social e CRAS deste Municipio; Recepcdo e oferta de informacdes as familias usudrias do departamento; atuar em programas,
projetos, servicos e beneficios socioassistenciais; Participar de reunides sistemdticas de planejamento e avaliagdo do processo de trabalho e
atividades de capacitagdo ; Executa as ordens dos Chefes e Diretores de Departamento; Desempenha suas fungdes com eficiéncia e
honestidade. Atende todos com urbanidade. Executa outras atribuigdes congéneres inerentes ao cargo

Cargo: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

Pré-requisito: Nivel Universitdrio sem obrigagdo de inscrigdo nas entidades de Classe, com formagao profissional na respectiva area de
atuagdo.

Descrigdo sumdria: Elenco de tarefas de maior complexidade que exigem profissionalizagdo de nivel superior.

Tarefas Tipicas:
- As tarefas sdo aquelas caracteristicas da formagdo, aplicaveis & drea de atuagio do profissional dentro da estrutura e funcionamento dos

$ervigos municipais.

Cargo: CONTADOR

Pré-requisito: Bacharel em Contabilidade +Registro no CRC, com aprovagao em concurso especifico.

Descri¢do sumaria: Elenco de tarefas de maior complexidade que exigem profissionalizacdo de nivel superior em contabilidade.

Tarefas Tipicas:

- Planejar, controlar e executar as atividades relacionadas a contabilidade do Municipio, supervisionando sua execugdo e participando das
mesmas, de acordo com as exigéncias legais; Desenvolver os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, os inspecionado regularmente; Desenvolver os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, classificacdo e avaliagdo das
despesas, célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalagdes; Montar e assinar
balancetes, balancos e demonstrativos de contas, declaragdes e outras pecas ou documentos; Elaborar relatérios sobre a situacao patrimonial e
financeira do Municipio, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos; Assessorar no direcionamento de problemas financeiros,
contabeis administrativos e orgamentérios, dando pareceres 3 luz da ciéncia e das praticas contdbeis; Coordenar, organizar e orientar 0s
trabalhos relativos 3 contabilidade, planejando sua execucdo de acordo com o planc de contas vigente e as exigéncias legais e administrativas;
Participar na elaboragdo dos planos orcamentdrios e financeiros e controle geral de patriménio; Executar outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade, associadas & sua especialidade e ambiente organizacional. Acompanhar os indices e metas orgamentarias. Enviar todas
as prestacdes de contas previstos em Resolugdo do Tribunal de Contas deste Estado. Elaborar impactos orcamentarios e leis orgamentarias no
prazo e forma prevista em Lei Organica Municipal. Assinar conjuntamente com a Autoridade maxima da Entidade e com o responsavel pela
Coordenadoria de Controle Interno, todos os quadros demonstrativos que integram a prestagdo de contas anual e empenhos, previstos na
Constituigdo Federal, Lei 4.320/64, Lei Complementar 101/2000 e Instrugdes Normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais; .

E atividades afins...

Cargo: ADVOGADO

Pré-requisito: Bacharel em Direito +Registro na OAB, com aprovagdo em concurso especifico.

Descrigio sumdria: Elenco de tarefas de maior complexidade que exigem profissionalizagdo de nivel superior especifico a advocacia.

Tarefas Tipicas: p

- Instruir, dar parecer e acompanhar o andamento de processos judiciais que envolvam o Municipio; exercer as atividades técnicas ou
cientificas correspondentes a sua formacdo, especificadas na respectiva regulamentagdo profissional; assessorar no tocante a questdes legais
especificas; acompanhar o desenvolvimento de processos administrativos; executar outras tarefas, de acordo com as atribuicdes proprias de
sua unidade funcional e da natureza das suas atividades, conforme determinagdo superior.

- Patrocinar judicialmente as causas em que o Municipio de Serrania seja interessado como autor, réu ou interveniente; promover andlise nas
pastas funcionais dos servidores; procedimentos licitatérios; Leis orcamentdrias; acompanhar metas e indices; elaborar leis e orientar os
Departamentos.
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Cargo: SECRETARIO(A) ESCOLAR

Pré-requisito: Nivel Médio completo

Descrigio Suméria: Coordenar os trabalhos desenvolvidos na secretaria da escola. Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as
responsabilidades funcionais e submetendo-as a aprovagdo da diregdo. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de
quem o substitua; Manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria; Elaborar relatdrios e instruir processos exigidos
por outros 6rgdos da Administragdo Publica. Manter e fazer manter atualizada a escrituragio de livros, fichas e documentos relativos a vida da
instituicio, dos professores e a vida escolar dos alunos. Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do Diretor. Receber
o Inspetor Escolar, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido. Manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino. Assinar,
juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar. Lavrar e subscrever todas as atas. Rubricar todas as paginas dos livros da Secretaria.
Promover incineragdo de documentos, de acordo com a legislacio vigente. Manter atualizados os dados estatisticos necessdrios a pesquisa
educacional. Controlar ponto do pessoal. Controlar frequéncia do aluno. Servigos de datilografia, digitagdo e reprocopias.

Representar o Municipio, quando designado, nos 6rgdos estaduais e federais de ensino.

Executar outras atribuicdes afins.

Cargo: TECNICO DE INFORMATICA

Pré-Requisito: Ensino médio completo, curso técnico de informatica.

Descrigdo Sumaria: Promover o regular funcionamento, acondicionamento dos dados e arquivos gerados pelos Departamentos Municipais;
Zelar pela seguranga e a confiabilidade dos dados armazenados; Participar de atividades de andlise, modelagem computacional e
desenvolvimento de sistemas; Elaborar, criar e manter paginas web estdticas e dinamicas, cartazes, folders, banners, etc; Instalar, operar e dar
manutengio em redes locais de computadores de pequeno e médio porte; Montar e manter um computador pessoal; Lecionar cursos de
aplicativos e sistemas operacionais a pessoas interessadas em operar o computador; Utilizar softwares aplicativos e utilitarios; Aplicar conceitos
de algoritmos e técnicas de programagdo; Executar acBes de suporte técnico aos usudrios; Ter atitude ética no trabalho e no convivio social;
Saber trabalhar em equipe; Ter iniciativa, criatividade e responsabilidade; Exercer lideranca; Posicionar-se critica e eticamente frente as
inovagdes tecnoldgicas. Gerar todos os arquivos fiscais solicitados pelos 6rgdos competentes e ao Chefe do Executivo quando solicitado;
Desempenhar outras atividades afins, que forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou superior hierarquico.

