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DECRETO N° 71, DE 21 DE AGOSTO DE 2024

Estabelece as atribuigdes dos cargos que
compiem o Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Bandeira do
Sul/MG

O Prefeito do Municipio de Bandeira do Sul/MG, no uso de suas atribuigdes legais, tendo
em vista o inciso VIII do art. 69 da Lei Organica Municipal e o que dispde o art. 56 da Lei

Complementar n® 062 de 15 de setembro 2009.

DECRETA

Art. 1°. Ficam estabelecidas, na forma dos anexos (I, 11, 111, 1V, V. VI) deste Decreto, as
atribuigdes de cada nivel dos cargos que compdem o Quadro Permanente e Comissionado,

formando o Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Bandeira do Sul/MG.

Art. 2% Através de Portarias assinadas pelo Chefe do Executivo, poderdo ser dadas outras
atribui¢des ao servidor, desde que respeitados os limites das atribui¢des gerais do cargo

respectivo.

Art. 3% Revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente o Decreto n® 100 de 02 de

maio de 2014.

Art. 4% Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, exceto o Anexo VI. que passa

a vigorar a partir de 1° de dezembro de 2024.

Bandeira do Sul/MG, 21 de agosto de 2024.

EDERVAN Assinaco de forma
LEANDRODE  ieaonoe

; FREMTAS97279757634
FREITAS:972797 Phbe Kol

57634 14:22:16 0300

Edervan Leandro de Freitas
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

SERVICOS E OBRAS

CARGO FUNCAO

Trabalhador Bragal

Auxiliar de Servigos Gerais

Servente Escolar

Servente de Pedreiro

Ajudante de Caminhdo

Auxiliar de Servigos

Operdrio (a)

Coveiro

Merendeira

Vigia

Eletricista

Pintor (a)

¢ Monitor de Creche e de Atividade Complementar de
Tempo Integral

Monitor de Apoio e de Transporte Escolar

Agente de Defesa Civil

Motorista

Técnico de Estradas

Técnico Agricola

Técnico de Edificacoes

Tratorista

Operador de Maquinas Pesadas

Operador de Maquinas Pesadas (Trator de esteira, pa
Agente de Servigo VI carregadeira, retroescavadeira, motoniveladora e outras
maquinas pesadas)

Agente de Servico VII e Engenheiro Civil

Agente de Servico |

Agente de Servigo 11

Agente de Servigo II1

Agente de Servigo IV

Agente de Servigo V

EDERVAN Assinado de forma
LEANDRO DE [fnprooe
FREITAS:9727 FRETAS:97279757634

Dados: 2024.08.21
9757634 14:23:09 -03:00°
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CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servigos e Obras | CLASSE: I, Il e I11

NIVEL DE ESCOLARIDADE
E REQUISITOS

Alfabetizado

TRABALHADOR BRACAL - 1

SERVENTE DE PEDREIRO - I

SERVENTE ESCOLAR - 1

FUNCOES FAXINEIRO (AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS) - I
AJUDANTE DE CAMINHAO -1

AUXILIAR DE SERVICOS - 11

OPERARIO - 111

VIGIA - I11

CARGA HORARIA: 44 Horas semanais .

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza multifuncional. a fim de
fornecer auxilio na execugdo de diversos trabalhos no interior de unidades organizacionais
e no ambiente externo, que ndo exija conhecimento técnico ou especifico. com agdes
operativas de ajudar, varrer, limpar, lavar, espanar, servir, transportar, escavar, assentar,
caminhar, subir escadas, operar, manusear, arrumar, organizar, executar, carregar e
descarregar, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento
da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades
relativas & limpeza e conservagdo de prédios publicos e escolas, inclusive também os
servigos de cantina, conservagdo de dependéncias, instalagdes, maquinas, equipamentos.
instrumentos, utensilios e demais materiais de trabalho utilizados nas unidades
organizacionais do municipio; realizacdo de atividades de natureza manual e que importem
em esforgo fisico, em todas as unidades organizacionais de prestagdo de servigos publicos .
municipais: execucdo das atividades dentro das orientacdes técnicas e operacionais
transmitidas. especificamente, pelo responsavel da unidade organizacional. cumprindo
prazos, roteiros, horarios, de modo a auxiliar na realizagdo das atividades finalisticas do
Orgdo; operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo. que sejam
comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade. atendendo apenac ac orientagdes
especificas que forem necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional:
zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos. ferramentas ¢
utensilios de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, executar servi¢os
solicitados ou pertinentes a sua ocupagdo e nas diversas modalidades: executar servigos de
limpeza e arrumagéo, servigos que visem o bom funcionamento e - apresenta¢do dos prédios
publicos, realizar, eventualmente, servigos externos para atender as necessidades do setor
em que estiver lotado; executar servigos de vigilancia e recep¢do em portarias: atuar. quando
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solicitado, na execugdo, dos servigos de limpeza de ruas, parques, jardins e demais
logradouros e vias plblicas: executar servigos de carga e descarga de mercadorias, pacotes,
embrulhos. entre outros. transportados por caminhdes e veiculos, fornecer apoio e auxilio a
execugao de servigos referentes a pinturas em geral, abertura de valetas, encanamento,
calgamento. carpintaria, marcenaria, constru¢do, pavimentagdo e conserva¢do de ruas,
estradas. pragas e jardins, demoli¢des em geral, capina, zelar pela conservagdo dos
equipamentos e ferramentas, bem como a limpeza do local de trabalho; executar outras
atividades de mesma natureza ¢ grau de complexidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
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CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servigos e Obras CLASSE: 111
NIVEL DE ESCOLARIDADE E R—
REQUISITOS

FUNCOES COVEIRO
CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar as atividades de natureza operacional a fim de

executar servigos no interior das unidades organizacionais municipais. vinculado com as

agdes operativas de sepultar, exumar, varrer, limpar, transportar, carregar, levantar e escavar.

em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da .
Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar as. atividades do
cargo, conforme as normas, padrdes, determinagdes ou orientagdes recebidas de seu superior
hierarquico; realizar as atividades do cargo conforme as regras, aplicagdes e técnicas:
recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos. utensilios e materiais necessarios a
execugdo do trabalho: usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protegdo individual de
seguranca, em face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus
superiores hierarquicos os instrumentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos do cargo; zelar pela guarda, conservagdo. e limpeza das
ferramentas de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente. abrir sepulturas.
retirando a lapide com instrumentos e técnicas adequados: a fim de evitar danos as mesmas:
preparar sepulturas, abrindo covas escavando a terra, as paredes da abertura e limpando seu .
interior, providenciar sua vedagdo, moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na
confecgdio de carneiras e gavetas, entre outros, auxiliar na remogdo e no transporte de
caixdes, carregando-os até o carrinho para leva-los a seu destino final, bem como executar
os trabalhos bragais nas descidas dos caixdes; participar da exumagdo de restos mortais.

guardando ossadas, sob supervisdo de autoridade competente observando as normas
existentes e a orienta¢io recebida para tal fim. quando vencido o periodo de manutencio da
sepultura; cumprir determinagdo legal e judicial; zelar pela ordem. protegendo: a
inviolabilidade das sepulturas. bem como pela limpeza e conservacdo do cemitério e seus
mausoléus, alamedas, muros e canteiros; abrir e fechar os portdes do cemitério. bem como
controlar o horario de visitas: executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau
de complexidade.
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CARGO: AGENTE DE SERVICO
CARREIRA: Servi¢os e Obras CLASSE: 111
NIVEL DE ESCOLARIDADE E _
REQUISITOS Alfabetizado
FUNCOES MERENDEIRA
CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar
servigos em ambiente interno, em todas as Escolas Municipais, com as agdes operativas de
preparar alimentos, verificar, controlar, armazenar e selecionar, em beneficio do exercicio
das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragio Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar as atividades do
cargo conforme as normas, padrdes, determinages ou orientagdes recebidas de seu superior
hierdrquico. realizar as atividades do cargo conforme as regras. aplicacdes e técnicas
recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos e materiais necessarios a execucdo
do trabalho: usar, obrigatoriamente os equipamentos de protegéo individual de seguranca.
em face dos riscos inerentes as atividades: solicitar e/ou requisitar a seus superiores
hierarquicos os instrumentos ou materiais quer sejam necessirios ao cumprimento dos
objetivos do cargo: zelar pela guarda, conservagio e limpeza do local de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente efetuar o controle dos
geéneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento da alimentagio, recebendo-os
¢ armazenando-os de forma adequada, segundo as instrugdes previamente definidas:
selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, de conformidade com o
cardapio oferecido. preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e
cozinhando os alimentos. de acordo com orientagdo recebida; verificar o estado de
conservagao dos alimentos, separando os que ndo estejam em condi¢des adequadas de
utilizagdo, a fim de as segurar a qualidade das refei¢des preparadas; servir as refeicdes
preparadas de conformidade com as normas de procedimento previamente definidas.
registrar a quantidade de refeigdes servidas, alimentos recebidos e quantidades utilizadas,
em impressos previamente fornecidos, para possibilitar efetivo controle e célculos
estatisticos. proceder a limpeza e manter em condi¢des de higiene o local de preparo de
refei¢do. bem como do local destinado a seu consumo; acompanhar os alunos auxiliando
quando necessario e lhe for solicitado; requisitar material ¢ mantimentos, quando
necessarios: dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha. de forma a evitar
proliferagdo de insetos. lavar todos os guardanapos. panos de prato ¢ demais utensilios
utilizados na cozinha. mantendo-o0s em perfeitas condigdes de asseio: responsabilizar-se pelo
controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
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zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso; participar de reunides e grupos de
trabalho; utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente: executar outras
atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servigos e Obras CLASSE: IV

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio e Formagdo Técnica em Elétrica em

REQUISITOS institui¢coes reconhecidas pelo MEC
FUNCAO ELETRICISTA
CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional, a fim de executar
servigos no interior de unidades organizacionais municipais e no ambiente externo, em todas
as secretarias municipais, com as agdes operativas de instalar, reparar, manter, montar, fixar,
substituir, consertar, limpar e ajudar em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar as atividades do
cargo conforme as normas, padroes, determinagdes ou orientagdes recebidas de seu superior
hierarquico: realizar as atividades do cargo conforme as regras. aplicacdes e técnicas
recomendaveis. utilizando devidamente os instrumentos, utensilios e materiais necessarios a
execugdo do trabalho: usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecdo individual de
seguranga, em face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus
superiores hierdrquicos os instrumentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos do cargo, zelar pela guarda, conservagio e limpeza das
ferramentas de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, executar servigos de
instalagdes de circuitos elétricos, tais como: montar, colocar e fixar quadros de distribuigdo:
caixas de fusivel, tomadas e interruptores; calhas; boca para limpada e outros; instalar.
reparar e manter sistemas de rede elétrica e prédios, obras, vias e demais logradouros
publicos. efetuando periodicamente os devidos testes necessarios: executar servicos de
manutengdo da iluminagdo, das vias e demais logradouros piblicos, reparando ou
substituindo unidades danificadas; instalar, reparar ou substituir fusiveis, disjuntores, relés,
bobinas. exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e demais
equipamentos elétricos; instalar e reparar linhas de alimentagdo. reostatos. motores de
correntes alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticas e automaticas: executar
pequenos servigos elétricos; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau
de complexidade.
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CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servi¢os e Obras CLASSE: IV
NIVEL DE ESCOLARIDADE E

REQUISITOS Alfabetizado
FUNCAO PINTOR (A)
CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar
servigos no interior de unidades organizacionais municipais e no ambiente externo.
vinculado a uma secretaria especifica: com as agdes operativas de preparar, limpar, raspar.
pintar, retocar e corrigir, em beneficio do exercicio das fungdes necesséarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar as atividades do
cargo conforme as normas, padrdes, determinagdes ou orientagdes recebidas de seu superior
hierarquico; realizar as atividades do cargo conforme as regras, aplicagdes ¢ técnicas
recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos. utensilios e materiais necessarios a
execugdo do trabalho; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecdo individual de
seguranga, em face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e\ou requisitar a seus
superiores hierarquicos os instrumentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos do cargo: zelar pela guarda, conservacdo e limpeza das
ferramentas de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, limpar ¢ preparar
superficies a serem pintadas, raspando-as e lixando-as, utilizando raspadeiras. solventes e
outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for
0 caso; preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes ¢
secantes em propor¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas: pintar as
superficies externas e internas de edificios e outras obras publicas, cobrindo-as com uma ou
varias camadas de tinta; retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos
e facilitar a aderéncia da tinta; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e
grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servicos ¢ Obras CLASSE: IV

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino Médio em institui¢io reconhecida pelo MEC
MONITOR DE CRECHE E DE ATIVIDADE
COMPLEMENTAR DE TEMPO INTEGRAL
CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

FUNCAO

DESCRICAO DO CARGO: Responsabilizar-se pelas atividades relativas de cuidar, dar
assisténcia as criangas na faixa etaria de zero a 12 anos, matriculados na educagio infantil e
ensino  fundamental (atividade complementar), respeitando cada momento do
desenvolvimento, seus valores ¢ individualidade.

ATRIBUICOES GENERICAS: respeitar os alunos conforme a legislagdo brasileira;
execugdo das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo,
aplicaveis aos objetivos da administragdo piablica municipal; executar outras atividades
correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Realizar procedimentos de higiene e cuidados das
criangas sob sua responsabilidade: a) Higiene Pessoal: banho, troca de roupa e de fraldas e
demais cuidados, zelando pelos pertencentes dos alunos. b) Sono: organizar o ambiente,
acomodar e acompanhar as criangas no horario do sono. ¢) Alimentagdo: administrar
alimento lacteo, papinha, sucos ¢ frutas, seguindo os horérios estabelecidos pela direcio da
Unidade Escolar e orientagoes da Nutricionista da Merenda Escolar. d) Seguranga: observar,
acompanhar e cuidar para o conforto, boa acomodagdo. seguranga dentro, bem como prever
situagdes de risco para as criangas sob sua responsabilidade, garantindo sua seguranga e bem-
estar. Zelar e proporcionar boas condigdes do ambiente fisico e dos aparelhos recreativos,
comunicando a diregdo da Unidade de Ensino possiveis irregularidades que possam colocar
em risco a seguran¢a das criangas: Auxiliar o professor nas atividades de ensino
aprendizagem: a) Distribuir material pedagdgico as criangas, conforme orientagio do
professor, acompanhando sua utilizagdo e zelando pela sua guarda. b) Promover atividades
para desenvolver globalmente o desenvolvimento infantil. ¢) Manter o carater ludico das
atividades propostas as criangas, garantindo a especificidade da Educagio Infantil. d)
Acompanhar as criancas em eventos extracurriculares dentro e fora da Unidade Escolar. ¢)
Observar e registrar fatos inesperados, ocorridos durante as atividades desenvolvidas com as
criangas e relatar a diregdo da Unidade Escolar o que julgar necessério, a fim de garantir o
bem-estar e o desenvolvimento dos alunos. f) Realizar atividades recreativas com as criangas
em eventuais auséncias do Professor. Realizar procedimentos de higienizagiio e limpeza dos
ambientes da Unidade Escolar: g) Realizar limpeza, higieniza¢do, manuten¢io diaria das
condigdes ambientais de sua responsabilidade (ber¢ario, sala de aula, lactério, etc), exceto
cozinha. entre as atividades e ao término delas. h) Higienizagdo dos brinquedos pedagégicos
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utilizados e colchdes; zelar pela guarda de materiais e equipamento de trabalho. i) Manter
limpas e higienizadas as roupas de cama e toalhas. Participar ativamente do processo de
integracdo escola, familia e comunidade: j) Acolher a crianga e pai/responsavel com
cordialidade, nos horérios de entrada e saida. |) Informar a direcdo qualquer observagio
relevante transmitida pelos pais ou responsaveis. m) Participar ativamente do processo de
integracdo escola, familia, comunidade e demais reunides que trate de aspectos relacionados
ao desenvolvimento infantil. n) Participar integralmente das comemoragdes relacionadas ao
calendario escolar. Eventualmente auxiliar em outras atividades afins.
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CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servi¢os e Obras CLASSE: 1V

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino Médio em instituicdo reconhecida pelo MEC
FUNCAO MONITOR DE APOIO E TRANSPORTE ESCOLAR
CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: O monitor de apoio e transporte escolar ¢ um profissional
responsavel por garantir a integridade fisica e moral de criangas e adolescentes no trajeto de
ida e volta até a escola.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Acompanhar alunos desde o embarque no transporte
escolar até seu desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde
o embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque nos pontos proprios,
identificar a instituig@o de ensino dos respectivos alunos e deixé-los dentro do local, conferir
se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares, auxiliar no embarque,
desembarque seguro e acomodagdo dos escolares ¢ seus pertences, com atengdo voltada a
seguranga dos alunos procurando evitar possiveis acidentes, proceder com lisura e
urbanidade para com os escolares, pais, professores e servidores dos estabelecimentos de
ensino. acomodar os escolares com os respectivos cintos de seguranga, bem como utiliz4-lo
quando em servi¢o no veiculo, ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes.
orientar diariamente os alunos quanto ao risco de acidente, sobre medidas de seguranca e
comportamento, evitando que coloquem partes do corpo para fora da janela, verificar se
todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar,
zelar pelo bom andamento da viagem. adotando as medidas cabiveis na prevengio ou solugiio
de qualquer anomalia, para garantir seguran¢a dos alunos/passageiros, prestar
esclarecimentos. sempre que solicitado, de quaisquer problemas relacionados a execugdo do
transporte, a dire¢do da escola e se menor ao Conselho Tutelar Municipal, contatar
regularmente o diretor ou responsavel pela unidade escolar, ou com o gestor do convénio de
transporte, mantendo-o informado de quaisquer fatos ou anormalidades que porventura
possa prejudicar 0 bom andamento ou resultado final da prestagdo de servico, o aluno
transportado, portador de necessidades especiais. comprovado mediante atestado médico,
tera tratamento especial por parte do monitor, inclusive auxiliando na locomog@o do mesmo,
ajudar os pais de alunos especiais na locomogdo dos alunos, agir como intermediario entre
0 motorista ¢ 0s alunos/passageiros, comunicando quaisquer eventualidades, comunicar aos
responsaveis pelos alunos quaisquer desvios de comportamento dos mesmos, mudanga de

horarios ou itinerdrios, ouvir reclamagdes e analisar fatos, submetendo-os ao seu superior
imediato, executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, executar tarefas
correlatas a fungdo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servigos e Obras CLASSE: IV
Ensino Médio em institui¢do reconhecida pelo MEC e

NIVEL DE ESCOLARIDADE

CNH B
FUNCAO AGENTE DE DEFESA CIVIL
CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Tem por atribui¢io realizar atividades voltadas a prevengio.
mitigagdo. preparagdo. resposta e recuperagio em casos de desastres. O Agente de Delesa
Civil atua. especialmente, na articulagdo ¢ coordenacdo do sistema de protegiio ¢ defesa civil
no admbito municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Executar todas as ordens legais dos seus superiores:
Atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades operacionais em campo:
Participar de vistorias em imoveis, encostas, arvores, bem como outros locais que poderdo
colocar em risco a seguranga da comunidade redigindo formuldrio interno de acordo com
cada sinistro; Fazer levantamentos de ameagas, vulnerabilidades e riscos de desastres:
Notificar, embargar e interditar obras e imdveis em risco, assim como solicitar demoligido
apos vistoria, quando se fizer necessario; Fazer acompanhamentos das ocorréncias,
informando sua evolu¢do até a solugdo final ao interessado; Receber. analisar as
informagdes. classificar as ocorréncias e acionar o Sistema de Defesa Civil, de acordo com
os planejamentos especificos: Representar a Defesa Civil em locais de emergéncia. até a
chegada de outras autoridades de escaldo superior; Manter todos os equipamentos limpos e
em condigdes de utilizagdo nas ocorréncias: Manter a viatura limpa ¢ em condigdes de
atendimento as ocorréncias; Manter o local de trabalho limpo e higienizado: Efetuar a
conferéncia dos materiais sob sua responsabilidade; Efetuar o teste dos equipamentos ¢
viatura ao assumir o servigo; Participar de treinamentos e simulagdes de ocorréncias para
um melhor desempenho de suas atividades: Participar de cursos, estagios e reciclagens
referentes as atividades de defesa civil; Atuar em agdes de resposta em casos de desastres:
Conduzir veiculos com autoriza¢do do superior imediato, desde que devidamente habilitado.
Colaborar com o6rgdos publicos nas atividades pertinentes: cooperar ¢ zelar pela seguranca
do companheiro em qualquer situagdo de risco; possuir disponibilidade de horario para
trabalho, obedecidos aos preceitos legais: executar outras atribui¢des definidas pelos
superiores.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servi¢cos e Obras CLASSE: V

Alfabetizado, CNH D ou E, EAR (Exerce Atividade
Remunerada) e Curso de Transporte Coletivo
FUNCAO MOTORISTA

CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

NIVEL DE ESCOLARIDADE

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar
servicos externos em todas as Secretarias Municipais, com as agées operativas de dirigir,
conduzir, transportar, abastecer, vistoriar, examinar, recolher ¢ monitorar, em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar as atividades do
cargo conforme as normas. padrdes. determinagdes ou orientagoes recebidas de seu superior
hierarquico; realizar as atividades do cargo conforme as regras, aplicagdes e: técnicas
recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos e materiais necessarios a execu¢do
do trabalho, observar, rigorosamente, as normas de seguranga para evitar acidentes e
incéndios; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protec¢do individual de seguranga, em
face dos riscos inerentes as atividades: solicitar e/ou requisitar & seus superiores hierdrquicos
0s instrumentos., equipamentos; utensilios ou materiais que sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos do cargo; zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das
ferramentas de trabalho.

ATRIBU]C()ES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente, vistoriar os veiculos
diariamente. antes e apos sua utilizagdo, verificando o estado dos pneus, nivel iniciai de
combustivel, oleo do motor e cambio, bateria, freios, farois, parte elétrica, limpar o filtro de
ar e outros. para certificar se estdo em boas condigdes de trafego: realizar a limpeza interna
¢ externa do veiculo: testar freios e parte elétrica para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento e informar as anormalidades ao responsavel pelo gerenciamento da frota de
veiculos, e. quando necessario. requisitar a manutengdo dos veiculos; observar e controlar
0s periodos de revisdo ¢ manutengio recomendados preventivamente para assegurar a plena
condi¢do de utilizagdo do veiculo, realizar anotagdes: segundo as normas estabelecidas e
orientagdes recebidas da quilometragem, viagens realizadas, objeto/materiais ou pessoas
transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa
organiza¢do e controle da Administragdo; participar de reunides e grupos de trabalho:
examinar as ordens de servigos. para dar cumprimento a programacdo- estabelecida; dirigir
veiculos do Municipio. transportar pessoas, materiais e medicamentos, correspondéncias e
equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos: realizar o transporte escolar e o
transporte de pessoas doentes, migrantes, mendigos, deficientes fisicos e mentais,
dependentes quimicos; auxiliar no embarque e desembarque de pessoas; observar a
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sinalizagdo e zelar pela seguranca dos passageiros, pedestres ¢ demais veiculos: realizar
viagens a outros municipios e estados; dirigir veiculo coletivo, transportando servidores e
empregados publicos municipais aos locais de trabalho pré-determinados e\ou demais
pessoas a outros locais pré- estabelecidos e devidamente autorizados pelos superiores
hierdrquicos: efetuar recebimento e entrega de materiais para transporte; controlar. orientar
e efetuar a carga e descarga de materiais (medicamentos. materiais de consumo.
equipamentos, etc.), para evitar acidentes e danos na carga: dirigi caminhdo basculante no
transporte de lixo, entulho e outros materiais para locais pré-determinados: transportar lixo
domiciliar e descarregar no aterro sanitario; dirigir veiculo compactado de lixo observando
o fluxo de transito e a sinalizagdo para condugio aos locais determinados na ordem de
servigo: zelar e manter os veiculos e condigdes adequadas de uso e utiliza-lo de acordo
legislagdo de transito; providenciar a manutengdo e abastecimento do veiculo: recolher o
veiculo apos sua utilizagdo, em local previamente determinado (garagem). deixando-o .
corretamente estacionado e fechado, responsabilizar-se pelo controle e utilizagio de
materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade. zelando e mantendo-os em
condigdes adequadas de uso; utilizar EPI s e uniforme. nos termos da legislagio vigente.
executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servicos e Obras CLASSE: V

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino Médio e Formacio Técnica em Estradas
FUNCAO TECNICO DE ESTRADAS

CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada, de nivel
técnico. relativas a sua drea de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais
e especificos da éarea, com agdes operativas de organizar, coordenar, gerir. executar,
controlar. analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes, ministrar cursos e palestras,
acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades
que dizem respeito a implantagio e o gerenciamento de programas de trabalho; execucdo e
acompanhamento de planos: programas: projetos. métodos e estratégias de trabalho;
acompanhamento da legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e\ou a 4rea
a qual se encontra habilitado; elaboragdo de levantamentos e prestagdo de informagdes, por
solicitagdo do dirigente da unidade organizacional; coordenagéo de equipes de trabalho por
definicdo do Secretario Municipal, prestagdo de assisténcia em sua area de habilitagdo
profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades organizacionais e aos profissionais
especializados de nivel superior desta Prefeitura Municipal; execugiio: de atividades ‘de
natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a usudrios de servicos publicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteido da sua drea de habilitagdo
profissional: operagdo dos equipamentos que sejam necessérios - a0 desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos
pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagcdes escritas ou verbais. entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, planejar a execugio de
projeto de estradas, pontes, bueiros e viadutos, considerando normas técnicas e de seguranga;
realizar fiscalizagdo e manutencdo de vias urbanas e estradas rurais; utilizar equipamentos
de engenharia: realizar a identificagdo de depésitos naturais de minério; executar e analisar
ensaios tecnologicos de materiais: auxiliar na supervisio de canteiros de obras, elaborar
levantamento topografico e realizar demarcagdes de terrenos; elaborar projetos visando a
determinagio da geometria das vias, pavimentagdo, drenagem, sinalizago, terraplenagem,
loteamentos ¢ obras de arte: servigos de orgamentos, medigdes e apropriagio de custos; fazer
cumprir as normas de seguranga do trabalho e de preservacdo ambiental; executar outras
atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servigos e Obras CLASSE: V

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino Médio e Formacio Técnica em Agricultura
FUNCAO TECNICO AGRICOLA

CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico
relativas a sua drea de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais ¢
especificos da area agricola com agdes operativas e organizar. coordenar. gerir, executar.
controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes. ministrar cursos e palestras.
acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades
que dizem respeito a implantag¢@o e o gerenciamento de programas de trabalho: execugdo ¢
acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho:
acompanhamento da legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional ¢/ou a area
a qual se encontra habilitado; elaboragdo de levantamentos e prestagdo de informagdes. por
solicitagdo do dirigente da unidade organizacional: coordenagio de equipes de trabalho por
defini¢do do Secretario Municipal; prestaglo de assisténcia em sua area: de habilitagdo
profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades organizacionais e aos profissionais
especializados de nivel superior desta Prefeitura Municipal: execugdo de atividades de
natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos publicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteido da sua area de habilitagdo
profissional: opera¢do dos equipamentos que sejam necessdarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos. atendimentos
pessoais; por telefone ou por e-mail, registros. informagdes escritas ou verbais. entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a realizagio de
atividades em nivel de assisténcia técnica aos produtores agricolas deste Municipio nos
termos da habilitagdo profissional, em nivel técnico de formagdo: prestagio de assisténcia
técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos. e pesquisas aplicadas aos
programas municipais de economia agricola, vistorias, pericias. arbitramento e consultoria,
exercendo, dentre outras, as atividades de coleta de dados de natureza técnica. desenho de
detalhes de construgdes rurais, elabora¢do de or¢amentos de materiais, InsumMos,
equipamentos, instalagbes e mdo-de-obra; detalhamento de programas de trabalho.
observando normas técnicas e de seguranga do trabalho no meio rural. tais como: manejo ¢
regulagem de maquinas e implementos agricolas, assisténcia técnica na habilitagdo de
produtos especializados, execugdo e supervisdo dos procedimentos relativos ao preparo do
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solo até¢ a colheita, armazenamento, comercializagdo e industrializagdo dos produtos
agropecuarios. administracdo de propriedades rurais: colaboragdo nos procedimentos de
multiplicagdo de sementes e mudas, comuns e melhoradas, bem como em servicos de
drenagem e irrigagdo: execugdo de trabalhos de mensuragdo e controle de qualidade ligados
a area de atuagdo profissional; prestagdo de assisténcia técnica aos produtores rurais na
compra, venda e utilizagdo de equipamentos em materiais especializados, assessorando,
padronizando. mensurando e or¢ando; emitir laudos e documentos de classificagiio e exercer
a supervisdo ¢ controle de produtos de origem vegetal, animal e agroindustrial; prestagdo de
assisténcia técnica aos produtores rurais na comercializagdo e armazenamento de produtos
agropecuarios: prestagdo de assisténcia técnica aos produtores rurais na multiplicacdo de
sementes e mudas, comuns ¢ melhorada; instalagdo, montagem e operagdo, reparo ou
manutengao de equipamentos agricolas; executar outras atividades de mesma natureza e grau
de complexidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
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CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servicos e Obras CLASSE: V

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino Médio e Formacio Técnica em Edificacdes
FUNCAO TECNICO DE ED[FICACGES

CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico.
relativas a sua drea de edificagdes com agdes operativas de organizar. coordenar. gerir.
executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informag¢des. ministrar cursos e
palestras, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Administracdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente. a execugdo de atividades
que dizem respeito a implantacdo e o gerenciamento de programas de trabalho. execugdo e
acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho:
acompanhamento da legisla¢do aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a drea
a qual se encontra habilitado; elaboragdo de levantamentos e prestagdes de informagdes. por
solicitagdo do dirigente da unidade organizacional: coordenagiio de equipes de trabalho por
definicdo do Secretdrio Municipal, prestacdo de assisténcia na drea de edificagdes aos
dirigentes das unidades organizacionais e aos profissionais especializados de nivel superior
desta Prefeitura Municipal; execug¢do de atividades de natureza burocrtica, de atendimento
¢ orientagdes a usudrios do servigos piblicos municipais sobre 0s assuntos que caracterizam
o conteudo da drea de habilitacdo profissional: operagdo dos equipamentos que sejam
necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais: execugdio das atividades que
sejam necessdrias ao cumprimento dosobjetivos do cargo tais como: digitagdo.
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail.
registros, informagdes escritas ou verbais. entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente. execugio e condugio
técnica de trabalhos profissionais, bem como orientar e coordenar equipes de execugdo de
instalagdes, montagens, operagdo, reparos ou manutengdo: prestacdo de assisténcia técnica
e assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnologicas
ou nos trabalhos de vistoria. pericia, avaliagdo, arbitramento e consultoria. exercendo, dentre
outras, as atividades de coleta de dados de natureza técnica, desenho de detalhes ¢ da
representacdo grafica de calculos, elaboragdo de orgamento de materiais e equipamentos.
instalagdes e mao de obra, detalhamento de programas de trabalho, observando normas
técnicas e de seguranga, aplicagdo de normas técnicas concernentes aos respectivos
processos de trabalho, execugdo de ensaios de rotina. registrando observacoes relativas ao
controle de qualidade dos materiais, pegas e conjuntos, regulagem de méaquinas. aparelhos e
instrumentos técnicos: execugdo, orientagio e coordenagdo direta de servigos de manutencio
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¢ reparo de equipamentos, instalagdes e arquivos técnicos especificos. bem como conduzir
¢ treinar as equipes de trabalho: prestacdo de assisténcia técnica na compra, venda e
utilizagdo de equipamentos e materiais especializados, a fim de assessorar, padronizar,
mensurar ¢ orgar; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE DE SERVICO
CARREIRA: Servigos e Obras CLASSE: V
Alfabetizado, CNH D ou E, EAR (Exerce Atividade
NIVEL DE ESCOLARIDADE Remunerada) e Curso de Operador de Miquinas
Pesadas
FUNCAO TRATORISTA
CARGA HORARIA: 44 Horas semanais |