Cargo: GUARDA CIVIL MUNICIPAL
Pré-requisito: Ensino Médio Completo, ser brasileiro nato ou naturalizado, ndo possuir antecedentes criminais, aprovagdo em curso de
Formagao com grade curricular estabelecida pela Secretaria Nacional de Seguranca Publica — SENASP.

Descrigdo Sumdria: Proteger os bens, servicos e instalagdes do patriménio Municipal, conforme dispde o §8°, do art. 144, da Constituicdo
Federal.

-Desempenhar atividades determinadas pelo Chefe do Executivo;

- Organizar e fiscalizar o trafego Municipal;

- Orientar os Municipes quanto ao cumprimento das Leis Federais, Estaduais e Municipais.

- Desempenhar demais atividades afins.

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Pré-requisito: Nivel fundamental completo.

Descrigdo Sumdria: Atendimento ao publico e telefonico Prestar assisténcia na drea administrativa, auxiliando nas atividades rotineiras, na
organizagdo de arquivos, geréncia de informacdes, revisdo de documentos entre outras atividades.

Desempenhar outras atividades afins, que forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou superior hierdrquico.

Cargo: MEDICO AUDITOR

Pré-requisito: Escolaridade em Nivel Superior em Medicina, registro no CRM

Descri¢do Sumaria:

Auditar e atuar na verificacdo da regularidade dos atos praticados por pessoas fisicas e juridicas, produzindo acdes orientadoras e corretivas
quanto a aplicagio de recursos destinados as agdes e servicos de satde, adequagdo, qualidade e resolutividade dos produtos e servicos
disponibilizados aos cidaddos; Auditar os servigos de saude sob sua responsabilidade, sejam publicos ou privados, contratados e conveniados;
Observar e analisar através de exame analitico e pericial da legalidade dos atos da administracdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, bem
como da regularidade dos atos técnicos profissionais praticados no ambito do SUS por pessoas fisicas e juridicas, integrantes ou participantes
do sistema; Observar e analisar através do acompanhamento sistematico das atividades desenvolvidas no SUS, de modo a verificar a
conformidade dos processos, produtos e servicos prestados com as normas vigentes e com 0s objetivos estabelecidos, e fornecimento dos
dados e das informacdes necessarias ao julgamento das realizagGes e a introdugdo de fatores corretivos e preventivos; Auditar, avaliar a
qualidade, a propriedade, a eficiéncia, eficicia e a efetividade dos métodos, praticas, procedimentos operativos e gerenciais dos servi¢os de
satde prestados a populagdo, visando a melhoria progressiva da assisténcia de saude; Realizar o controle e avaliagdo dos recursos e
procedimentos adotados, visando sua adequagdo, qualidade, resolubilidade e melhoria na qualidade em relagdo Q comercializagdo de produtos
e da prestagio das agdes e servicos de interesse a satde da populagdo;

Cargo: MEDICO

Pré-requisito: Escolaridade em Nivel Superior em Medicina, registro no CRM e Especializagdo conforme as necessidades do Sistema Municipal
de Saude.

Descrigdo Sumaria: Atendimento ambulatorial em Unidades de Satde do Municipio e em entidades conveniadas.

Tarefas Tipicas:

- Atendimento ambulatorial e na Unidade da ESF;

- Participacdo nas decisdes da rea de satde;
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- Orientagdo ao pessoal de apoio técnico e operacional;
- Cadastramento, em fichas de diagndstico, por usuario atendido;
- Tarefas correlatas as dreas da saude do individuo e publica.

Cargo: MEDICO PEDIATRA

Pré-requisito: Escolaridade em Nivel Superior em Medicina, registro no CRM e Especializacdo ou residéncia em Pediatria.
Descricio Sumdria: Atendimento ambulatorial em Unidades de Satde do Municipio e em entidades conveniadas.
Tarefas Tipicas:

- Atendimento ambulatorial e na Unidade da ESF;

- Participagdo nas decisdes da drea de salde;

- Orientagdo ao pessoal de apoio técnico e operacional;

- Cadastramento, em fichas de diagndstico, por usudrio atendido;

- Tarefas correlatas as dreas da satide do individuo e publica.

Cargo: CIRURGIAO DENTISTA

Pré-requisito: Escolaridade em Nivel Superior em Odontologia, Registro no CRO.

Descrigdo Sumdria: Atendimento na Unidades de Satide do Municipio e em entidades conveniadas.

Tarefas Tipicas:

- Atendimento na Unidade da ESF;

- Participacdo nas decisGes da drea de salde;

- Orientacio ao pessoal de apoio técnico e operacional;

- Cadastramento, em fichas de diagndstico, por usudrio atendido;

- Promover campanhas relacionadas a Saude Bucal;

- Promover visitas educativas em Escolas Municipais;

- Atender o Municipe com urbanidade;

- Tarefas correlatas as dreas da satde do individuo e publica.

Cargo: ENFERMEIRO

Pré-requisito: Escolaridade em Nivel Superior em Enfermagem + Registro no COREN.

Descrigdo Sumaria: Planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de saide, escolas e creches municipais,
bem como participar da elaboragio de programas de saide publica; elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e andlise das
necessidades prioritrias de atendimento aos pacientes e doentes; planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagens, atuando técnica e
administrativamente, a fim de maior complexidade na execugdo de programas de satde e no atendimento aos pacientes e doentes; coletar e
analisar dados sécio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de salde; estabelecer programas para atender as
necessidades de satde da comunidade, dentro dos recursos disponiveis; realizar programas educativos em satde, ministrando palestras e
coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios; supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na
execucdo das atribuices tipicas da classe; treinamento e reciclagem de servidores da drea de satide; ministrar cursos de enfermagem; executar
outras atribuigdes afins.

Cargo: NUTRICIONISTA

Pré-requisito: Escolaridade em Nivel Superior Completo em Nutrigdo + Registro no CRN.

Descrigio Sumdria: Trabalho profissional, no campo da nutri¢do. O trabalho inclui o planejamento e a coordenacdo ou a supervisdo de servigos,
programas ou projetos de nutricdo; levantamentos estatisticos para avaliagdo de estudos de caréncia nutricional, campanhas educativas,
definicdo de regimes alimentares e seu controle, em estabelecimentos de ensino e creches e nas Unidades da ESF, entre outras entidades e
outras atividades previstas no padréo funcional de cada posto de trabalho. Desenvolver atividades afins.

Cargo: PSICOLOGO
Pré-requisito: Escolaridade em Nivel Superior Completo em Psicologia e Registro no Conselho Regional de Psicologia

Descrigio Suméria: atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo a execugdo de trabalhos relacionados com o
comportamento humano e a dindmica da personalidade, com vistas & orientagéio psicopedagdgica e ao ajustamento individual.

Tarefas Tipicas:

- Coordenar e orientar os trabalhos de levantamento de dados cientificos, relativos ao comportamento humano e ao mecanismo psiquico;

- orientar a elaboragdo de diagnésticos, progndsticos, e controle do comportamento do paciente, na vida social;

- analisar os fatores psicolégicos que intervém no diagndstico, tratamento e prevencdo das enfermidades mentais e aos transtornos emocionais
da personalidade;

- colaborar com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda aos anadaptados;

- idealizar e orientar a elaboraciio, aplicagio e interpretacdo de testes psicologicos, com vistas a orientacao psicopedagogica e a sele¢do
profissional;

- realizar entrevistas complementares;

- propor a solugdo conveniente para os problemas de desajustamento escolar, profissional e social;

- colaborar no planejamento de programas de educagao, inclusive a sanitdria, e na avaliacdo de seus resultados;
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- participar em congressos, semindrios e conferéncias ligadas ao desenvolvimento social, quando designado; j
- manter-se atualizado nas novas técnicas utilizadas pela psicologia;

- desenvolver psicoterapia nas situagdes de envolvimento emocional, nos bloqueios inconscientes e nas reagdes de imaturidade;

- atender criancas excepcionais com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou portadores de desajuste familiar ou escolar, encaminhando-
os para as escolas ou classes especiais;

- formular, na base dos elementos colhidos, hipdteses de trabalho para orientar as exploragdes psicologicas, médicas e educacionais a serem
feitas;

- confeccionar e selecionar material psicopedagogico e psicolégico necessario ao estudo e solugdo dos casos;

- redigir a interpretaco final, apds o debate e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicoldgicas escolares, e sociais e
profissionais do individuo;

- emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade;

- prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia;

- orientar coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;

- Atender nas Unidades da ESF e no CRAS e nos demais locais onde for solicitado.

- executar outras tarefas semelhantes.

Cargo: FONOAUDIOLOGO

Pré-requisito: Escolaridade em Nivel Superior Completo em Fonoaudiologia e Registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia

Descrigdo Sumaria: Atender pacientes individualmente e em grupo; Realizar anamnense; Avaliar aspectos percepto-motores, auditivos e fonais
do individuo; Avaliar aspectos sécio-culturais; Analisar exames realizados por outros profissionais quando pertinentes a drea da fonaudiologia;
Tragar plano terapéutico que julgue o mais adequado para determinado paciente; Solicitar e preparar ambiente e materiais para se trabalhar em
terapia; Estimular desenvolvimento do paciente em respeito ao campo da fonoaudiologia; Desenvolver formas alternativas de comunicagdo;
Prescrever e reabilitar o paciente sobre medidas de higiene vocal, exercicios de respiracdo, aquecimento vocal, ampliagdo de vocabuldrio, etc.;
Trabalhar com a comunicagdo oral, escrita e expressiva do paciente; Trabalhar o processo de escuta da comunicagdo; Acompanhar evolugao
terapéutica; Reorientar condutas terapéuticas; Estimular adesdo ao tratamento; Estabelecer alta e encaminhamentos para outros profissionais,
quando julgar necessdrio; Prestar informagdes da drea e procedimentos para o paciente e seus familiares; Realizar orientagdo e capacitagdo aos
cuidadores e familiares para continuidade da atengiio domiciliar; Formar o grupo adequado ao plano terapéutico; Implementar programas
preventivos ou remediativos, palestras e projetos em fonoaudiologia; Prestar servicos em atencdo domiciliar e ambulatorial para reabilitagdo de
pacientes com deficiéncia permanente e transitoria; Realizar atividades extra-muro; Elaborar programas, palestras e projetos em fonoaudiologia;
Estabelecer publico alvo; Pedir autorizagdo (para superior, responsaveis me caso de criangas, etc) para implantacdo de projetos; Solicitar os
recursos necessarios; Realizar divulgacdo; Implementar o projeto, palestras ou programas; Informar superiores dos resultados obtidos; Exercer
atividades técnico-cientificas; Pesquisar novos materiais para uso nos tratamentos; Supervisionar estagidrios; Participar de reunides de equipe e
discussio de casos com equipe multiprofissional.

Cargo: FISIOTERAPEUTA
Pré-requisito: Escolaridade em Nivel Superior Completo em Fisioterapia e Registro no Conselho Regional de Fisioterapia.

Descricdo Sumdria: Executar todas as tarefas, atividades, trabalhos, servigos ef/ou procedimentos compativeis com sua formagdo superior e
profissional, inclusive de especializagdo.

Cargo: FARMACEUTICO

Pré-requisito: Escolaridade em Nivel Superior Completo em Farmacia + Registro no CRF
Descri¢io Sumdria: Trabalho profissional de vigilancia farmacoldgica e acbes educativas, em matéria de medicamentos; fiscalizagdo de
medicamentos e notas fiscais sujeitas a regime especial de controle; cadastramento, licenciamento e fiscalizagdo dos da distribuicdo de
medicamentos pelo Municipio e responsabilizar-se pela Farmécia Municipal no que tange aos temas relacionados ao cargo.

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL b
Pré-requisito: Escolaridade de Nivel Superior Completo em Servico Social + Registro no CRESS

Descrigdo Sumdria: Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituigbes sobre direitos e deveres (normas,
codigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de educacdo. Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais
em diferentes areas de atuagdo profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitagdo e outras), atuando nas esferas publicas e
privadas.

Orientar e monitorar agdes em desenvolvimento relacionado 3 economia doméstica, nas éreas de habitacdo, vestuario e téxteis,
desenvolvimento humano, economia familiar, educagdo do consumidor, alimentacdo e sadude. Desempenhar tarefas administrativas e
articular recursos financeiros disponiveis. Acolhida, oferta de informagdes e realizacdo de encaminhamentos as familias usudrias do CRAS.

Publicado e afixado no local de costume
70 Quadro de Avisos desta Prefeitura.. :

Secretaria,_1 91 09 1201

S
A




Planejamento e implementagdo do PAIF, de acordo com as caracteristicas do territério de abrangéncia do CRAS.

Media¢do de grupos de familias dos PAIF.

Realizacio de atendimento particularizada e visitas domiciliares 3s familias referenciadas ao CRAS. Desenvolvimento de atividades coletivas e
comunitarias no territério. Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servico(s) de convivéncia e fortalecimento de
vinculos desenvolvidos no territério ou no CRAS.

Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no territ6rio ou no CRAS.
Realizagdo da busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de
situacdo de risco. Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades.