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar
servigos externos, vinculados a uma secretaria municipal especifica. com as agdes operativas
de conduzir, operar, transportar, abastecer, vistoriar, examinar ¢ recolher, em beneficio do
exercicio das fungdes necessdrias ao- adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente. executar as atividades do
cargo conforme as normas, padrdes, determinagdes ou orientagdes recebidas de seu superior
hierdrquico: realizar as atividades do cargo conforme as regras, aplica¢des e técnicas
recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos e materiais necessarios a execugio
do trabalho: observar, rigorosamente, 4s normas de seguran¢a para evitar acidentes e
incéndios: usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protegdo individual de seguranga. em
face dos riscos inerentes 4s atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos
0s instrumentos ou materiais, que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo:
zelar pela guarda, conservagio e limpeza das ferramentas.de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente. executar trabalhos de
operagdo de maquinas leves como tratores e seus implementos: executam rogadas, plantadas.
e demais atividades correlatas: operar mecanismos de tragdo e movimentagio dos
implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando para arar a terra; operar
enxada rotativa e sulcador, realizar o transporte de adubo ¢ estercos: realizar o bombeamento
de herbicidas e outros produtos quimicos; zelar pela boa qualidade do servigo. controlando
o andamento das operagdes e efetuando. os ajustes necessérios, a fim de garantir sua correta
execugdo: por em prdtica as medidas de seguran¢a recomendadas para a operagdo ¢
estacionamento da maquina. a fim de evitar possiveis acidentes. limpar e lubrificar a
maquina e seus implementos, seguindo as instru¢des de manuten¢io do fabricante. bem
como providenciar a troca de pneus, quando necessario; efetuar pequenos reparos. utilizando
as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento:
acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios. anotar. segundo normas
estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel.
conservagdo e outras ocorréncias para controle de chefias; participar de reunides e grupos de
trabalhos: responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais. equipamentos e
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ferramentas sob sua responsabilidade, zelando e mantendo-os em condigdes adequadas de
uso: utilizar EPI's e uniforme, nos termos da legislagéo vigente; executar outras atribui¢des

afins.
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CARGO: AGENTE DE SERVICO

CARREIRA: Servicos e Obras CLASSE: Ve VIl
Alfabetizado, CNH D ou E, EAR (Exerce Atividade
NIVEL DE ESCOLARIDADE Remunerada) e Curso de Operador de Miquinas
Pesadas
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS (Trator de
FUNCAO esteira, pa carregadeira, retroescavadeira,
motoniveladora e outras maquinas pesadas).
CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

DESCRIGCAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar
servigos externos vinculados a uma secretaria municipal especifica, com as agdes operativas
de conduzir, operar, transportar, abastecer, vistoriar, examinar e recolher. em beneficio do
exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente. executar as atividades do
cargo conforme as normas padrdes, determinagdes ou orientagdes recebidas de seu superior
hierarquico; realizar as atividades do cargo conforme as regras, aplicagdes e técnicas
recomendaveis. utilizando devidamente os instrumentos e materiais necessarios a execugio
do trabalho; observar, rigorosamente, as normas de seguranga para evitar acidentes ¢
incéndios, usar obrigatoriamente. os equipamentos de prote¢do individual de seguranca. em
face dos riscos inerentes as atividades; solicitar ¢/ou requisitar a seus superiores hierarquicos
0s instrumentos ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo:
zelar pela guarda, conservagfio e limpeza das ferramentas de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende; especificamente, examinar as condigdes
de funcionamento do veiculo ou maquina antes de iniciar o trabalho, verificando o estado
dos pneus, molas, nivel de combustivel, 4gua e oleo do carter. testando freios e parte elétrica
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento, e informar as anormalidades ao
responsavel pelo gerenciamento da frota de veiculos: recolher o veiculo apos jornada de
trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar a manuten¢do, lubrificagdo e
abastecimento do mesmo, inclusive, informando as anormalidades por ventura existentes:
dirigir e operar maquinas pesadas, trator, trator de esteira, motoniveladora. retroescavadeira.
pa carregadeira e outras maquinas pesadas. bem como dirigir caminhdo de lixo. manipulando
os comandos de compactagdo de lixo e observando o fluxo de transito ¢ a sinalizagdo para
conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servigo: abrir, aterrar, nivelar e desobstruir
ruas, terrenos e estradas, abrir valetas e assentar manilhas para instalagdo de redes de agua e
esgoto para drenagem de aguas pluviais. bem como para instalagdo de lixo hospitalar ¢
outros: executar servi¢os de escavacdio e transporte de terra, areia ¢ brita nas estradas:
executar servigos de carregamento de basculante e caminhdes com lixo. terra, areia, pedras
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britas e outros materiais: levantar, colocar e arrancar postes; executar outras atividades

correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE DE SERVICO

|
CARREIRA: Servigos e Obras CLASSE: VII i
Graduagio em Engenharia Civil em institui¢io |
reconhecida pelo MEC e Registro no CREA
FUNCAO ENGENHEIRO CIVIL
CARGA HORARIA: 44 Horas semanais

NIVEL DE ESCOLARIDADE

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de engenharia civil com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar: controlar, projetar, analisar. avaliar.
vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar curso e palestras: acompanhar projetos. sugerir.
propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaborag¢do. implantagio e
gerenciamento de projetos. organizag@o de sistemas de informagdes gerenciais, analise e
sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios
dos servigos publicos municipais que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional
¢/ou a area a qual se encontra habilitado: elaborar, executar planos. programas, projetos.
métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da
unidade organizacional e\ou a drea ao qual se encontra habilitado; elaboracio de estudos ¢
emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional; coordenagio
de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal: prestagio de assessoria em
sua area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica. de atendimento e
orientagdes a usudrios de servigos publicos municipais, sobre os assuntos que caracterizam
o contelido da sua drea de habilitagdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam
necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais: execugio das atividades que
sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitagdo.
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por telefone ou por
e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a elaborag¢do e execucdo
de projetos de engenharia civil no que se refere & estrutura de prédios, pontes ¢ outros; andlise
e emissdo de parecer sobre projetos no que se refere a constru¢do de obras publicas ¢
particulares: realiza¢do de projetos. dire¢@o e acompanhamento de construgido de estradas de
rodagem, pontes e obras que sejam necessarias ao atendimento dos seus objetivos de uso:
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realizagdo de projetos, dire¢do e acompanhamento de obras de drenagem para irrigagdes
destinadas ao aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento urbano e rural; dire¢do
¢ acompanhamento da construgdo de edificios com todas as suas obras complementares
vinculados aos interesses e aos objetivos da administragdo publica municipal; realizagdo de
projetos, diregdo e acompanhamento de constru¢do de obras de calgamento de ruas, bem
como a supervisdo da execugdo de obras de saneamento urbano e rural; elaboragio de
projetos hidro sanitarios, realizagdo de planejamento e/ou projetos de regides, zonas,
cidades. obras, estruturas, transportes. exploragdes de recursos naturais e o desenvolvimento
da produgdo industrial e agropecuaria: realizagdo dos célculos dos projetos elaborados;
execugdo, dire¢do e acompanhamento de construgdo de edificios e obras complementares,
assim como demais servigos técnicos relativos a drea de atuagio profissional; realizag¢do de
estudos, projetos, andlises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgagdo técnica;
execucdo das demais atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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ANEXO 1
SERVICOS DE ADMINISTRACAO
CARGO FUNCAO
Agente Administrativo | ¢ Auxiliar de Arquivo
e Almoxarife
Agente Administrativo Il e Auxiliar de Servigos Administrativos
e Recepcionista
Agente Administrativo 1] . Auxullaf' dc? Servicos Administrativos
e Recepcionista
Agente Administrativo IV e Auxiliar de Servigos Administrativos
e Auxiliar de Servicos Administrativos
Agente Administrativo V e Técnico em Administracio
e Técnico em Contabilidade
Agente Administrativo VI % Con.tador o
e Assistente da Administragdo
Agente Administrativo VII e Tesoureiro

ED’ERVAN A.is_inadn de forma
LEANDRO DE {fonooe
FRE'TA 5:9727 FREITAS97279757634

Dados: 2024.08.21
9757634 14:23.24 .03'00'
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CARREIRA: Servicos de Administracio CLASSE: 1
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio em instituicio reconhecida

REQUISITOS pelo MEC
FUNCAO AUXILIAR DE ARQUIVO
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais [

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de
fornecer auxilio na execugdo de trabalhos de arquivo, no interior das unidades
organizacionais, que ndo exija conhecimento técnico ou especifico com agodes operativas de
atender, auxiliar, receber, guardar, pesquisar, catalogar, registrar, classificar, executar.
organizar, divulgar e elaborar, em beneficio do exercicio das fung¢des necessarias ao
adequado funcionamento da Administracdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, e execugdo de atividades de
natureza manual e que importem em esforgo fisico ou ndo. nas bibliotecas municipais:
execucdo das atividades dentro das orientagdes técnicas e operacionais transmitidas
especificamente pelo responsével da unidade organizacional, cumprindo prazos. roteiros,
horarios, de modo a auxiliar na realizagdo das atividades finalisticas do orgdo. operar
maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo que ndo requeira treinamento
especializado quer sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade.
atendendo apenas as orientagdes especificas que forem necessdrias ao cumprimento dos
objetivos da unidade organizacional, preencher formularios e requisi¢des simples. preparar
relatorios padronizados, de interpretagdes direta. logica e objetiva. usar, obrigatoriamente.
os equipamentos de prote¢do individual de seguranga. em face dos riscos inerentes as
atividades, solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos os instrumentos,
equipamentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos
do cargo, zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos.
ferramentas e utensilios de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente, executar servico de
atendimento e auxilio aos leitores na pesquisa e procura de livros; ordenar os livros. revistas.
Jjornais e documentos nas estantes. receber e guardar livros. documentos e periddicos em
seus respectivos lugares, catalogar, registrar e classificar os livros e periodicos. preencher ¢
ordenar as fichas dos leitores, cadastrando-as e mantendo registro através de computadores,
caso necessario, fazer empréstimos de livros e periodicos. fazendo o controle das
devolugdes, receber doagdes de livros, revistas e outras publicagdes, elaborar ¢ executar
pesquisas junto aos leitores e a Internet, para determinagdo de compra de livros e periodicos.
executar servigos de referéncia. executar servigos de indexagdo dos periodicos: participar de
cursos, palestras, seminarios e outros que sejam afins a area de biblioteca. divulgar eventos
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culturais desenvolvidos pela biblioteca, zelar pela limpeza das dependéncias da biblioteca.
elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos sobre suas atividades, abastecer com informagdes
¢ prestar consultas a bancos de dados da administragdo e municipal, quando necessario, zelar
pelo uso correto e a conservagdo de equipamentos da biblioteca, executar outras atividades
de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CARREIRA: Servi¢os de Administrac¢io CLASSE: 11
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio em institui¢io reconhecida

REQUISITOS pelo MEC
FUNCAO ALMOXARIFE
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realiza o recebimento, envio, controle. armazenamento e
manipulag¢do de produtos, materiais € mercadorias.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende. genericamente, a execugdo de atividades
que dizem respeito a implantagdo e ao gerenciamento de programas de trabalho: execugio ¢
acompanhamento de planos, programas, projetos e estratégias de trabalho; acompanhamento
da legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional; elaboragio de
levantamentos e prestagio de informagdes. solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional de equipes de trabalho por definigdo do Secretario Municipal, prestagao de
assisténcia técnico-administrativa aos dirigentes das unidades organizacionais e aos
profissionais especializados de nivel superior desta Prefeitura Municipal; execugdo de
atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos
publicos municipais em especial, sobre os assuntos que caracterizam contetido da drea de
servigos administrativos, operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho
de suas atividades profissionais; execu¢do das atividades que sejam necessérios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execu¢do das atividades que sejam necessarias
ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitagdo. arquivamento,
encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes
escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Conferéncia de material e equipamentos. verificagdo da
entrada e saida de itens, confrontando com notas fiscais, requisi¢des e outros documentos,
conferir a quantidade, qualidade e condigdes dos materiais ¢ equipamentos recebidos ou
enviados, registrar e reportar quaisquer divergéncias ou problemas identificados.
organizagdo e limpeza do almoxarifado, manter o ambiente do almoxarifado organizado.
limpo e arrumado, zelar pela conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos.
instrumentos e materiais utilizados, garantir a adequada armazenagem e acondicionamento
dos itens. Execucdo de tarefas correlatas: Separar. carregar e armazenar materiais e
equipamentos, triar ¢ selecionar itens de acordo com suas caracteristicas e condigdes. receber
e enviar materiais, efetuando a movimentagio de entrada ¢ saida, realizar outras atividades
pertinentes a érea de atuacdo, conforme necessidade ou determinagdio de seu superior.
Participar de treinamentos e capacitagdes, quando convocado, a fim de aprimorar seus
conhecimentos e habilidades. Observancia de normas e procedimentos, trabalhar seguindo
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as normas de qualidade, produtividade, seguranga, higiene e preserva¢do ambiental. Zelar
pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados.
Capacidade de executar tarefas de forma rapida e eficiente, adaptando-se rapidamente a
mudangas. Capacidade de concentrar-se e estar atento aos detalhes durante a realizagdo das
atividades. Proatividade em propor solugdes e tomar agdes para melhorar os processos.
Habilidade em manter o ambiente de trabalho e as atividades organizadas e estruturadas.
Capacidade de colaborar e se integrar com outros profissionais para atingir objetivos
comuns. Facilidade em se expressar, transmitir informagdes e interagir com colegas e
superiores. Capacidade de manter o foco e a atengdo durante a execugdo das tarefas. Realizar
as atividades de forma organizada, seguindo procedimentos e padrdes estabelecidos.
Habilidade em manter os materiais, equipamentos e registros de forma ordenada e
estruturada. Cumprir com os horarios e prazos determinados para a realizagdo das atividades.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CARREIRA: Servi¢os de Administra¢io CLASSE: Il e 111
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio em institui¢io reconhecida

REQUISITOS pelo MEC

% AUXILIAR DE SERVICOS
o ADMINISTRATIVOS
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza multifuncional na execugio
de trabalhos administrativos, em todos os Departamentos, Setores e Unidades Municipais.
que envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea de servigos administrativos com
agOes operativas de planejar, organizar, coordenar. executar. secretariar, anotar. atender,
explicar, orientar, digitar, preencher, operar sistemas e equipamentos. em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragio Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente. a realizacio de atendimento
e recepedo de usuarios de servigos pablicos municipais no intuito de prestar informagdes cm
contatos pessoais, por telefone ou pela internet, assim como outros meios que forem
disponibilizados na unidade organizacional, elaboragio de redagdo. escrituragio.
langamentos, acesso a dados e informagdes, registros, atualizagdes. de cadastros.
classificacdo de documentos, requisicdes de materiais e insumos para a unidade
organizacional, operagdo de sistemas informatizadas conforme o treinamento e as
orientagdes recebidas do responsivel pela unidade organizacional para consultas
relacionadas ao assunto tratado e registro das atividades realizadas. operagdo de maquinas.
equipamentos e instrumentos cujo manejo requeira treinamento especializado de acordo com
as normas técnicas de uso, bem como o novas tecnologias de escritério moderno que forem
necessdrias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional. guarda de documentos
em arquivos manuais e manuten¢do da ordem e seguranga, secretariar reunides e
atendimentos de suporte administrativo-burocritico aos dirigentes das unidades
organizacionais que integram a estrutura administrativa municipal, realizacio de atividades
de natureza administrativa e organizacional de execugdo que importem em concentragio e
esforgo mental necessarios. prestagdo de informagdes de acordo com normas, em todas as
unidades organizacionais de prestagdo de servigos publicos municipais. realizacio de
atividades de natureza administrativa e organizacional ndo rotineiras, de modo a interpretar
e solucionar, demandas de usuérios de servigos ptblicos municipais em cumprimento as
normas relativas ao assunto que esteja sendo tratado, execugdo das atividades dentro das
orientagdes técnicas e operacionais recomendadas pela sua natureza e/ou transmitidas
especificamente pelo responsével da unidade organizacional. cumprindo prazos. roteiros.
horarios, de modo a contribuir para a realizagio das atividades finalisticas da unidade
organizacional, realizagdo de tarefas padronizadas que importem em aplicagdo de normas.