Alimentacgo de sistema de informagdo, registro das acdes desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva. Articulacdo de agdes
que potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéncia.

Realizagdo de encaminh 0, com acompanhamento, para a rede sécio-assistencial. Realizacio de encaminhamento para servigos
setorais. Participagdo das reunides preparatdrias ao planejamento municipal. Participagdo de reunides sistematicas no CRAS, para
planej 1to das agbes is a serem desenvolvidas, definigio de fluxos, instituicdo de rotina de atendimento e acolhimento dos

usudarios; organizacdo dos encaminhamentos, fluxo de informacdes com outros setores, procedimentos, estratégias de respostas as
demandas e de fortalecimento das potencialidades do territério.

Cargo: TECNICO DE ENFERMAGEM:

Pré-requisito: Formagdo em Curso de Técnico em Enfermagem + Registro do COREN - Conselho Regional de Enfermagem.

Descricio Sumdria: Atendimento em postos de satde; Atendimento a gestantes e nutrizes; Atendimento 3 criangas e ao adulto no
ambulatério; Aplicagio e controle de vacinas; Realizacdo de curativos sob supervisdo da Enfermeira Responsével Técnica; Administragdo de
medicamentos via oral e injetdveis; Auxilio a médicos e enfermeiros; Realizar atividades coletivas de promogdo e recuperagdo da saude;

Ministrar palestras quando solicitado. Outras tarefas afins.

Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Pré-requisito: Formagdo em Curso de Auxiliar + Registro do COREN - Conselho Regional de Enfermagem.
Descrigio Sumdria: Servicos auxiliares de enfermagem.
Tarefas Tipicas:

- Atendimento em postos de saude;

- Atendimento a gestantes e nutrizes;

- Atendimento a criangas e ao adulto no ambulatério;

- Aplicagdo e controle de vacinas;

- Limpeza e assepsia de ferimentos e pequenos curativos;
- Aplicagdo de inje¢oes;

- Alimentagdo e banho em pacientes;

- Auxilio a médicos e enfermeiros;

- Outras tarefas correlatas.

Cargo: OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO

Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto e com Capacidade fisica

Descricio Suméria: Elenco de tarefas de esforgo fisico, de baixa complexidade. Tarefas tipicas: Servicos auxiliares em diversos oficios junto a
Estacio de Tratamento de Esgoto. Servigos de limpeza e higiene da Estagao;

- Coleta de dgua para analise laboratorial;

- Verificar o bom funcionamento da Estacdo de Tratamento de Esgoto;

- Comunicar o chefe imediato qualquer irregularidade apresentada;

- QOutras tarefas afins. ,

Cargo: AGENTE DE SAUDE

Pré-requisito: Ensino Médio Completo

Descricio Sumaria: Trabalho técnico que consiste em organizar e executar agdes de apoio e recepgdo de pessoas nas unidades e 6rgdos
pertencentes ao Departamento Municipal de Satde; orientagdo e encaminhamento de pacientes a servicos de saude e outras atividades
previstas no padrao funcional de cada posto de trabalho.

Cargo: VISITADOR SANITARIO E DE EPDEMIOLOGIA N

Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto

Descricio Sumaria: Visitar domicilios periodicamente, dispensando-lhes cuidados simples de saude, sob orientagdo e supervisio de
profissionais da satde; orientam a comunidade para promogdo da saude; rastreiam focos de doengas especificas; promovem educagdo
sanitaria e ambiental; participam de campanhas preventivas; incentivam atividades comunitérias; promovem comunicagdo entre unidade de
satde, autoridades e comunidade; participam de reunies profissionais; Rastrear focos de doencas especificas:

eVisitar o local do foco (casa, escola e bairro); verificar as condicdes do local; verificar fontes de risco; checar informacges; informar aos érgdos
competentes; informar a coordenagdo para acionar fiscalizagdo sanitaria; coletar material e dados in loco para anélise (dgua); monitorar
resultados de exames; convocar pacientes.

« Executar tarefas administrativas e Cadastrar as familias; planejar roteiro de visitas; realizar mapeamentos da drea.

« Utilizar recursos de informatica
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« Executar outras tarefas afins.

Cargo: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

Pré-Requisito: Curso de Auxiliar em satide Bucal — ASB + Registro no CRO

Descricdo Sumaria: Descricdo Sumdria: Atuar sob a supervisdo de um cirurgido-dentista, realizar agdes de promogdo e prevencdo em saude
bucal para as familias, grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atencdo 3 satide, bem como atividades programadas e
de atencio a demanda espontanea, inclusive com acolhimento do paciente nos servicos de saide bucal. Responsavel pela limpeza, assepsia,
desinfeccio e esterilizagdo do instrumental, dos equipamentos odontoldgicos e do consultério odontoldgico, e/ou nas Unidades Odontologicas
Moveis (UOM), assim como aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontoldgicos. Auxiliar e instrumentar 0s cirurgides dentistas nas intervencdes clinicas, além de acompanhar, apoiar e desenvolver atividades
referentes A saGde bucal com os demais membros da equipe de Satde da Familia (ESF), buscando aproximar e integrar acbes de saude de
forma multidisciplinar. Receber os pacientes; Separar e organizar seus documentos, como a ficha de atendimento e o histdrico. Exercer as
atividades e funcdes inerentes a profissdo, de acordo com normas regulamentadoras. Outras tarefas afins determinadas pelo Cirurgido
dentista, Chefia imediata ou diretamente pelo Prefeito Municipal.

Cargo: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Pré-Requisito: Ensino médio completo

Descrigdo Sumdria: Executar atividades de prevengio de doengas e promogao de saide, mediante agdes domiciliares ou comunitdrias,
individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes dos SUS, sob supervisao competente.

Genéricas: Utilizar instrumentos para diagndstico demografico e sécio-cultural da comunidade de sua atuagdo; executar atividades de educacdo
para saude individual e coletiva; registrar, para controle das agBes de satide, nascimentos, dbitos, doencas e outros agravos a satde; estimular
a participagdo da comunidade nas politicas-publicas voltadas para a 4irea da saude; realizar visitas domiciliares periédicas para monitoramento
de situacdes de risco a familia; participar ou promover acdes que fortalegam os elos entre o setor da satide e outras politicas puablicas que
promovam a qualidade de vida; Interagir com os demais Departamentos por meio da apresentagdo dos dados coletados, desenvolver outras
atividades pertinentes a fungdo do Agente Comunitério de Saude.

Cargo: FISCAL DE OBRAS E MEIO AMBIENTE.

Pré-requisito: Ensino Médio Completo

Descrigdo Sumadria: Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente a obras publicas e particulares; Verificar
iméveis recém construidos ou reformados, inspecionar o estado de conservagio das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos
processos de concessdo de habite-se; Conferir as dimensdes da obra, utilizando trenas e outros aparelhos de medicdo, verificando se
correspondem 3s especificagdes do Alvard de Construgdo; verificar o licenciamento de construcio ou reconstrugdo, embargando as que ndo
estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com 0 autorizado; Embargar construgdes clandestinas,
irregulares ou ilicitas; Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que Ihe parecam em desacordo com as normas vigentes; Verificar a
colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucio, bem como a carga e descarga de material na via publica; Verificar a existéncia de
habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido obras de vulto; Acompanhar o engenheiro da Prefeitura nas inspegdes
e vistorias realizadas em sua jurisdi¢o; Inspecionar a execucdo de reformas de prédios municipais; Verificar alinhamentos e cotas indicados nos
projetos; Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras _providéncias com relagdo aos violadores das leis, normas e
regulamentos concernentes as obras particulares; Solicitar a retirada de entulhos, informando aos proprietarios das obras através de
notificacdes, para desobstrugdo e limpeza das vias publicas; Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de
dentincias e reclamacdes relacionadas degradacdo ambiental e possiveis cometimentos de crimes ambientais; Executar outras atribuigdes afins.

Cargo: FISCAL SANITARIO E POSTURA
Pré-requisito: Ensino Médio Completo
Descricio Sumdria: A autoridade sanitéria municipal deverd desenvolver acdes para o gerenciamento do risco sanitario através:

1. Da inspegdo Sanitaria, de acordo com a Programagdo Anual de Vigilancia Sanitaria: com objetivo de avaliar os estabelecimentos, 0s servigos e
produtos de satde, implicando expressar julgamento de valor sobre a situacdo avaliada. Se dentro dos padrGes técnicos estabelecidos na
Legislagdo Sanitéria, conceder o alvara sanitario, e quando for o caso, a consequente aplicagdo de medidas de orientacdo ou punicdo, prevista
na legislagdo ( lavratura de auto de infragdo sanitaria, instauragdo de processo administrativo, interdicio e apreensio cautelar e outros).

2. Toda inspegdo deverd gerar um relatério, e as situagdes nele descritas deverdo ser lancadas no FORMULARIO DO FORMSUS no site do
DATASUS.

3. Prevencio e investigagio: Realizar investigacdo de surtos relacionados a alimento; A¢des integradas de prevencdo e controle de infecgdes
relacionadas 3 assisténcia a saude. .

4- Educacdo e comunicagdo em saude para a sociedade: Realizar agdes de informacdo, educagdo e comunicagdo em Vigilancia Sanitaria;
Atender e acolher as dentncias, reclamacdes e demandas relacionadas ao risco em Vigilancia Sanitaria.

5- Agdes laboratoriais: Atender o Programa de Monitoramento da Qualidade dos produtos alimenticios de acordo com a Pactuagao com a
SESMG (PROGVISA).

6- AcBes integrais de salde: Atender as Notificagdes mensais da Gerencia Colegiada SVS (Nivel Central); investigar conjuntamente com a
Vigilancia Epidemiologica, Ambiental, Satide do Trabalhador e Assisténcia os risco de interesse sanitdrio; Incorporar as acdes de Visa, em
conjunto com a Atengao Primaria a Satide, no cotidiano das comunidades.

7- AcBes intersetoriais: Acdes de intervengio no risco sanitario em parceria com Agricultura, Saneamento, Educagdo, Meio Ambiente, Ciéncia e
Tecnologia.

Publicado e afixado no local de costume, : |
go Quadro de Avisos desta Prefeitura.

Secretaria,_19_1 0Q 1 201}




Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;
Coletar dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do Municipio; Fiscalizar o Hordrio de funcionamento de estabelecimento bancario,
Higiene das vias e logradouros publicos; Diversdes publicas, barracas ou aparelhos e dispositivos de diversdo em logradouros publicos sem
autorizacio; Poluicio sonora provocada em bares, clubes, casas noturnas e igrejas; Manutengio e atualizagdo de cadastro de feirantes;
Controle de horério de carga e descarga dos produtos expostos para venda; Executar e outras tarefas correlatas as acima descritas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato; Exerce atividades de planejamento, supervisdo, controle e execugdo de fiscalizagdo mais complexa
inerentes a postura e Sanitéria, para fazer cumprir as disposigdes dos Codigos de Postura Municipal, Plano Diretor Municipal e demais leis que
regulam a fiscalizagdo Sanitdria do Municipio; Executa outras atribuicdes compativeis com o cargo. Fiscalizar as atividades de postura e orientar
e coordenar o Sistema de Higiene e Satde Publica Municipal.

Cargo: FISCAL GERAL

Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto

Descrigdo Sumdria: Analisar e discutir com o superior detalhes e instrucBes técnicas do projeto a ser executado; Orientar e acompanhar a
execucdo do cronograma; Interpretar projetos, relatérios, registros da construgdo e ordens de servico; Participar da instalagdo do canteiro de
obras, definindo locais fisicos conforme projeto, compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realizagdo das mesmas; Controlar estoques
de materiais, bem como residuos e desperdicios equipamentos e instrumentos necessarios 3 realizagdo do trabalho; Monitorar padrdes de
qualidade da construgdo, verificar especificagdes dos materiais utilizados no canteiro de obras bem como as condicdes de armazenagem;
Acompanhar a realizagdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando pessoal, controlando qualidade e
quantidade do trabalho realizado; Solicitar requisicdes de materiais necessarios a execucdo dos servicos; Auxiliar na elaboragdo de manuais,
relatdrios e cronogramas durante a execugdo da obra; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Zelar pela manutencao,
limpeza, conservacdo, guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho, observando normas de
seguranca do trabalho; Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da funcdo.

Cargo: FISCAL DE ARRECADAGAO E TRIBUTAGCAO

Pré-requisito: Ensino Médio Completo

Descrigdo Sumdria: Fiscalizar o pagamento de tributos e taxas Municipais e demais obrigagdes dos contribuintes Municipais, bem como garantir
o cumprimento das Leis Municipais, Estaduais e Federais; Orientar e emitir autos de infracdo e notificagGes sobre essas matérias; Cumprir as
metas fiscais e tributrias impostas pelo Chefe do Executivo. Outras atividades afins.

Cargo: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Pré-Requisito: Curso Técnico em Seguranga do Trabalho + Registro no CREA

Descrigdo Sumaria :

Supervisionar as atividades ligadas & seguranca do trabalho, visando assegurar condicdes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de
ocorréncia de acidentes de trabalho, observando o cumprimento de toda a legislagdo pertinente.