RUA DR. AFONSO DIAS DE ARAUJO, 305 - CENTRO - CEP 37.740-000 — BANDEIRA DO SUL - MG
FONE: 35 3742-1300 - FAX:37421712 - Site: www.bandeiradosul.mg.gov.br




- =, PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL

1“';1 ¥
L.-;___“_"_“"',.,- ESTADO DE MINAS GERAIS
if_.d-

regulamentos. procedimentos e demais orientagdes técnico-gerenciais com a elaboragio de
relatorios descritivos, mediante orientagdo do responsdvel pela unidade organizacional,
preencher formuldrios e requisi¢des, diversas preparagdo de relatorios das atividades
executadas. guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e
utensilios de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, o processamento de
feitos. a redacdo de atas. digitagdo de documentos, atos, oficios, memorandos, declaragdes.
certiddes. pareceres, relatorios técnicos e estatisticos, editais diversos, planos, programas e
projetos. prestar informagdes ou dar pareceres e processos dentro dos limites de
conhecimento que o cargo exige, revisar, reproduzir, expedir e arquivar documentos e
correspondéncias, diagramar e programar a publicagdo de atos oficiais no Didrio Oficial do
Municipio, controlar o pronto-pagamento e didrias, efetuar célculos diversos, inclusive
aqueles relacionados ao Setor de Recursos Humanos, Compras, Contabilidade, Financas,
Licitagdo e Tributos. Prestar informagdes gerais ao publico quando solicitado, operar
sistemas de tramitagdo de processos, manter o controle da frequéncia dos servidores pablicos
municipais. abastecer com informagdes e prestar consultas a bancos de dados da
administragdo municipal, executar outras atividades de mesma natureza ¢ grau de
complexidade.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CARREIRA: Servicos de Administracio CLASSE: Il e Il
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio em institui¢io reconhecida

REQUISITOS pelo MEC
FUNCAO RECEPCIONISTA
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza multifuncional, na execugio
de trabalhos de recepgio das pessoas que se dirigem as diversas reparti¢des pablicas
municipais, ndo sendo exigido conhecimento técnico ou especifico, com as agdes operativas
de recepcionar, atender, identificar, orientar. receber. anotar. registrar. encaminhar,
transmitir ¢ informar, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execucdo de atividades de
natureza manual e que importem em esforgo fisico ou ndo, nas unidades organizacionais da
Prefeitura Municipal, execugdo das atividades dentro das orientagdes técnicas e operacionais
transmitidas especificas pelo responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos.
roteiros, horarios, de modo a auxiliar na realizagdo das atividades finalisticas do orgdo.
operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo que ndo requeira
treinamento especializado que sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em
sociedade, atendendo as orientagdes especificas que forem necessarias ao cumprimento dos
objetivos da unidade organizacional, preencher formuldrios e requisi¢des simples. preparar
relatorios padronizados de interpretagdes direta, l6gica e objetiva, usar, obrigatoriamente 0s
equipamentos, de prote¢do individual de seguranga, em face dos riscos inerentes as
atividades, solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierdrquicos os instrumentos,
equipamentos, utensilios ou materiais que sejam. necessarios ao cumprimento dos objetivos
do cargo, zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos,
ferramentas e utensilios de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, recepcionar o publico
em geral nos diversos, o6rgdos da Prefeitura Municipal, com a seguinte atividade: identificar,
averiguar suas pretensdes para entdo, prestar informagdes. realizar o encaminhamento das
pessoas aos locais solicitados, marcar entrevistas, encontros ou reunides, receber e registrar
recados ¢\o comunicados, registrar por escrito ou através do uso de computador, as visitas ¢
os telefonemas atendidos, bem como dados pessoais ou comerciais, zelar pelo controle dos
registros e anotagdes, receber e transmitir recados e documentos, executar outras atividades
de natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CARREIRA: Servicos de Administracio CLASSE: VeV
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio em instituicio reconhecida

REQUISITOS pelo MEC

> AUXILIAR DE SERVICOS
FUNCAR ADMINISTRATIVOS
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Desenvolver atividades diversas relacionadas as areas de
recursos humanos. contabilidade, finangas, frotas, tecnologia da informagdo, licitagdo,
compras, gestdo do patrimonio, tributos, custos e outros. Participar na execucdo de
atividades de planejamento. analise e aplicagdo de métodos, andlise financeiro, contabil e
interpretagio da legislagdo em sua drea de atuagio.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a realizacdo de atendimento
¢ recepedo de usudrios de servigos publicos municipais no intuito de prestar informagdes cm
contatos pessoais, por telefone ou pela internet, assim como outros meios que forem
disponibilizados na unidade organizacional; elaboragdo de redagdo, escrituragio,
langamentos, acesso a dados e informagdes, registros, atualizagdes, de cadastros,
classificagdo de documentos, requisigdes de materiais e insumos para a unidade
organizacional, operagio de sistemas informatizadas conforme o treinamento e as
orientagdes recebidas do responsdvel pela unidade organizacional para consultas
relacionadas ao assunto tratado e registro das atividades realizadas, operagio de méaquinas,
equipamentos e instrumentos cujo manejo requeira treinamento especializado de acordo com
as normas técnicas de uso, bem como o novas tecnologias que forem necessirias ao
cumprimento dos objetivos da unidade organizacional, guarda de documentos em arquivos
manuais ¢ manutengdo da ordem e seguranga, secretariar reunides e atendimentos de suporte
administrativo-burocritico aos dirigentes das unidades organizacionais que integram a
estrutura administrativa desta Prefeitura Municipal, realizagdo de atividades de natureza
administrativa e organizacional de execugdo que importem em concentracdo e esforgo
mental necessarios, prestagdo de informagdes de acordo com normas, em todas as unidades
organizacionais de prestacdo de servigos publicos municipais, realiza¢do de atividades de
natureza administrativa e organizacional ndo rotineiras, de modo a interpretar e solucionar,
demandas de usuarios de servigos publicos municipais em cumprimento as normas relativas
ao assunto que esteja sendo tratado, execugdo das atividades dentro das orientagdes técnicas
¢ operacionais recomendadas pela sua natureza e/ou transmitidas especificamente pelo
responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros, hordrios, de modo a
contribuir para a realizagdo das atividades finalisticas da unidade organizacional, realizagio
de tarefas padronizadas que importem em aplicagio de normas, regulamentos,
procedimentos e demais orientagdes técnico-gerenciais com a elabora¢do de relatorios
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descritivos, mediante orientagdo do responsavel pela unidade organizacional: preencher
formularios e requisi¢des; diversas preparagdo de relatorios das atividades executadas:
guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensilios de
trabalho. Auxiliar nas areas de Contabilidade, Tesouraria, Setor de Pessoal ¢ outros
conforme demanda: Atribui¢es na Area de Contabilidade: Auxiliar na organizacio e
manutengio dos registros contabeis da prefeitura. Realizar a classificagio e o langamento de
documentos fiscais e contabeis nos sistemas informatizados. Apoiar na conciliagio e
conferéncia de contas, balancetes e demonstragdes contabeis. Auxiliar na preparacdo de
relatorios, planilhas e documentos solicitados pelos drgdos de controle. Organizar ¢ manter
atualizados os arquivos e pastas da documentagdo contabil. Prestar suporte no
acompanhamento e controle de prazos, cronogramas e obrigagdes fiscais e contabeis,
Colaborar no atendimento a auditorias e fiscalizagdes. fornecendo informagdes e
documentos solicitados. Atribui¢des na Area de Financas: Auxiliar no recebimento.
conferéncia e registro de pagamentos e recolhimentos. Realizar a emissdo, organizagio ¢
arquivamento de cheques, boletos e demais documentos de tesouraria. Apoiar na conciliagdo
bancaria, conferéncia de saldos e reconciliagdo de contas. Participar da preparagdo e
organizagdo dos depositos, transferéncias e movimentagdes financeiras. Auxiliar no controle
e monitoramento da disponibilidade financeira e fluxo de caixa. Prestar suporte na
elaboragdo de relatorios e balancetes financeiros. Colaborar no atendimento a auditorias e
fiscalizagdes, fornecendo informagdes e documentos solicitados. Atribuicdes na Area de
Recursos Humanos: Auxiliar no processamento da folha de pagamento. calculos de
descontos e beneficios. Realizar a organiza¢io e manutengdo dos arquivos funcionais dos
servidores publicos. Apoiar na emissdo de certiddes, declaragdes e demais documentos
relativos a vida funcional. Colaborar no controle de frequéncia, férias, licengas e
afastamentos dos servidores. Auxiliar na digitagdo e atualiza¢do de informagdes em sistemas
de recursos humanos. Prestar suporte no atendimento a servidores. fornecendo orientagoes
sobre direitos e obrigagdes. Colaborar no atendimento a auditorias e fiscalizagdes.
fornecendo informacgdes e documentos solicitados.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Desenvolver atividades inerentes & rotina
administrativa, como elaboragdo de memorandos, oficios. Fazer registro de pessoal.
preenchendo ficha especifica com respectivo decreto de nomeago e termo de posse. fazer
rescisdo de contratos, elaborar mensalmente folhas de pagamento, realizar a apuragdo do
registro de ponto dos servidores publicos, fazer o controle de beneficios. férias. verbas.
EPI’s, empréstimos consignados. faltas e adicionais, proceder a atualizagdo de dados através
de sistema informatizado. Preencher os documentos necessarios referentes a encargos
sociais, para a Diretoria de Finangas e Tesouraria efetuar o pagamento. Analisar. orientar.
fiscalizar e aplicar a execugdo de leis, regulamentos e demais atos referentes aos servidores
publicos municipais. Fornecer certiddes por tempo de servigo. quando solicitado. Prestar
auxilio na execugdo de processos licitatorios. Preencher documentos tais como: certiddo de
subdivisdo de lotes, certiddo de incorpora¢do de lotes, alvara de loteamento. alvara de
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construgdo, habite-se. datilografando ¢ obtendo assinatura do responsavel. Atender ao
publico informando sobre requerimentos, projetos de construco, escrituras, divisdes de lotes
¢ chacaras. Emitir alvara de licenga, solicitando os documentos necessarios e providenciando
as assinaturas necessarias. Atuar na gestdo de convénios em que o municipio seja o tomador
de recursos. Emitir certidoes, alvaras e outros documentos solicitados, sob a supervisdo e
autorizacdo superior. Efetuar levantamento de débitos do IPTU, ISSQN, ITBI enviando aos
setores interessados. Executar langamentos de ICMS. IPVA, ITBI. em sistema informatizado
conforme orientagdo. Atender ao publico, dando as informagdes necessérias. Elaborar
oficios. memorandos, portarias, resolugdes, conforme a norma culta da lingua escrita, de
acordo com as normas de comunicagdo oficial e com a legislagdo vigente. Administrar
beneficios concedidos pela Prefeitura Municipal aos servidores, providenciando a entrega e
levantando informagdes necessarias para manutengdo (inclusdes, alteragdes e exclusdes).
com a finalidade de assegurar o pagamento dos beneficios aos servidores. Auxiliar na
pesquisa de processos que necessitem de prestagdo de contas, organizar ¢ atualizar o cadastro
de bens moveis e imoveis do municipio, tomar providéncias quanto a organizagdo de todos
0s bens patrimoniais do municipio, mantendo-os devidamente cadastrados, realizar compras
de materiais ¢ equipamentos. Acompanhar e tomar providéncias para que os planos de
carreira sejam executados na forma da lei. Dar auxilio ao planejamento, organizacio, dire¢do
e controle da area de tecnologia da informagdo. Prestar assisténcia administrativa aos
dirigentes de 6rgdos municipais, prestando apoio no que for necessario para decisdes
importantes na érbita administrativa, preparar relatorios e planilhas, executar servigos gerais
administrativos. planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos,
estabelecendo normas para assegurar correta aplicagdo e eficiéncias dos referidos servicos,
bem como emitir pareceres, andlises e fluxos de atividades administrativas, colaborar na
andlise dos sistemas e métodos de trabalho da Prefeitura Municipal auxiliando no
levantamento de tarefas, carga de trabalho, formularios utilizados e rotinas administrativas
adotadas. para modificar ou implantar métodos que assegurem maior produtividade,
eficiéncia e definicdo dos custos na estrutura organizacional do érgdo. outras tarefas
correlatas.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CARREIRA: Servicos de Administracio CLASSE: V
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio e Formag¢io Técnica em

REQUISITOS Administracio
FUNCAO TECNICO EM ADMINISTRACAO
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel téenico.
relativas a sua drea de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais ¢
especificos da area administrativa, efetuando analises. controles, atualizagio de informagdes
¢ interface com agdes operativas de planejar, organizar. coordenar, executar, secretariar.
anotar, atender. explicar, orientar, digitar, preencher, operar sistemas e equipamentos. em
beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da

Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente. a realizagiio de atendimento
e recepg¢do de usudrios de servigos publicos municipais no intuito de prestar informagdes cm
contatos pessoais. por telefone ou pela internet, assim como outros meios que forem
disponibilizados na unidade organizacional, elaboragio de redagfo, escrituracio,
langamentos, acesso a dados e informagdes. registros, atualizagdes. de cadastros.
classificacio de documentos, requisigdes de materiais e insumos para a unidade
organizacional, operacdo de sistemas informatizados conforme o treinamento e as
orientagdes recebidas do responsavel pela unidade organizacional para consultas
relacionadas ao assunto tratado e registro das atividades realizadas. operagio de maquinas.
equipamentos e instrumentos cujo manejo requeira treinamento especializado de acordo com
as normas técnicas de uso, bem como o novas tecnologias de escritério moderno que forem
necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional, guarda de documentos
em arquivos manuais e manutengdo da ordem e seguranca, secretariar reunides e
atendimentos de suporte administrativo-burocritico aos dirigentes das unidades
organizacionais que integram a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal. realizagio
de atividades de natureza administrativa e organizacional de execug¢do que importem em
concentragdo e esforgo mental necessérios, prestagdo de informagdes de acordo com normas.
em todas as unidades organizacionais de prestacdo de servigos publicos municipais.
realizagdo de atividades de natureza administrativa e organizacional, nio rotineiras de modo
a interpretar e solucionar demandas de usudrios de servigos puiblicos municipais em
cumprimento as normas relativas ao assunto que esteja sendo tratado. execugio das
atividades dentro das orientagdes técnicas e operacionais recomendadas pela sua natureza
¢/ou transmitidas especificamente pelo responsavel da unidade organizacional. cumprindo
prazos, roteiros, horarios, de modo a contribuir para a realizacdo das atividades finalisticas
da unidade organizacional, realizagio de tarefas padronizadas que importem em aplicacio
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de normas. regulamentos, procedimentos e demais orientagbes técnico-gerenciais com a
claboragdo de relatorios descritivos, mediante orientagdo do responsavel pela unidade
organizacional, preencher formuldrios e requisi¢des, diversas preparagdo de relatorios das
atividades executadas, guarda, conservag¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos,
ferramentas e utensilios de trabalho.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Manter atualizados os controles administrativos de sua
area de atuagdo, desenvolvendo estudos e efetuando levantamentos, anlises, programagdes,
conferéncias e calculos na realizagdo de atividades técnico-administrativas. Planejar,
organizar, controlar e assessorar a drea de recursos humanos, materiais, informagdes,
financeira, tecnoldgica, entre outras. Elaborar programas e projetos. Elaborar planejamento
organizacional. Promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho
organizacional. Atualizar bases de dados com informagdes orgamentarias, de recursos
humanos e gestdo de contratos, gerando informagdes consistentes sobre sua area. Elaborar e
emitir pareceres, relatdrios, planos. planilhas, graficos, projetos e assessorias, compilando
dados para acompanhamento e analise gerencial, aplicando conhecimentos inerentes as
técnicas da Prefeitura Municipal. Preencher e emitir documentos legais e solicitagdes
internas da area. de acordo com normas e critérios definidos, encaminhando-os as
areas/pessoas envolvidas. Contribuir com a gestdo dos contratos de prestadores de servigo
da drea. acompanhando os prazos, coletando informagdes sobre a qualidade dos servigos
prestados e provendo informagdes para aprovagdo de pagamentos. Disseminar informagdes
sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais da drea, zelando por seu
cumprimento. Realizar pesquisas. estudos, andlise, interpretagdo, planejamento,
implantagio, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da Administragdo Publica,
como administragio e sele¢do de pessoal, organizagdo e métodos, orgamentos, administragio
de material. administragiio financeira, administragdo mercadoldgica, administragio de
servigos publicos, bem como outros campos em que esses desdobrem ou aos quais sejam
conexos. outras tarefas correlatas.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CARREIRA: Servi¢os de Administracio CLASSE: V
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio, Formag¢io Técnica em

REQUISITOS Contabilidade e registro no CRC
FUNC;\O TECNICO EM CONTABILIDADE
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico.
relativas a sua drea de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais ¢
especificos da drea de contabilidade com agdes operativas de organizar, coordenar. gerir.
executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes. ministrar cursos ¢
palestras, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execugio de atividades
que dizem respeito a implantagdo e o gerenciamento de programas de trabalho. execugio e
acompanhamento de planos, programas, projetos técnicos e estratégias de trabalho.
acompanhamento da legislag¢do aplicével aos objetivos da unidade organizacional e/ou a drea
a qual se encontra habilitado, elaboracdo de levantamentos e prestagdo de informagdes por
solicitagdo do dirigente da unidade organizacional. prestagdo de assisténcia em sua drea de
habilitagdo profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades organizacionais e aos
profissionais especializados de nivel superior desta Prefeitura Municipal. execugdo de
atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a usudrios de servicos
publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteido da sua drea de
habilitagdo profissional, operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho
de suas atividades profissionais, execugdo das atividades que sejam necessdrias ao
cumprimento dos objetivos do cargo. tais como: digitagdo. arquivamento, encaminhamentos.
atendimentos pessoais. por telefone ou por e-mail, registros. informagdes escritas ou verbais.
entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestacdo de servigos da drea de atuagdio profissional em que estiver
habilitado, elaboragdo de escrituragdo de operagdes contabeis. demonstrativos de bens ¢
direitos, elaboragio de planos de contas orgamentarios e financeiros. elaboragio de balangos.
balancetes, demonstrativos e outros relatorios, elaboragdo de demonstrativos de despesas ¢
custeio por unidade orcamentdria. exame de empenhos, a fim de verificar a disponibilidade.
orgamentdria e financeira, classificando as despesas em elemento proprio, realizagio de
controles contabeis, financeiros e orgamentarios, execu¢do das atividades contabeis
submetidas ao acompanhamento e controles do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais, assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se
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executem atividades da area de atuagdo profissional do Técnico de Contabilidade, auxiliar
na organizagdo dos servigos de contabilidade da Prefeitura Municipal, envolvendo o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo para possibilitar o
controle contabil, orgamentario e patrimonial. Conduzir a analise e a classificagdo contabil
dos documentos comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza orcamentaria ou nio,
de acordo com o plano de contas da Prefeitura, Acompanhar a execugdo orcamentaria das
diversas unidades da Prefeitura Municipal, examinando empenhos de despesas em face da
existéncia de saldo nas dotagdes, executar todas as tarefas de escrituracio, inclusive dos
diversos tributos. Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis.
Auxiliar na elaboragdo de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados. Informar processos, dentro de sua area de atuagio,
e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacao dos servigos contabeis.
Organizar relatorios sobre a situag@o economica, financeira e patrimonial, transcrevendo
dados e emitindo pareceres. Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis,
orientar ¢ treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe.
Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas. Extrair, registrar, conferir e controlar
empenhos. notas de caixa de recebimento, notas de caixa de pagamentos, cheques e
autorizagdes de pagamentos. Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos,
efetuando a baixa de responsabilidade quando das prestagdes de contas, expedir
comunicados internos. auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da Diretoria
de Finangas e Tesouraria. Fazer conciliagdes de extratos bancérios, auxiliar na elaboragio
de balancetes or¢amentarios e financeiros. Auxiliar na elaboragdo de demonstrativos de
fundos pendentes e concedidos. Realizar a prestagdo de contas de convénios, contratos de
repasse ¢ outros instrumentos de transferéncias de recursos. Auxiliar o contador na
elaboracdo do controle de custeio. Auxiliar na elaboragdo de relatorios de atividades
desenvolvidas pelo orgdo, execugdo das demais atividades compreendidas na
regulamentagdo profissional do cargo. aplicavel aos objetivos da administragdo piblica
municipal, executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CARREIRA: Servi¢os de Administracio CLASSE: V1
Graduag¢io em Ciéncias Contibeis em

NIVEL DE ESCOLARIDADE E

instituicio reconhecida pelo MEC e registro
REQUISITOS no CRC
FUNCAO CONTADOR
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional. que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea de contabilidade com a¢des de
interpretagdo e aplicagdo da legislagdo fiscal, tributéria ¢ o plano de contas. orientar e efetuar
registros e operagdes contdbeis, orcamentérias e patrimoniais. bem como os trabalhos de
contabilizagdo de documentos e prestagdo de contas, realizar a conciliagio de contas.
classificar e avaliar despesas, efetuar calculos contabeis, elaborar balancetes, balancos.
relatorios e demonstrativos de contas, organizar e dirigir os trabalhos inerentes ao or¢amento
e contabilidade da Prefeitura Municipal planejando. organizando. coordenando. executando.
controlando, projetando, analisando, avaliando, vistoriando, periciando. dando parecer.
orientando e participando de sua execugdo, ministrar cursos e palestras. acompanhar
projetos, sugerir, propor e emitir laudos em beneficio do exercicio das fungdes necessarias
a0 adequado funcionamento da Administragao Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades. que
dizem respeito ao planejamento do agdes de trabalho, elaboragdo. implantagio e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais. anélise e
sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos. executar atividades relativas
ao planejamento ¢ estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios
dos servigos piblicos municipais. elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos ¢
estratégias de trabalho, acompanhar a legislagio aplicavel, elaboragio. de estudos e emissio
de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional, prestaciio de assessoria
em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais da
Prefeitura Municipal, execucgdo de atividades de natureza burocratica. de atendimento e
orientagdes a usudrios de servigos piblicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o
conteido da sua érea de habilitagdo profissional, opera¢ido dos equipamentos que sejam
necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais. execugdo das atividades que
sejam necessdrias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitacdo.
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail.
registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagdo de servigos da area de atuacdo profissional de ciéncias
contabeis, elaborar a escrituragdo de operagdes contabeis, elaborar demonstrativos de bens
e direitos, controlar recursos recebidos e aplicados, elaborar plano de contas orgamentario e
financeiro, elaborar balancos, balancetes, demonstrativos e outros relatorios, examinar
empenhos. no intuito de verificar a disponibilidade or¢gamentaria e financeira, classificar, as
despesas em elemento proprio, elaborar demonstrativos de despesas e custeio por unidade
orgamentaria. propor normas internas contabeis, assinar atos e fatos contabeis, organizar
dados para a proposta orcamentdria, emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade.
elaborar pareceres e relatorios. examinar controles contabeis. financeiros e orgamentarios,
desenvolver procedimentos de controle interno, acompanhar a legislagdo tributaria, prestar
assessoria fiscal, organizagdo e execugdo de servigos de contabilidade em geral, escrituragdo
nos livros de contabilidade obrigatorios, bem como de todos os necessarios no conjunto da
organizagdo contabil e levantamento dos respectivos balangos e demonstragdes,: pericias
judiciais ou extrajudiciais, revisdo de balangos e de contas em geral, verificacdo de haveres
revisdo permanente ou periodica de escritas, regulagdes judiciais ou extrajudiciais de avarias
grossas ou comuns, assisténcia aos Conselhos Fiscais das sociedades andnimas e quaisquer
outras atribuigdes de natureza técnicas conferidas por lei aos profissionais de contabilidade,
acompanhar e responder ao Controle do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
realizar analises, orientagdes, planejamentos. inspegdes e controles na érea tributério,
assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem
atividades da drea de atuagdo profissional do contador, elaboragdo de laudos técnicos e
realizagdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional das
ciéncias contdbeis. participar da elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orgamento Anual apresentando dados estatisticos fornecendo os dados
para servirem de base a montagem dos mesmos, elaborar anualmente relatério analitico
sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira do orgéo, realizagio de auditoria,
vistoria, pericia, avaliagdio, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de pareceres,
laudos. atestados do ambito das atribuigdes profissionais do contador execugdo das
atividades compreendidas na regulamentacao profissional do cargo, aplicaveis aos objetivos
da Administragdo Piblica Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CARREIRA: Servi¢os de Administracio CLASSE: VI

Graduacdo em Direito, Administracio,
Administracdo Publica ou Gestio Publica

NIVEL DE ESCOLARIDADE E

REQUISITOS

Q em institui¢do reconhecida pelo MEC
FUNCAO ASSISTENTE DA ADMINISTRACAO
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza multifuncional na execugio

de trabalhos relacionados a administragdo publica, que envolvam a execucdo ¢ a
coordenagdo de atividades de apoio administrativo aos trabalhos e projetos de diversas dreas. .
0 assessoramento a autoridades superiores. desenvolvendo atividades mais complexas que

requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e supervisio, bem como o

controle de aplicagdes de leis, regulamentos ¢ normas de administragdo pablica em geral ou

especifica. Planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar. analisar, avaliar.

vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir.

propor o emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende. genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de ag¢des de trabalho, elaboragdo. implantagio e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, andlise ¢
sistematizacao de processos de trabalho e assuntos correlatos. executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios
dos servigos publicos municipais, elaborar, executar planos, programas, projetos. métodos ¢
estratégias de trabalho, acompanhar a legislagdo aplicavel, elaboragdo de estudos e emissio .
de pareceres, coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal.
execugdo de atividades de natureza burocratica de atendimento e orientagdes a usudrios de
servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetdo de sua drea de
atuagdo. operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais, execugfo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos. atendimentos
pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais. Apoio a
Gestdo Administrativa, prestar assessoria e orientagdo administrativa e econdmica aos
gestores publicos. Analisar e elaborar pareceres. contratos. editais e demais documentos
juridicos e administrativos. Acompanhar e monitorar a conformidade legal de processos.
atos ¢ procedimentos administrativos. Colaborar na formulagdo e revisdo de politicas.
normas. regulamentos e manuais institucionais. Participar da avaliagdo de riscos e
proposi¢do de solugdes para questdes juridicas e administrativas. Planejamento e
Assessoramento Estratégico: auxiliar no planejamento, organizagio e execugdo de projetos
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e programas administrativos, Realizar analises e estudos de viabilidade técnica, econémica
¢ juridica de propostas e iniciativas. Elaborar relatorios, apresentagdes e documentos de
suporte a tomada de decisdo estratégica. Acompanhar tendéncias, legislacdo e boas praticas
de gestdo publica, apresentando recomendagdes. Prestar assessoria na elaboragao de planos,
orgamentos e indicadores de desempenho. Gestdo de Processos e Melhoria Continua:
Mapear. padronizar e documentar os processos administrativos da Prefeitura Municipal.
Propor e implementar melhorias na eficiéncia, eficacia e conformidade dos processos.
Monitorar e avaliar indicadores de desempenho, sugerindo agdes corretivas e preventivas.
Coordenar a implementagdo de sistemas e tecnologias de informagdo de suporte
administrativo. Promover a capacitagdo e o desenvolvimento de competéncias da equipe
administrativa. Assessoria Técnica e Especializada: Participar de comissdes. grupos de
trabalho e projetos multidisciplinares. Apoiar a implementagdo de solugdes e a adogdo de ‘
boas praticas de gestio puablica. Atender a demandas de orgdos de controle, fornecendo
informacdes e documentos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execucdo das
atividades inerentes a prestagio de servicos da drea de administragdo publica,
reconhecimento e defini¢do de problemas administrativos, organizacionais, estratégicos, de
desempenho e de resultados, a fim de equacionar solu¢Oes, realizacdo de estudos e
ntrodugdo de modificagdes nos processos e sistemas de natureza organizacional. com
atuagdo preventiva, transferéncia de conhecimento e abordagem das situagdes de modo
critico e criativo diante dos diferentes contextos, elaborar programas, dar pareceres e realizar
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos Departamentos. Setores e Unidades da
Administragdo Municipal. colaborar com o técnico da drea na elaboragdo de manuais de
servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo, redigir, rever
a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade,
interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragdo geral, para
fins de aplicagio, analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes. coordenar a classificagdo, o registro e a
conservagdo de processos. livros e outros documentos em arquivos especificos. Examinar a
exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des
financeiras. informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pelo
Chefe do Departamento Municipal de Administragdo ¢ Fazenda, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura. Coordenar a preparagiio de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragdo, de
acordo com as normas que regem a matéria. Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas
¢ outros documentos de demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracio.
Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe, atender ao
publico com atengdo e cortesia. Prestar assessoramento as autoridades superiores. identificar
e propor melhorias permanentes da qualidade dos servigos prestados pela administragéo
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publica municipal, atuagdo das atividades de planejamento estratégico. formulacio de
planos, programas e projetos em qualquer drea da administragdo piblica municipal em que
seja necessdrio o conhecimento relativo a organizagdo metodoldgica de processos de
trabalho, desenvolvimento e execugdio de atividades nas dreas de administragio do
patriménio, compras. almoxarifado, arquivo, servi¢os, bem como nas demais fungdes da
administragdo em geral, desenvolvimento e execugdo de atividades nas areas de estruturacio.
desenvolvimento e mudangas organizacionais; desenvolvimento e execucdio de atividades
nas areas de processos de trabalho, participar de comissdes. execugio das demais atividades
aplicaveis aos objetivos da Administragdo Municipal.
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e ﬁ: ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

CARREIRA: Servicos de Administragio CLASSE: VII

Graduacio em  Ciéncias  Contabeis,
Economia, Gestdo Financeira, Gestio
Publica, Administragio ou Administracio