Promover inspegdes nos locais de trabalho, identificando condicGes perigosas, tomando todas as providéncias necessdrias para eliminar as
situagdes de riscos, bem como treinar e conscientizar os funciondrios quanto a atitudes de seguranca no trabalho.

Preparar programas de treinamento sobre seguranca do trabalho, incluindo programas de conscientizagdo e divulgagio de normas de
seguranga, visando ao desenvolvimento de uma atitude preventiva nos funciondrios quanto a seguranga do trabalho.

Determinar a utilizagdo pelo trabalhador dos equipamentos de protegdo individual (EPI), bem como indicar e inspecionar equipamentos de
protegdo contra incéndio, quando as condigdes assim o exigirem, visando a redugdo dos riscos a seguranga e integridade fisica do trabalhador.
Colaborar nos projetos de modificagdes prediais ou novas instalagdes da empresa, visando a criacdo de condicdes mais seguras no trabalho.
Pesquisar e analisar as causas de doengas ocupacionais e as condigGes ambientais em que ocorreram, tomando as providéncias exigidas em lei,
visando evitar sua reincidéncia, bem como corrigir as condicdes insalubres causadoras dessas doencas.

Promover campanhas, palestras e outras formas de treinamento com o objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, bem
como para informar e conscientizar o trabalhador sobre atividades insalubres, perigosas e penosas, fazendo o acompanhamento e avaliagdo
das atividades de treinamento e divulgacao.

Distribuir os equipamentos de protegdo individual (EP1), bem como indicar e inspecionar equipamentos de protegdo contra incéndio, quando as
condigBes assim o exigirem, visando 4 redugdo dos riscos a seguranga e integridade fisica do trabalhador.

Levantar e estudar estatisticas de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho, analisando suas causas e gravidade, visando a
adogdo de medidas preventivas, adotando solucdes corretivas e preventivas de acidentes do trabalho.

Preparar programas de treinamento, admissional e de rotina, sobre seguranga do trabalho, incluindo programas de conscientizagdo e
divulgacio de normas e procedimentos de seguranga, visando ao desenvolvimento de uma atitude preventiva nos funciondrios quanto a
seguranca do trabalho.

Avaliar os casos de acidente do trabalho, acompanhando o acidentado para recebimento de atendimento médico adequado.

Realizar inspe¢des nos locais de trabalho, identificando condicdes perigosas, tomando todas as providéncias necessarias para eliminar as
situagdes de riscos, bem como treinar e conscientizar os funcionarios quanto a atitudes de seguranga no trabalhb.

Elaborar laudos ergondmicos.

Acompanhar e Coordenar Programas de sua 4rea de atuacio ( Como PPRA, LTCAT, PCMSO e outros).

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e atividades correlatas determinadas pela Chefia imediata ou diretamente pelo
Prefeito Municipal.

Cargo: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

Pré-requisito: Curso Técnico de Meio Ambiente + Registro no 6rgao competente.

Descrigio sumdria: Executa vistorias técnicas na 4irea de meio ambiente; Elaborar laudos técnicos na drea ambiental; Fiscalizar as infragdes ao
meio ambiente; Fiscalizar as empresas poluidoras do meio ambiente, lavrando autos de infragdo e fazendo cumprir a legislagdo municipal sobre
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meio ambiente;

Fiscalizar as ocorréncias de degradagdo do meio ambiente; Elaborar, executar projetos na drea de educacdo ambiental, verificando e
orientando o cumprimento da legislacdo ; Elaborar documentacdo junto as secretarias e orgaos ambientais; Participar de conselhos e
comissdes as quais forem nomeada pelo executivo; Acompanhar a destinagéo de residuos do municipio; Alimentar sistemas informatizados
sobre a drea de meio ambiente; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e atividades correlatas determinadas pela Chefia
imediata ou diretamente pelo Prefeito Municipal.

Cargo: PROFISSIONAL DE EDUCAGAO FiSICA
Pré-Requisito: Curso Superior em Licenciatura Educagdo Fisica + Registro no CREF

Cargo: PROFESSOR DE MUSICA

Pré-requisito: Graduagdo em musica (licenciatura ou bacharelado com curso de formagdo pedagégica em musica ) ou com habilitagdo em
musica + inscrigdo na OMB (Ordem dos Musicos do Brasil )

Descricdo sumaria: Promover a prética de atividades musicais. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Efetuar e analisar
testes de aptiddo musical. Elaborar relatérios sobre as aulas/ensaios. Planejar e elaborar planos de aulas. Ensinar as técnicas musicais. Elaborar
o programa de atividades musicais. Utilizar recursos de informatica. Preparar alunos para apresentagdes em grupo e individual; organizar
eventos e recitais; coordenar a fanfarra. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional. Integrar a proposta pedagégica das escolas da rede publica municipal. Executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo e atividades correlatas determinadas pela Chefia imediata ou diretamente pelo Prefeito Municipal. Outras tarefas afins.

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Pré-requisito: Nivel Médio completo.

Descri¢do sumaria: Auxiliar nas atividades administrativas relacionadas a rotina de bibliotecas ou centros de documentagdo e informacdo,
atendimento ao usudrio, colaborar no controle e na conservagao de documentos e equipamentos, fazer a aquisicdo, catalogacdo e classificagdo
de materiais bibliograficos e documentais, auxiliar no gerenciamento de bibliotecas. Fazendo a manutencdo e conservagdo preventiva do
acervo, adquirindo um bom atendimento aos usudrios. Exercer suas funcdes de forma organizada. Desempenhar outras atividades afins, que
forem determinadas pela Chefia Imediata ou diretamente pelo Prefeito Municipal.

Cargo: ASSESSORIA JURIDICA
Pré-requisito: Formacdo em Direito / Registro na OAB

Cargo: ASSESSORIA CONTABIL, FINANCEIRA E DE CONTRATOS
Pré-requisito: Formagdo em Ciéncias Contabeis com registro no CRC ou formagao em Direito com registro na OAB.

Cargo: CHEFE DE GABINETE, SECRETARIA E DE COM UNICACAO SOCIAL
Pré-Requisito: Escolaridade de Nivel Médio completo ou experiéncia comprovada.

Cargo: COORDENADOR(A) DE CONTROLE INTERNO

Pré-Requisito: Ter formacdo escolar a nivel universitario, com formagdo profissional em ciéncias contdbeis, administragdo, economia ou direito
ou demais cursos superiores com experiéncia comprovada no cargo.