NIVEL DE ESCOLARIDADE E

SEQUISLOS Publica em instituigdo reconhecida pelo
MEC

FUNCAO TESOUREIRO

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada em Tesouraria,
a fim de executar trabalhos da Diretoria de Finangas e Tesouraria, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da darea com agdes operativas de planejar, organizar,
coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor ¢ emitir laudos em
beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem. respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes, gerenciais, analise e
sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos, executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios
dos servigos publicos municipal, elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e
estratégias de trabalho, acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade
organizacional, elaborag@o de estudos é emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da
unidade organizacional, execugdo de atividades de natureza burocritica. de atendimento e
orientagdes a usuarios de servigos publicos municipais sobre 0s assuntos que caracterizam o
conteido da sua drea de habilitagdo profissional, operagdo dos equipamentos que sejam
necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais, execucdo das atividades que
sejam necessdrias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitagdo,
arquivamento. encaminhamentos. atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail,
registros. informagdes escritas e verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, assegurar a
concretizagdo das orientagdes financeiras definidas superiormente, participar de reunides
periodicas de coordenagdo da area de administragdo geral e finangas, elaborar propostas
devidamente fundamentadas que visam a melhoria do funcionamento da Diretoria de
Financas e Tesouraria e submeté-las a apreciagdo superior. efetuar os recebimentos, de
acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e dar o respectivo documento de
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guitagdo, efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas. elaborar diariamente
a Folha de Caixa (Didrio de Caixa), elaborar o Resumo Diario de Tesouraria, proceder a
guarda, conferéncia e controle sistematico do numerério e valores de Caixa e Bancos.
controlar 0 movimento das contas bancérias, através do sistema informatizado. com o
objetivo de elaborar o Resumo Diario de Caixa, emitir e assinar os cheques ¢ ordens de
transferéncia bancdria conjuntamente com o Chefe do Executivo e colher as demais
assinaturas, efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, atentando para a
rentabilidade dos valores, dar assisténcia a quem for nomeado para verificar os fundos.
montantes ¢ documentos entregues a sua guarda. através de contagem fisica do numerdrio e
documentos sob a sua responsabilidade, assegurar o depdsito das receitas em instituiciio
bancaria e proceder ao seu registro no Diario de Caixa e no Resumo de Tesouraria. efetuar
0 pagamento de servidores e fornecedores, controlar a entrada das receitas, efetuar o controle
dos recolhimentos a Fazenda Piblica Municipal. manter a guarda de valores da Prefeitura
ou de terceiros oferecidos em caugdes, relatar a contabilidade a movimentagio financeira.
registrar devidamente a entrada e saida de numerdrios. efetuar levantamentos e controles de
pouca complexidade relativos aos registros das transagdes financeiras necessarias a sua
gesto, realizar conciliagdo bancaria das contas, conferindo os langamentos de tarifas.
pagamentos e créditos, efetuar a baixa no sistema de controle bancdrio, verificando eventuais
pendéncias, elaborar relatorios de receitas e despesas, realizar o atendimento ao publico,
controlar os pagamentos, controlar vencimentos, avaliar os prazos de pagamento, separar 0s
documentos a serem pagos e emitir cheques, requisitar e encaminhar para os servigos de
pagamento em bancos ¢ orgélos externos, dar baixa dos pagamentos efetuados no sistema
operacional, conferir os protocolos de entrega de notas fiscais, boletos e documentos para
pagamento, consultar saldos e extratos, expedir comunicados internos e externos. auxiliar a
Diretoria de Finangas e Tesouraria em todos os seus aspectos. emitir as guias de
recolhimento dos impostos, efetuar o processo de Transferéncia Eletronica de Dados (TED)
e PIX, conferir os pagamentos realizados. organizando e arquivando os comprovantes,
separar guias de pagamento e notas fiscais, baixar diariamente os cheques ¢ pagamentos
online e realizar o arquivo da é4rea financeira. Informar ao Departamento Municipal de
Administragdo e Fazenda, a Secretaria de Governo, ao Setor de Contabilidade. a
Controladoria Interna e ao Chefe do Executivo os saldos financeiros, executar outras fungdes
que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou regulamento em matéria
financeira aplicaveis aos objetivos da Administracdio Piiblica Municipal.
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ANEXO 11
SERVICOS DE SAUDE
CARGO FUNCAO
¢ Auxiliar de Enfermagem
Agente Técnico | ¢ Atendente de Farmacia
* Auxiliar de Consultorio Odontoldgico
Agente Técnico I ¢ Técnico em Enfermagem
Agente Téenico 111 e Ascenciio das Classes Anteriores

e Assistente Social

¢ Biologo (a)

e Enfermeiro (a)

IFarmacéutico/Bioquimico (a)

Fisioterapeuta

Fonoaudi6logo (a)

Nutricionista

Psicologo (a)

Odontologo/Dentista

Médico sem especializagdo

Médico Clinico

Agente Técnico VI ¢ Médico Especialista (Pediatra, Ginecologista,
Psiquiatra e outros)

e Médico p/ Controle e Avaliagdo (Medico do Trabalho e

Agente Técnico VII Regulador)

e Médico ESF (Estratégia Saude da Familia)

Agente Técnico IV

Agente Téenico V

EDERVAN

LEANDRO DE smstesesrssmares
FREITAS:9727 tiam s min e
9757634
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servicos de Satde CLASSE: 1

NIVEL DE ESCOLARIDADE E |Ensino Médio, Formacio Técnica em
REQUISITOS Enfermagem e registro no COREN

FUNCAO AUXILIAR DE ENFERMAGEM

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais )

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional e auxiliar, a fim
de fornecer apoio referente a execugdo dos trabalhos na drea de enfermagem, vinculados a
uma secretaria municipal especifica, envolvendo conhecimentos gerais e especificos com
agdes operativas de organizar, coordenar, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar,
prestar informagdes, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Satde Pablica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente. a execugdo de atividades
relacionadas com as demandas dos usuérios dés servigos piblicos municipais, relacionados
aos objetivos da unidade organizacional e/ou drea de atuagiio funcional: acompanhamento
da legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a drea de
atuagdo funcional; elaboragdo de levantamento e prestagdo de informagio por solicitagdo do
dirigente da unidade organizacional; execugdo de atividades de natureza burocratica. de
atendimento e orientagdo a usudrios dos servigos publicos municipais em especial sobre 0s
assuntos que caracterizam o conteudo da area de enfermagem: operagdo dos equipamentos
que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais; execugio das
atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais como:
digitagdo. arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais. por telefone ou por e-
mail, registros, informagdes escritas ou verbais.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente. auxiliar no atendimento
de criangas e pacientes que dependem de ajuda médica. bem como de pacientes em estado
grave de saude, auxiliando na alimentagdo e higiene dos mesmos: preparar os pacientes para
consultas e exames, bem como efetuar a coleta ¢ material para exames de laboratério:
registrar as tarefas executadas as observagdes feitas ¢ as reagdes ou alteragdes importantes.
anotando-as no prontudrio do paciente para informar a equipe de saude e possibilitar a
tomada de providéncias imediatas; responsabilizar-se pelo controle de equipamentos.
instrumentos e materiais colocados a disposi¢iio: auxiliar na prevengio e controle sistemético
da infeccdo hospitalar; prestar, sob orientagio do médico ou enfermeiro, servicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes: controlar sinais vitais
dos pacientes, observando a pulsagdo e utilizando aparelhos de ausculta e pressdo: efetuar
curativos diversos, empregando os medicamentos ¢ materiais adequados, segundo orientagdo
meédica: orientar a populag¢do em assuntos de sua competéncia: preparar e esterilizar material.
instrumental. ambientes e equipamentos para a realizacdo de exames. tratamentos e
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intervengdes cirurgicas: auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos
¢ entregando o instrumental necessario. conforme instrugdes recebidas, auxiliar na coleta e
analise de dados socio sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de programas de
educagdio sanitaria: proceder a visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programagio
estabelecida a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagdo, investigagdes, bem como
auxiliar na promogdo ¢ protegdo da satde de grupos prioritarios; participar de programas
educativos de saade que visem motivar ¢ desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos
especificos da comunidade (criangas. gestantes e outros); participar na prevengio e controle
das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia epidemiolégica; controlar
o consumo de medicamentos ¢ demais materiais de enfermagem, verificando nivel de
estoque para, quando for o caso, solicitar suprimento; executar outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servigos de Satide CLASSE: 1

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio e Curso de Atendente de Farmacia
REQUISITOS em instituicio reconhecida pelo MEC

FUNCAO ATENDENTE DE FARMACIA

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional e auxiliar, a fim
de fornecer apoio referente a execugdo dos trabalhos junto a farmacia sob a supervisdo do
farmacéutico responsdvel, envolvendo conhecimentos gerais ¢ especificos com agdes
operativas de organizar, coordenar, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar. prestar
informagdes, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Saide Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execucdo de atividades
relacionadas com as demandas dos usudrios dos servigos publicos municipais, relacionados
aos objetivos da unidade organizacional do Municipio e/ou & drea de atuagdo funcional:
acompanhamento da legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal
€/ou a area de atuagdo funcional; elaboragdo de levantamento de prestagdo de informagoes
por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional; execu¢do de atividades de natureza
burocratica, de atendimento e orientagdes & usuarios dos servigos pablicos municipais em
especial, sobre os assuntos que caracterizam o contetdo da arca de servigos de apoio as
unidades de saide do Municipio; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execugiio das atividades que sejam necessarias
ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitagdo, arquivamento.
encaminhamento, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes
escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente. realizar a confecgdo de
mapas semanais e mensais do controle de estoque; realizar a limpeza e organizagio das
prateleiras; monitorar a temperatura da geladeira de medicamentos termolabeis: analisar as
receitas, separar os medicamentos e dar baixa no estoque através de sistemas de
computadores ou manualmente: orientar quanto aos procedimentos conforme. guia ou
receita, entregar medicamentos de acordo com o prescrito na receita médica: realizar a
dispensacdo de preservativos; entrega ¢ orientagdo de glicosimetros e seus insumos: efetuar
o controle do programa de suplementago de ferro: realizar atendimento telefonico e prestar
informagdes: receber medicamentos e outros, conferindo as notas fiscais e providenciando o
devido armazenamento segundo normas pré estabelecidas; excecutar servigos burocraticos e
administrativos sempre que necessario, visando auxiliar o bom andamento dos trabalhos
junto a unidade de satde; executar outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servigos de Saude CLASSE: 1
NIVEL DE ESCOLARIDADE E Ensino N-lé‘clm e Cur:so t'le z.\uxtlmr de Cofisuitérlo
8 Odontologico em institui¢do reconhecida pelo
REQUISITOS MEC
. AUXILIAR DE CONSULTORIO
iisndi ODONTOLOGICO
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional e auxiliar, a fim
de fornecer apoio referente a execu¢do dos trabalhos nos consultdrios dentdrios, envolvendo
conhecimentos gerais e especificos com agdes operativas de organizar, coordenar, executar,
controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes, sugerir e propor, em beneficio do
exercicio das fungdes necessdrias ao adequado funcionamento da Satde Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execucdo de atividades
relacionadas com as demandas dos usuarios dos servigos publicos municipais, relacionados
aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a drea de atuagdo funcional:
acompanhamento da legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal
e/ou a area de atuagdo funcional: elaboracio de levantamentos e prestagdo de informagdes,
por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional; execug¢do de atividades de natureza
burocratica. de atendimento e orientagdes a usudrios dés servigos pablicos municipais em
especial. sobre os assuntos que caracterizam o contetdo da 4rea de servigos de consultorios
odontolégicos: operagio dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais, exccugio das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cargo. tais como: digitagdo. arquivamento, encaminhamentos, atendimentos
pessoais. por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente, receber, registrar e
encaminhar pacientes para atendimento odontologico; preencher fichas com dados
individuais dos pacientes, bem como boletins de informagdes odontolégicas: informar os
horarios de atendimento e agendar consultas pessoalmente ou por telefone; controlar fichario
e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes organizando-as e mantendo-os
atualizados, para possibilitar a0 Médico ou Dentista consultd-los, quando necessério:
providenciar a distribuicdo e a reposicio de estoques de medicamentos, de acordo com
orientagdo superior; receber. registrar e encaminhar material para exame de laboratédrio,
auxiliar o Dentista no preparo do material a ser utilizado na consulta; colaborar na orientagdo
ao publico em campanhas voltadas a saide bucal; lavar e esterilizar todo material
odontologico: revelar e montar radiografias intraorais; preparar o paciente para o
atendimento odontologico. auxiliando o Dentista e o Técnico de Higiene Dental na
instrumentagdo junto a cadeira operatéria, bem como promovendo o isolamento do campo
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operatorio; selecionar moldeiras, confeccionando modelos em gesso; aplicar métodos
preventivos para controle da cérie; zelar pela conservagiio e limpeza dos utensilios e das
dependéncias do local de trabalho; executar outras atividades correlatas de mesma natureza
e grau de complexidade.
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ST
CARGO: AGENTE TECNICO
CARREIRA: Servicos de Saude CLASSE: 11
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio, Formagio Técnica e registro no
REQUISITOS COREN
FUNCAO TECNICO DE ENFERMAGEM
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional e auxiliar, a fim
de fornecer apoio referente a exccugdo dos trabalhos na area de enfermagem, vinculados a
uma secretaria municipal especifica, envolvendo conhecimentos gerais e especificos com
agdes operativas de organizar, coordenar, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar,
prestar informagdes, sugerir ¢ propor, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Satde Publica,

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execucdo de atividades
relacionadas com as demandas dos usuarios dos servigos publicos municipais, relacionados
aos objetivos da unidade organizacional ¢/ou drea de atuagdo funcional; acompanhamento
da legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a drea de
atuagdo funcional: elaboragdo de levantamento e prestagdo de informagio por solicitagio do
dirigente da unidade organizacional; execugdio de atividades de natureza burocratica, de
atendimento e orientagdo a usudrios dos servigos publicos municipais em especial sobre os
assuntos que caracterizam o contetdo da drea de enfermagem: operagdo dos equipamentos
que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais: execucdo das
atividades que sejam necessdrias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais como:
digitagdo. arquivamento. encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informagdes escritas ou verbais. Atribui¢des do Técnico de Enfermagem:
Assisténcia Direta ao Paciente: Prestar cuidados de enfermagem aos pacientes, conforme
prescricdo e orientagdo do enfermeiro. Realizar procedimentos de enfermagem, como
aferi¢io de sinais vitais, administragdo de medicamentos, curativos, coleta de material para
exames, entre outros. Auxiliar o enfermeiro na prestagdo de cuidados aos pacientes,
observando ¢ registrando as condi¢des de satide. Orientar pacientes e familiares sobre
cuidados basicos de satde e prevengdo de doengas. Acompanhar e monitorar o estado de
satide dos pacientes, informando ao enfermeiro qualquer alteragdo. Organizagio e
Manutengio da Unidade: Manter a organizagdo e a higienizagdo do ambiente, equipamentos
¢ materiais de enfermagem. Controlar e solicitar reposi¢do de estoques de medicamentos.
materiais ¢ equipamentos da unidade. Realizar a limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo de
materiais ¢ equipamentos, conforme protocolos. Participar da elaboragdo e implementagio
de rotinas ¢ procedimentos assistenciais. Auxiliar na organizagdo ¢ atualizagio de registros,
formuldrios e prontudrios dos pacientes. Trabalho em Equipe e Educagio Continuada:
Integrar a equipe multiprofissional de satde. colaborando no planejamento e na execugio
das agdes. Participar de reunides, capacitagdes e treinamentos promovidos pela institui¢io.
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Contribuir para a melhoria continua da qualidade dos servigos de enfermagem prestados.
Cumprir as normas, protocolos e procedimentos estabelecidos pela institui¢io. Manter-se
atualizado sobre os avangos e as inovagdes na drea de enfermagem. Seguranga do Paciente
e Responsabilidade Técnica: Zelar pela seguranga do paciente durante a realizag¢do dos
procedimentos de enfermagem. Identificar e notificar riscos e eventos adversos. participando
de agdes corretivas. Respeitar os principios éticos e os direitos do paciente. mantendo sigilo
e confidencialidade das informagdes. Cumprir as normas de biosseguranga e de controle de
infecgdo, visando a prevengdo de danos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente. auxiliar no atendimento
de criangas e pacientes que dependem de ajuda médica, bem como de pacientes em estado
grave de saade, auxiliando na alimentagdo e higiene dos mesmos: preparar os pacientes para
consultas ¢ exames, bem como efetuar a coleta e material para exames de laboratério:
registrar as tarefas executadas as observagoes feitas e as reagdes ou alteragdes importantes.
anotando-as no prontuario do paciente para informar a equipe de saude e possibilitar a
tomada de providéncias imediatas; responsabilizar-se pelo controle de equipamentos.
instrumentos e materiais colocados a disposi¢@o; auxiliar na prevengdo e controle sistematico
da infec¢do hospitalar; prestar, sob orientagdo do médico ou enfermeiro, servigos de
enfermagem. ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes: controlar sinais vitais
dos pacientes, observando a pulsa¢do e utilizando aparelhos de ausculta e pressdo: efetuar
curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados. segundo orientagdo
médica; orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia: preparar e esterilizar material.
instrumental, ambientes e equipamentos para a realizagdo de exames, tratamentos ¢
intervengdes cirargicas; auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos
e entregando o instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas, auxiliar na coleta e
analise de dados socio sanitdrios da comunidade, para o estabelecimento de programas de
educagdo sanitdria; proceder a visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programagio
estabelecida a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagio. investigagdes. bem como
auxiliar na promogdo e prote¢do da saide de grupos prioritarios: participar de programas
educativos de saide que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos
especificos da comunidade (criangas, gestantes ¢ outros); participar na preveng¢io e controle
das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilincia epidemioldgica: controlar
o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de
estoque para, quando for o caso, solicitar suprimento; executar outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servicos de Saade CLASSE: IV

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Graduacio em Servico Social e Registro no
REQUISITOS CRESS

FUNCAQO ASSISTENTE SOCIAL

CARGA HORARIA: | 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos & area de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea de assisténcia social com agdes
operativas de planejar, organizar. coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar,
vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, analise e
sistematiza¢do de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagiio de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servicos publicos municipais. que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a drea a qual se encontra habilitado; elaborar, executar planos,
programas. projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a drea a qual se encontra habilitado; elaboragio
de estudos e emissio de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;
coordenacdo de equipes de trabalho por definigdo do Secretario Municipal; prestagio de
assessoria em sua arca de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execuc¢do de atividades de natureza burocratica
de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos publicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteido da sua area de habilitagdo profissional; operagdo dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;
execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-mail, registros, informag0es escritas ou verbais, entre outras. Assistente Social na
Area da Educagio: Acompanhamento de Estudantes: Identificar e acompanhar alunos em
situagdo de wvulnerabilidade social, economica ou emocional. Realizar atendimentos
individuais e familiares, visando compreender a realidade sociofamiliar do estudante.
Desenvolver agdes de orientagdo. encaminhamento e articulagdio com a rede de servigos.
Participar de reunides e conselhos escolares, contribuindo com a andlise social das situagdes.
Articulagdo Intersetorial: Estabelecer parcerias e integracdo com a rede de servicos da
assisténcia social, satde. cultura e outros. Promover a integragdo entre a escola, a familia e
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a comunidade, fortalecendo vinculos. Participar de agdes intersetoriais voltadas & promogao
dos direitos € melhoria das condigdes de vida dos estudantes. Desenvolvimento de Projetos
e Programas: Elaborar e executar projetos socioeducativos, de prevengao e enfrentamento
de vulnerabilidades. Coordenar e assessorar programas e atividades que visem a inclusio. a
diversidade e a equidade. Contribuir na implementagdo de politicas pUblicas educacionais
com abordagem social. Assessoria e Capacitagdo: Prestar assessoria técnica a equipe
pedagégica e administrativa da escola. Realizar capacitagdes e orientagdes sobre tematicas
sociais relevantes para a comunidade escolar. Contribuir na formulagio e implementagio de
politicas e praticas institucionais com enfoque social. Assistente Social na Area da Saude:
Acompanhamento de Usuadrios, realizar atendimentos individuais ¢ familiares, identificando
as demandas sociais dos pacientes. Elaborar ¢ executar planos de intervengdio social.
considerando a realidade socioecondmica e cultural. Acompanhar € monitorar 0s ¢asos.
articulando com a equipe multiprofissional. Orientar ¢ encaminhar os usuarios a rede de
servigos, garantindo acesso aos direitos. Gestdo e Organizag¢do dos Servigos: Participar do
planejamento, organizag¢@o ¢ avalia¢do dos servigos de saude. Contribuir na implementagdo
de politicas, programas e protocolos de atendimento. Atuar na humanizag¢io do atendimento.
fortalecendo os vinculos entre profissionais e usudrios. Realizar a gestio de recursos e
informagdes relacionadas a assisténcia social na saGde. Educa¢do em Sadde: Desenvolver
agdes de educagdo em saide, voltadas a prevengdo de agravos ¢ promogdo do bem-estar.
Realizar orientagdes e atividades de informagdo ¢ sensibilizagdo para a comunidade.
Participar de grupos terapéuticos e de apoio, fortalecendo a autonomia e o protagonismo dos
usudrios. Atendimento e Acompanhamento Familiar: Realizar atendimentos individuais e
familiares, identificando as demandas e vulnerabilidades. Elaborar e executar planos de
acompanhamento e intervengdo social, com abordagem integral. Articular e encaminhar os
usuarios aos servicos e beneficios socioassistenciais. Monitorar ¢ avaliar os resultados das
intervengdes, ajustando as agdes conforme necessério. Gestdo de Programas e Servigos:
Participar do planejamento, organizagdo e avaliagio dos servigos socioassistenciais.
Contribuir na implementagdo de politicas, programas e projetos da assisténcia social.
Realizar a gestdo de recursos, informagdes e dados relacionados aos servigos e beneficios.
Atuar na organizagdo e fortalecimento dos equipamentos da rede socioassistencial.
Mobilizagdo e Participagdo Social: Desenvolver agdes de mobilizagio e fortalecimento dos
vinculos comunitarios. Estimular a participagdo dos usudrios nos espagos de controle social
e conselhos de politicas. Contribuir na articulagdo e integragdo da rede socioassistencial com
a comunidade.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: C ompreende, especificamente, a execu¢do das
atividades inerentes a prestagdo de servigcos da area de atuaglo profissional de servico social:
elaborar, implementar, executar e a avaliar politicas sociais junto a 6rgios da administragio
publica direta ou indireta, empresas, entidades ¢ organizagdes populares: elaborar.
coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do dmbito de atua¢io
do Servigo Social com participagdo da sociedade civil: encaminhar providéncias e prestar
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orientagdo social a individuos. grupos e a populagdo; orientar individuos e grupos de
diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos ¢ de fazer usd-los no
atendimento e na defesa de seus direitos; planejar, organizar e administrar beneficios e
Servigos Sociais: planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise
da realidade social e para subsidiar agdes profissionais; prestar assessoria e consultoria a
orgios da administragdo publica direta e indireta, com relagdo as matérias especificas de
Servigo Social: prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade:
planejamento, organizagiio ¢ administragdo de Servigos Sociais e da Unidade de Servico
Social; realizar estudos socioeconémicos com os, usudrios para fins de beneficios e servigos
sociais junto a 6rgaos da administragdo publica direta e indireta: orientar e coordenar estudos
ou pesquisas sobre as causas dos desajustamentos; prevenir as dificuldades de ordem social
ou pessoal, em casos particulares ou para grupos de individuos, pesquisar a origem e natureza
dos problemas mediante entrevistas ou outros métodos, o ambiente. as particularidades de
individuos e grupos: providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do
espirito social ¢ dos reajustamentos sociais; promover a prestagdo de servigos aos
necessitados: observar a evolugdo dos assistidos apos a implementagdo de agdes para
melhoria de suas condig¢des: solicitar levantamentos socioecondmicos com visitas ao
planejamento habitacional nas comunidades: assessoramento e responsabilidade técnica em
unidades organizacionais em que se executem atividades da area de atuagdo profissional do
assistente social: elabora¢do de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais
relacionadas com as atividades da area profissional do servigo social; realizagdo de visitas
domiciliares, vistoria. pericia. avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo, de
pareceres, atestados do ambito das atribuigdes profissionais do assistente social: execugéo
das demais atividades compreendidas na regulamentagéo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragdo publica municipal.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servicos de Saude CLASSE: IV

NIVEL, DE ESCOLARIDADE E Graduacio em Ciéncias Biologicas
REQUISITOS

FUNCAO BIOLOGO (a)

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel

superior, a fim de executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que

envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea de assisténcia social com acdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar. analisar. avaliar.

vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos. sugerir. .
propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Gestio Ambiental ¢ Conservagdo da Biodiversidade:
Realizar estudos e diagnosticos ambientais Elaborar ¢ implementar planos. programas e
projetos de conservagdo da natureza Participar da formulagio ¢ monitoramento de politicas
plblicas ambientais Assessorar em estudos de impacto ambiental (EIA/RIMA) Propor
medidas de mitigagdo e compensagdo de impactos ambientais Saude Publica e Vigilancia
Epidemiologica: Atuar na vigilancia e controle de zoonoses Identificar ¢ analisar fatores
biolégicos relacionados a disseminagdo de doengas Fornecer subsidios técnicos para acoes
de saude publica Participar de investigagdes epidemiolégicas. Orientar a populagio sobre
prevengdo e controle de doengas transmitidas por vetores Educagdo Ambiental e Extensio
Comunitaria: Desenvolver atividades de educagdo ambiental nas escolas e comunidades
Promover campanhas, palestras e oficinas sobre temas ambientais Criar e coordenar
programas de voluntariado ambiental; Produzir materiais didaticos e informativos sobre a .
biodiversidade local; Contribuir para a sensibilizagdo da comunidade na prote¢io do meio
ambiente. Gestdo de Unidades de Conservagio e Areas Verdes: Elaborar e implementar
planos de manejo para unidades de conservagido Coordenar o monitoramento, manutengio e
fiscalizac@o de areas verdes Propor e executar acdes de recuperagdo e enriquecimento de
ecossistemas Assessorar na criagdo e gestdo de corredores ccologicos e areas protegidas
Participar de pesquisas e monitoramento da biodiversidade local Assessoria Técnica e
Consultoria Ambiental: Prestar assessoria ¢ consultoria técnica aos setores da prefeitura
Analisar e emitir pareceres sobre licenciamentos e autorizagdes ambientais Participar de
comissdes, conselhos e grupos de trabalho ambientais. Atender demandas de érgdos de
controle ambiental contribuir para o desenvolvimento de normas ¢ instrumentos de gestio
ambiental essas fungdes genéricas abrangem as principais areas de atuagdo do bidlogo no
ambito municipal, desde a gestdo ambiental e conservagdo da biodiversidade. passando pela
satde publica e vigildncia epidemioldgica. até a educagiio ambiental. a gestao de dreas verdes
¢ a assessoria técnica em questdes ambientais.
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ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Realizar diagnosticos e estudos ambientais, avaliando a
biodiversidade local. Elaborar e implementar planos, programas e projetos de conservagio
da natureza e manejo de areas protegidas. Participar da formulagéo, implementagéo e
monitoramento de politicas publicas voltadas a preserva¢do do meio ambiente. Assessorar
na elabora¢do de estudos de impacto ambiental (EIA/RIMA) para empreendimentos no
municipio. ldentificar ¢ propor medidas de mitigagdo e compensagdo de impactos
ambientais. Saude Publica e Vigilancia Epidemiolégica: Atuar na vigilancia e controle de
zoonoses, monitorando a fauna sinantrdpica. Identificar e analisar os fatores biologicos
relacionados a disseminagdo de doengas. Fornecer subsidios técnicos para o planejamento e
implementacdo de agdes de saude publica. Participar de investigagdes epidemiologicas e
elaborar relatorios e estudos sobre surtos e endemias. Orientar a populagdo sobre medidas
de prevencdo e controle de doengas transmitidas por vetores biolégicos. Educacdo
Ambiental e Extensdo Comunitaria: Desenvolver atividades de educagdo ambiental nas
escolas e comunidades do municipio. Promover campanhas, palestras e oficinas sobre temas
relacionados a biodiversidade e preservagdo do meio ambiente. Criar e coordenar programas
de voluntariado ambiental, envolvendo a populacdo local. Produzir materiais didaticos e
informativos sobre a fauna, flora e ecossistemas locais. Contribuir para a sensibilizagdo e o
engajamento da comunidade na prote¢do do meio ambiente. Gestdo de Unidades de
Conservagdo ¢ Areas Verdes: Elaborar ¢ implementar planos de manejo para unidades de
conservacdo municipais. Coordenar o monitoramento, a manutengdo e a fiscalizagio das
areas verdes e parques urbanos. Propor e executar agdes de recuperagido, repovoamento e
enriquecimento de ecossistemas. Assessorar na criagdo e gestdo de corredores ecologicos e
remanescentes florestais. Participar de atividades de pesquisa, coleta e monitoramento da
biodiversidade local. Assessoria Técnica e Consultoria Ambiental: Prestar assessoria e
consultoria técnica aos diversos setores da prefeitura em questdes ambientais. Analisar e
emitir pareceres sobre licenciamentos, autorizagdes e processos relacionados ao meio
ambiente. Participar de comissdes. conselhos e grupos de trabalho voltados a gestdo
ambiental municipal. Atender a demandas de 6érgdos de controle ambiental, fornecendo
informagdes e documentos. Contribuir para o desenvolvimento de normas, procedimentos e
instrumentos de gestdo ambiental. Essas fungdes evidenciam a importancia do profissional
biologo no @mbito municipal, atuando de forma estratégica e multidisciplinar na protegio e
conservagio do meio ambiente, na satide piblica, na educagdo ambiental e na gestdo de dreas
verdes. visando o desenvolvimento sustentavel do municipio.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servigos de Saide CLASSE: 1V

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Graduagio em Enfermagem e Registro no |
REQUISITOS COREN

FUNCAO ENFERMEIRO (a)

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos ligadas a drea de enfermagem com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar. analisar. avaliar.
vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos. sugerir.
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessdrias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho. elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, andlise e
sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios
dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaborar. executar planos.
programas, projetos. métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicivel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado: elaboragio
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
coordenagdo de equipes de trabalho por definigdo do Secretario Municipal: prestagio de
assessoria em sua area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal: execugio de atividades de natureza burocratica.
de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos plblicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteudo da area em que esteja habilitado: operagdo dos equipamentos
que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais: execu¢do das
atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo. tais como:
digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execucdo das
atividades inerentes a prestacdo de servigos de assisténcia de enfermagem: prescriciio da
assisténcia de enfermagem:; realizagdo de consultoria interna, auditoria e emissdo de laudos
técnicos e pareceres sobre matéria de enfermagem: elaboragdo de planos de enfermagem,
com base nas necessidades identificadas para determinar a assisténcia a ser prestada:
planejamento e organiza¢do de servigos em unidades de enfermagem: coleta e anilise de
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dados socioecondomicos da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de satde:
planejamento ¢ desenvolvimento de atividades especificas de assisténcia a individuos ou
familias e outros grupos da comunidade, a fim de realizar procedimentos da competéncia do
enfermeiro: realizagdo de programas educativos para grupos de comunidades, ministrando
cursos ¢ palestras visando a melhoria de saide da populagdo: realizacdo de curativos,
imobilizagdes especiais ¢ tratamentos em situagdes de emergéncia, empregando técnicas
usuais ou especificas: prestagio de cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com
risco de vida: prestagiio de cuidados de Enfermagem de maior complexidade técnica e que
exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas;
participacdo no planejamento. execucdo e avaliagdo dos planos e programas assisténcias de
satide: atuacdo na prevengdo e controle sistemdtico de infecgdo hospitalar e de doencas
transmissiveis em prevengio e controle sistematico de danos que possam ser causados a
clientela durante a execugdo das atividades da profissdo de enfermagem; assisténcia de
enfermagem a gestante, parturiente ¢ puérpera. bem como o acompanhamento da evolugio
¢ do trabalho de parto e execugdo do parto normal; identificacdo das distocias obstetricias e
tomada de providéncias até a chegada do médico; realizagdo de episiorrafia e aplicagio de
anestesia local. quando necessdria; execugdo das demais atividades compreendidas na
regulamentagio profissional do cargo. aplicavel aos objetivos da administragio municipal.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servicos de Saude CLASSE: IV 1
Vv A ; '

lr:]]i:QEi}‘l.Sl'?gS ECRLARIDADE B Graduaciio em Farmicia e registro no CRF r

FUNCAO i FARMACEUTICO/BIOQUIMICO (a)

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos & drea de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais ¢ especificos da area de farmacologia com agdes operativas
de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar. analisar: avaliar, vistoriar.
periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos. sugerir, propor e
emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessdrias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho. elaboragdo. implantagdo e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagoes gerenciais, analise e
sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios
dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a darea a qual encontra-se habilitado: elaborar. executar planos.
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagao aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a drea a qual encontra-se habilitado: elaboragio
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal: prestacdo de
assessoria em sua area de habilitagdo aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica. de atendimento e
orientagdes a usudrios de servigos publicos municipais sobre os assuntos profissionais;
execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo. tais
como: digitagdo, arquivamento. encaminhamentos, atendimentos pessoais, informagdes
escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestaco de servigos da area de atuacdo profissional do farmacéutico:
desempenho de fungdes de dispensagdo ou manipulagdo de formulas farmacéuticas, quando
a servico do publico; assessoramento ¢ responsabilidade técnica em unidades
organizacionais em que se executem atividades da area de atuagdo profissional do
farmacéutico, supervisdo profissional sanitiria ¢ técnica de empresas. estabelecimentos.
setores, formulas. produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza farmacéutica.
quando devidamente autorizado para esse objetivo no ambito da administra¢do publica
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municipal: elabora¢io de laudos técnicos e a realizagdo de pericias técnico-legais
relacionadas com atividades, produtos, féormulas, processos e métodos farmacéuticos ou de
natureza farmacéutica: realizagdo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos
técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuigdes respectivas;
manipulagio de insumos farmacéuticos, utilizando instrumentos especiais e férmulas
quimicas para atender a producdo de remédios e outros preparados quando devidamente
autorizado para esse objetivo no ambito da administragdo publica municipal; controle de
medicamentos restritos, anotando sua venda em mapas, guias e livros, segundo os
receituarios devidamente preenchidos, para atender os dispositivos legais; execugio das
demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel aos
objetivos da administragiio publica municipal.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servigos de Saude CLASSE: IV