Cargo: GESTOR DE PATRIMONIO

Pré-requisito: escolaridade de nivel médio completo e conhecimento dos servicos préprios da drea de atuagdo ou experiéncia comprovada.

Tarefas tipicas:

— Realizar o inventdrio dos bens méveis e iméveis do municipio;

— Manter atualizadas as informagdes do patriménio publico;

— Realizar auditorias nas unidades do municipio para conferéncia do patriménio;

— Acompanhar a gestdo do patrimdnio em conjunto com a contabilidade, utilizando das diversas ferramentas contabeis, como Balango
Patrimonial, Balancetes de Ativo Imobilizado, de DepreciagGes e demais balancetes;

— Propor a desafetacdo e baixa dos itens patrimoniais inserviveis;

— Acompanhar a movimentagio de bens entre os departamentos do Municipio e aqueles cedidos a outras instituicdes;

— Catalogar os bens adquiridos pelo Municipio, assim como a sua identificacdo e alocacdo;

Designar ou fazer parte da Comissdo destinada a promover a inventarianca e avaliagdo dos bens méveis e imdveis do patriménio publico.

Cargo: GESTOR DE TRANSPORTES, FROTA E ESTRADAS RURAIS .

Pré-requisito: escolaridade de nivel fundamental incompleto e conhecimento dos servigos proprios da area de atuagdo

Tarefas tipicas:

— Gerenciar a frota de veiculos, incluindo a manutencdo preventiva e corretiva;

— Acompanhar os aspectos legais da frota, como licenciamento anual, pagamento dos tributos, gestdo de multas e seguros, além da
documentagao dos motoristas;

— Propor cursos de capacitago aos motoristas, tanto para bom desempenho da fungéo, como para atender os aspectos legais;

— Acompanhar os indicadores da drea e propor acdes de melhoria, visando a preservagdo da frota e aumento da eficiéncia;

— Acompanhar os custos e orgamentos do setor, visando atender as metas estabelecidas;

— Otimizar os processos de manutencdo dos veiculos, buscando reduzir os valores investidos e o tempo de reparo;
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— Programar a manutengéo dos veiculos de acordo o plano de trabalho das areas que utilizam 0s servicos;
— Propor a renovagdo da frota, quando necessario;

— Acompanhar a manutengdo das estradas rurais, visando diminuir 0s custos de transporte rural;

_ Gerenciar a Patrulha Mecanizada Rural, assim como os servidores nela alocados.

Cargo: GESTOR DE ESPORTE, LAZER, TURISMO E CULTURA

Pré-requisito: escolaridade de nivel médio completo e conhecimento dos servigos proprios da drea de atuacao

Tarefas tipicas:

_ Promover e executar atividades de esportes, lazer, turismo e cultura, articulando com os demais 6rgaos do municipio;

_ Assessorar as entidades voltadas ao esporte, incentivando as atividades de esportes de ambito local;

_ Promover programa de incentivo ao turismo aproveitando o potencial hidrogréfico na regiao;

— Executar e/ou acompanhar 0s convénios e/ou contratos celebrados com 0 Municipio em sua drea de atuagao;

— Dirigir as unidades de desportos e de cultura do municipio, como clubes, poliesportivos, parques municipais, Praga de Esportes e/ou Centros
Esportivos, Cinemas, Teatros, Casas da Cultura, Bibliotecas e outras afins;

— Planejar e coordenar o calendério de eventos do municipio;

_ Realizar eventos esportivos, lazer, turismo e culturais ;

— Gerir 0 patrimdnio cultural material e imaterial do Municipio, preservando a histéria e tradigio dos serranienses.

Cargo: GESTOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, AGROPECUARIO E MEIO AMBIENTE

Pré-requisito: escolaridade de nivel médio incompleto e conhecimento dos servicos proprios da area de atuagao

Tarefas tipicas:

— Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao desenvolvimento da agropecudria, a defesa do meio
ambiente e ao aproveitamento dos recursos naturais renovaveis;

_ Estabelecer os critérios de fomento do Poder Publico Municipal aos pequenos & médios agricultores;

— Elaborar, propor e executar 0s servigos de protegdo ao meio-ambiente, nas dreas urbana e rural, e promover a responsabilizagdo dos que
infringirem as normas municipais, estaduais ou federais do meio-ambiente, em consonancia com as entidades publicas estadual e federal;

— Promover reunides periédicas com agricultores, sindicatos, em parceria com a Emater, com vista ao desenvolvimento agro-industrial e da
pecudria;

— Organizar a feira-livres e mercados para a venda dos produtos do campo na cidade;

— QOrganizar e manter atualizado o cadastro de produtores rurais.

CARGO: CHEFIA DE SEGURANCA PUBLICA
pré-Requisito: Ensino Médio completo ou escolaridade exigivel para o desempenho na respectiva drea de atuagdo ou experiéncia comprovada.

Tarefas Tipicas: "

_ Desenvolver o plano de Seguranga Publica Municipal visando agdes de prevencio e combate ao crime

— Apoiar o Conselho Municipal de Seguranga Publica na realizagdo de atividades em prol da seguranca no Municipio

— Propor agdes integradas de prevencdo e repressao ao crime em conjunto com as instituiBes policiais e civis do Municipio

— Fazer a interligagdo entre 0 municipio, as forgas policiais (Militar e Civil), Guarda Municipal, o judicidrio e o Ministério Publico

_ Executar os servigos administrativos a Policia Civil, Militar e Guarda Municipal, quando necessario

~ Acompanhar e fiscalizar 0s servidores municipais alocados nas policias e na guarda municipal

— Responder pelo cumprimento de normas e procedimentos de acordo com as orientacdes da Secretéria de Estado de Seguranca Publica

_ Coordenar o trabalho de seguranca patrimonial do prédio publicos

— Supervisionar as atividades de seguranca, envolvendo os colaboradores, instalagbes e equipamentos, visando proteger a integridade dos
servidores e do ativo imobilizado do Municipio

— Analisar projetos de seguranga dos prédios publicos e adotar medidas corretivas

_ Manter o sistema de monitoramento e vigilancia dos prédios publicos em funcionamento

— Multiplicar a cultura de prevencao da Administragdo Municipal a todos 0s colaboradores .

Cargo: COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL, CONTROLE DE TRANSITO, TRAFEGO E TERMINAL RODOVIARIO MUNICIPAL.

pré-Requisito: Ensino médio completo ou comprovagio de curso para o desempenho na respectiva area de atuacdo ou experiéncia

comprovada.

Descrigdo Sumdria: Comando da Guarda Civil Municipal e controle de veiculos, trafego e terminal rodoviario deste Municipio.

Tarefas Tipicas:

- Execugdo de tarefas de sua competéncia;

- Distribuicdo de tarefasa servidores subordinados;

- Avaliagdo de desempenho de subordinados;

- Cumprir o disposto nas leis Municipais no que tange ao trabalho da Guarda Civil Municipal;
- Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;
- Outras tarefas afins determinadas pela Chefia imediata ou diretamente pelo Prefeito Municipal.
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Cargo: DIRETOR(A) DE ESCOLA E CRECHE

Pré-Requisito: Formagdo Superior em drea de magistério ou pedagogia.
Descri¢do Sumdria: Diregdo de unidades escolares e creches municipais.
Tarefas Tipicas:

- Dirigir a administragdo de unidades escolares;

- Orientar e dirigir o trabalho do corpo docente e especialistas;

- Atender a comunidade usudria e ao corpo discente;

- Prestar relatérios ao departamento de Educagdo e Cultura do Municipio;
- Providenciar recursos materiais e de manutengdo da unidade dirigida;

- Controle de merenda escolar;

- Comunicar ao Coordenador de Controle Interno qualquer irregularidade que venha saber dentro das instalacdes escolares, sob pena de
responsabilidade solidaria.

- Qutras atividades afins e préprias da diregdo escolar e de creche.

CARGO: COORDENAGAO DE ESTRUTURA E SAUDE DA FAMILIA — ESF

Pré-Requisito: Escolaridade de Nivel técnico ou Superior em Enfermagem + Registro no COREN.
Tarefas Tipicas:

- Executar as tarefas inerentes ao setor de sua atuagao.

- Distribuir fungdes a subordinados.

- Coordenar as atividades nos Postos da Estratégia da Satide da Familia = ESF

- Acompanhar o cumprimento das metas;

- Promover campanhas educativas

- Prestar informagdes as chefias superiores

- Outras tarefas afins determinadas pelo Secretario de Saude e pessoalmente pelo Prefeito Municipal

Cargo: COORDENADOR(A) DO CRAS E DO BPC
Pré-Requisito: Ensino Médio Completo e Conhecimento dos Servigos préprios de sua drea de atuagdo.

Tarefas Tipicas:

- Executar as tarefas inerentes ao setor de sua atuagao.

- Distribuir fungdes a subordinados.

- Prestar informagdes as chefias superiores

- Outras tarefas afins determinadas pelo administrador de divisdo, departamento e pessoalmente pelo Prefeito
Municipal;

- Cadastrar as familias de baixa renda no cadastro do Beneficio de Prestagdo Continuada —BPC;

- Elaborar projetos sociais visando & melhoria das condiges de vida do idoso, crianga, jovens e etc;

CARGO: COORDENADOR(A) DE MARCACAO DE EXAMES, CONSULTAS E VIAGENS

Pré-Requisito: Ensino Médio completo ou escolaridade exigivel para o desempenho na respectiva 4rea de atuacdo ou experiéncia comprovada.
Descrigdo Sumaria: Chefia de Pessoal.

Tarefas Tipicas:

- Execugdo de tarefas da competéncia da sua Coordenagdo;

- Distribuigdo de tarefas a servidores subordinados;

- Avaliagdo de desempenho de subordinados;

- Informacdo e assisténcia a Secretaria Municipal de Saude;

- Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;

- Outras tarefas afins determinadas pelo Secretario (a) Municipal imediato ou diretamente pelo Prefeito (a).

DEMAIS CHEFIAS

Pré-Requisito: Ensino Médio completo ou escolaridade exigivel para o desempenho na respectiva 4rea de atuagdo ou experiéncia comprovada.
Descrigdo Sumaria: Chefia de Pessoal.

Tarefas Tipicas:

- Execucdo de tarefas da competéncia da sua Chefia;

- Distribuicdo de tarefas a servidores subordinados;

- Avaliagdo de desempenho de subordinados;

- Informacao e assisténcia ao Departamento Municipal que estiver subordinado;
- Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;

- Outras tarefas afins determinadas pela Diretor de Departamento imediato ou diretamente pelo Prefeito Municipal.

CARGO: CHEFIA DOS SERVICOS DE INFORMATICA E INFORMAGOES
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Pré-Requisito: Ensino Médio completo ou escolaridade exigivel para o desempenho na respectiva 4rea de atuagdo ou experiéncia comprovada.
Tarefas Tipicas: Promover o regular funcionamento, acondicionamento dos dados e arquivos gerados pelos setores municipais;
- Zelar pela seguranga e a confiabilidade dos dados armazenados;

- Gerar todos os arquivos solicitados pelos 6rgdos competentes e € 30 chefe do executivo quando solicitado;

- Execugdo de tarefas inerentes ao setor de sua atuagdo;

- Distribuicdo de tarefas a servidores subordinados;

- Avaliagio de desempenho de subordinados;

- Prestar informagdes as chefias;

- Conduzir as atividades e assisténcia aos setores informatizados do poder executivo;

- Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;

- Outras tarefas afins determinadas pelos Secretdrios (as) Municipais ou diretamente pelo Prefeito (a).

CARGO: CHEFIA DE TESOURARIA E EMPENHOS

Pré-Requisito: Ensino Médio completo ou escolaridade exigivel para o desempenho na respectiva drea de atuagdo ou experiéncia comprovada.
Descrigdo Sumaria: Chefia de Pessoal.

Tarefas Tipicas:

- Execucio de tarefas da competéncia da sua Chefia;

- Distribuigdo de tarefas a servidores subordinados;

- Avaliacdo de desempenho de subordinados;

- Informagdo e assisténcia a Secretaria Municipal de Fazenda;

- Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;

- Outras tarefas afins determinadas pelo Secretério (a) Municipal imediato ou diretamente pelo Prefeito (a).

Cargo: ADMINISTRADOR(a) DE DIVISAO — PROTOCOLO, RECEPCAO E ATENDIMENTO AO CIDADAO - SAC

Pré-Requisito: Ensino médio completo ou escolaridade exigivel para o desempenho na respectiva 4rea de atuacdo ou experiéncia comprovada.
Descri¢do Sumdria: Administrar divisdo.

Tarefas Tipicas:

- Execugdo de tarefas da competéncia da sua divisdo;

- Distribuicdo de tarefas a servidores subordinados;

- Avaliacdo de desempenho de subordinados;

- Informagdo e assisténcia ao Diretor de Departamento Municipal e Chefes;

- Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;

_ Outras tarefas afins determinadas pela Chefia imediata ou diretamente pelo Prefeito Municipal.

Serrania/MG, 19 de setembro de 2017.

LUIZ GONZAGA RIBEIRO NETO
PREFEITO MUNICIPAL
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