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Gradua¢io em Fisioterapia e registro no
REQUISITOS CREFITO

FUNCAO FISIOTERAPEUTA

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional. que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de fisioterapia com agdes operativas
de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar. analisar, avaliar, vistoriar.
periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos. sugerir. propor €
emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende. genericamente. executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho. elaboragdo. implantacio ¢
gerenciamento de projetos. organizacdo de sistemas de informagdes gerenciais. analise e
sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos: executar atividades relativas
ao planejamento e estruturag@o de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servigos puablicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou & area a qual encontra-se habilitado: elaborar, executar planos.
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado: elaboragio
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal: prestagdo de
assessoria em sua darea de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal: execugdo de atividades de natureza burocratica,
de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos pablicos municipais sobre os assuntos:
que caracterizam o conteGdo da sua drea de habilitagdo profissional: operagdo dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais:
execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo., tais
como: digita¢do, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais. por telefone ou
por e-mail. registros, informagoes escritas ou verbais. entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagdo de servigos da area de atuacdo profissional de fisioterapia.
desenvolvimento de atividades e técnicas fisioterdpicas com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade fisica dos individuos, de acordo com os programas
municipais voltados para a area de fisioterapia, realizagdo de diagnoésticos. estudos.
pesquisas e levantamentos que forne¢cam subsidios a formulagdo de politicas. diretrizes e
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planos para implantagdo, manutengdo e funcionamento de programas relacionados a area da
fisioterapia em cumprimento a politicas pablicas municipais especificas; desenvolvimento
de métodos e téenicas de trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria da
qualidade dos servigos fisioterapicos: participagdo em programas sociais e comunitarios de
saude: presta¢do de assisténcia fisioterapica em postos e unidades de satde; preenchimento
de prontudrios de pacientes. a fim de registrar o diagndstico e o tratamento prescrito;
requisi¢do de equipamentos, instrumentais e materiais quando necessario: assessoramento €
responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da
drea de atuagdo profissional do fisioterapeuta; elaboragdo de laudos técnicos e realizagio de
pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da drea profissional do fisioterapeuta;
realizagdo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragio de
pareceres, laudos e atestados do ambito das atribui¢des profissionais do fisioterapeuta:
execugdo das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo,
aplicavel aos objetivos da administrag¢o pablica municipal.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servigos de Saude CLASSE: 1V

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Graduagio em Fonoaudiologia e registro no
REQUISITOS CREFONO

FUNCAO FONOAUDIOLOGO (a)

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada do nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea de fonoaudiologia com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar:
vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos. sugerir,
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fun¢des necesséarias ao adequado
funcionamento da Saide Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem, respeito ao planejamento de agdes de trabalho. elaboragdo. implantagio ¢
gerenciamento de projetos, organizacdo de sistemas de informagdes gerenciais, analise e
sistematizag¢do de processos de trabalho e assuntos correlates: executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuérios
dos servicos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou & area a qual se encontra habilitado: elaborar. executar planos.
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagio aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou & drea a qual se encontra habilitado: elaboragio
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal. prestagio de
assessoria em sua area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execugio de atividades de natureza burocratica,
de atendimento Orientagdes a usudrios de servigos publicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteudo da sua area de habilitagio profissional; operagio dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais:
execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo. tais
como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais. por telefone ou
por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagdo de servicos da drea de atuagdo profissional de
fonoaudiologia: desenvolvimento de trabalhos de prevengdo no que se refere a drea da
comunicagdo escrita, oral e audi¢do; participagdo de equipes de diagndstico. no intuito de
realizar a avaliagdo da comunicagdo oral, escrita e audigdo. realizagdo de terapia
fonoaudiologica dos problemas de comunicagio oral. escrita e audigio; realizacio de
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trabalhos de assisténcia relativos ao aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala; colaboragio
em assuntos fonoaudidlogos ligados a outras ciéncias; realizacdo de pareceres
fonoaudiologicos, na arca da comunicagdo oral, escrita e audicdo; assessoramento e
responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da
area de atuacdo profissional do fonoaudidlogo; elaboragéo de laudos técnicos e realizagdo
de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da drea profissional do
fonoaudidlogo: realizagdo de vistoria. pericia. avaliagdo. arbitramento e servigos técnicos,
elabora¢do de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuigdes profissionais do
fonoaudidlogo: execugdo das demais atividades compreendidas na regulamentagdo
profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administrag@o publica municipal.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servigos de Saiide CLASSE: 1V

NIVEL DE ESCOLARIDADE E R .

REQUISITOS Graduacio em Nutri¢io e registro no CRN
FUNCAO NUTRICIONISTA

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais ,

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a drea de habilitagio profissional. que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de nutri¢do com agdes operativas de
planejar, organizar; coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar. vistoriar.
periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor ¢
emitir laudos. em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de a¢des de trabalho, elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais. analise e
sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuérios
dos servigos pulblicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado: elaborar. executar planos.
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou & area a qual encontra-se habilitado: elaboragdo
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
coordenagdo de equipes de trabalho por definigdo do Secretdrio Municipal: prestagio de
assessoria em sua area de habilitagio profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal: execugdo de atividades de natureza burocratica.
de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos piblicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteido da sua drea de habilitagdo profissional: operacio dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais:
execugdo de atividades de suporte que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo, tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais. por
telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais. entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagdo de servigos da area de atuagdo profissional de nutrigdo:
prestacdo de assisténcia e educagdo nutricional a coletividades ou individuos. sadios ou
enfermos; prestaglio de assisténcia a alimentagdo escolar em creches. escolas e projetos.
definir parametros nutricionais, com conhecimento da populagdo-alvo e suas deficiéncias
nutricionais, comportamento, peculiaridades habitos alimentares. nivel socioecondmico e
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outros: planejar os cardapios; programar a quantidade de produtos a serem adquiridos;
supervisionar a alimentag@o escolar, garantindo o cumprimento dos cardapios, o preparo
correto da merenda e a manutengdo da seguranga higiénica e sanitdria; treinar o pessoal
encarregado do preparo da merenda escolar (merendeiras): analisar o valor nutritivo,
garantindo o atendimento as determinagdes legais, de oferta de nutrientes; avaliar os
programas de suplementagio alimentar em geral e o de alimentacdo escolar e 0 impacto da
alimentagdo sobre os escolares. em relagdo ao estado nutricional, desenvolvimento, nivel de
aprendizagem, grau de retengdo e evasdo escolar: realizar testes de aceitabilidade nos
produtos a serem introduzidos no cardapio escolar, tanto em nivel técnico, pelos
profissionais do programa, como em campo, pelas criangas; desenvolver a educagio
alimentar e nutricional das criangas: prestagdo de assisténcia dietoterapica hospitalar, a fim
de desenvolver atividades de prescrever, planejar, analisar, supervisionar e avaliar dietas
para enfermos; orientagdo e supervisio dos funciondrios da cozinha e providenciar recursos
adequados para assegurar a claboragdo de alimentagdo sadia: elaboragdo de mapas dietéticos,
cardapios e dietas especiais, baseando-se em orientagdes médicas e programas de nutri¢do;
preparacdo de programas de nutri¢do e alimentagdo da coletividade com vistas a atender os
planos de saude publica, com o objetivo de criar, readaptar ou alterar habitos alimentares;
desempenhar atividades de vigilancia sanitdria na area de alimentos; controle dos géneros
alimenticios; assessoramento ¢ responsabilidade técnica em unidades organizacionais em
que se executem atividades da area de atuagdo profissional do nutricionista; elaboragdo de
laudos téenicos e realizagiio de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area
do profissional do nutricionista; realizagdo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e
servigos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribui¢des
profissionais do nutricionista: atividades compreendidas na regulamentagio profissional do
cargo. aplicavel aos objetivos da administragdo publica municipal.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servi¢os de Satde CLASSE: IV

g?&%‘}snl.)gs ESCOLARIDADE:  E Graduacio em Psicologia e registro no CRP
FUNCAO PSICOLOGO (a)

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea de psicologia com agdes operativas de
plangjar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar. analisar. avaliar. vistoriar.
periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor ¢
emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administra¢do Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende. genericamente. executar as atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho. eclaboragdio. implantagio e
gerenciamento de projeto, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, andlise e
sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos: executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios
dos servigos publicos municipais que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional; e/ou a area a qual se encontra habilitado: elaborar, executar planos.
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou & drea a qual se encontra habilitado: elaboragio
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal: prestagido de
assessoria em sua drea de habilitagio profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica.
de atendimento e orienta¢des a usudrios de servigos plblicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteddo da sua drea de habilitagdo profissional: operagdo dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais:
execugdo das atividades que sejam necessdrias ao cumprimento dos objetivos do cargo. tais
como: digitag@o, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras. Atuagio na Area da
Educagdo: Acompanhamento Psicoeducacional: Realizar avaliagdes psicologicas de
estudantes, identificando suas necessidades e potencialidades. Elaborar ¢ implementar
planos de interven¢do psicoeducacional, visando o desenvolvimento integral do aluno.
Acompanhar e monitorar o processo de ensino-aprendizagem. realizando orientacdes e
encaminhamentos necessarios.
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Colaborar na construgdo de estratégias pedagogicas que considerem os aspectos emocionais
¢ sociais dos estudantes. Apoio a Comunidade Escolar: Oferecer atendimento e orientagdo
psicologica a estudantes. familias e equipe pedagoégica. Desenvolver agdes de prevencdo e
promocdo da saide mental na comunidade escolar. Participar de reunides, conselhos e
espagos de planejamento e avaliagdo da escola. Contribuir na formagdo continuada de
professores. abordando tematicas relacionadas a Psicologia Escolar. Atuagdo na Area da
Saude; Atendimento Clinico-Terapéutico: Realizar atendimentos individuais. grupais e
familiares, visando a promogao da saide mental. Elaborar e executar planos de interven¢éo
psicoterapéutica, considerando as demandas e singularidades dos usudrios. Acompanhar e
monitorar os casos, articulando-se com a equipe multiprofissional. Orientar ¢ encaminhar os
usuarios a rede de servicos, garantindo acesso aos direitos. Promog¢do da Satde e Prevencdo
de Agravos: Desenvolver agdes de educagdo em saude, voltadas a conscientizagdo e ao
autocuidado. Realizar atividades de grupos terapéuticos e de apoio, fortalecendo a autonomia
dos usuarios. Participar de campanhas e agdes de prevengdo de doengas. acidentes e
violéncias. Contribuir na elaboragdo e implementagéo de politicas e programas de saide
mental. Atuagdio na Area da Assisténcia Social: Atendimento Psicossocial: Realizar
atendimentos individuais, familiares ¢ grupais, identificando as demandas psicologicas.
Elaborar e executar planos de interveng@o psicossocial, considerando a realidade dos
usuarios. Acompanhar ¢ monitorar os casos, articulando-se com a rede de servigos
socioassistenciais. Orientar, encaminhar e facilitar o acesso dos usuérios aos direitos e
beneficios sociais. Fortalecimento de Vinculos e Autonomia: Desenvolver agdes de
mobiliza¢@o e organizagdo comunitaria, visando o empoderamento dos sujeitos. Realizar
atividades de grupo que promovam o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios.
Jarticipar de espagos de discussdo ¢ controle social, contribuindo com a perspectiva
psicologica. Assessorar equipes e profissionais da assisténcia social em rela¢do aos aspectos
psicossociais.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagdo de servigos da drea de atuacdio profissional de psicologia;
proceder ao estudo do comportamento humano, através da aplicagdo de testes psicologicos
para determinagdo de caracteristicas afetivas, intelectuais, .sensoriais ou motoras,
possibilitando assim, a orientagdo, sele¢do e treinamento no campo profissional e
diagnostico clinico; proceder & formulagdo de hipotese e sua comprovagdo experimental,
visando obter elementos. relevantes aos estudos dos processos de crescimento, inteligéncia.
aprendizagem. personalidade e outros aspectos do comportamento humano; analisar a
influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outras espécies que atuam sobre o
individuo para orientar-se no diagnostico de certos disturbios emocionais da personalidade:
participar na elaborac¢do de analise ocupacional, a fim de observar as condig¢des de trabalho
e as fungoes tipicas de cada ocupagiio para identificar aptiddes, conhecimentos e tragos de
personalidade compativel com as exigéncias déa ocupagdio- assessoramento e
responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da
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area de atuag@o profissional do psicélogo; prestagdo de servigos era unidades escolares
objetivando desenvolver agdes esclarecedoras junto com o corpo docente para os alunos
sobre sexualidade, ética, agressividade e outros assuntos; desenvolver agdes esclarecedoras
junto com o corpo docente para as familias sobre desenvolvimento humano. prevengio doé
uso de drogas, sexualidade, agressividade, ética, desenvolvimento académico dos alunos.
metodologia e os objetivos da escola entre outras: participar com toda equipe da escola da
construgdo de seu projeto politico pedagogico: desenvolver trabalho de relagdes grupais para
que a equipe da escola possa cada dia melhorar suas relagdes interpessoais: auxiliar o
educador no convivio das relagdes grupais; nas relagdes de equipe e na construgio da turma
enquanto grupo; ajudar o educador a refletir e conhecer sobre 0 desenvolvimento humano ¢
0s processos ensino/aprendizagem com base nos fundamentes tedricos que sustentam sua
pratica, possibilitando que ele possa compreender e encaminhar. com clareza. o percurso de
escolarizagdo de seus alunos evitando os excessivos encaminhamentos & sessoes
psicopedagogicas. Compor a equipe de referéncia do CRAS, trabalhando conjuntamente na
recepcdo e acolhimento de familias, seus membros e individuos em situagao de
vulnerabilidade social; ofertar os procedimentos profissionais em defesa dos direitos
humanos e sociais e daqueles relacionados as demandas de protecdo social de Assisténcia
Social; realizar a vigilancia social com produgdo e sistematiza¢io de informagdes que
possibilitem a construgio de indicadores e de indices sobre familias\pessoas nos diferentes
ciclos de vida. Conhecer as familias referenciadas e as beneficiarias dos programas vigentes:
efetuar o acompanhamento. familiar em grupos de convivéncia, servi¢o socioeducativo para
familias ou seus representantes, em especial das familias que ndo estejam cumprindo as
condicionalidades dos programas; efetuar a prote¢fio proativa por meio de visitas as familias
que estejam em situagdes de maior vulnerabilidade ou risco: produzir e divulgar informagdes
de modo a oferecer referéncias para as familias e individuos sobre os programas. projetos e
servigos socioassistenciais do SUAS, sobre os programas, sobre os orgdos de defesa de
direitos e demais servigos publicos de dmbito local. municipal. regional e ou da microrregido
do estado; apoio nas avaliagdes de revisao dos cadastros dos Programas e demais beneficios:
Elaboragdo e realizagdo de vistorias, de laudos técnicos e realizagdo de pericias. técnico-
legais relacionadas com as atividades da drea profissional do psicélogo; execugdio das demais
atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos
da administragdo publica municipal.
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CARGO: AGENTE TECNICO
CARREIRA: Servicos de Sauade CLASSE: IV
NIVEL DE ESCOLARIDADE E - " y
REQUISITOS Graduacio em Odontologia e registro no CRO
FUNCAO ODONTOLOGO/DENTISTA
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a drea de habilitagio profissional. que
envolvam conhecimentos gerais e especificos ligadas & area de Odontologia com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar; avaliar,
vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao plancjamento de agdes de trabalho, colaboragdo, implantagdo e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, anélise ¢
sistematizacao de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
a0 planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuérios
dos servicos puablicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a drea a qual se encontra habilitado: elaborar, executar planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho, acompanhar a legislagio aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional ¢/ou a area a qual se encontra habilitado; elaboragio
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;
coordenagdo de equipes de trabalho por definigdo do Secretario Municipal; prestagio de
assessoria em sua drea de habilitagio profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocritica,
de atendimento e orientagdes a usuarios de servigos plblicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteido da sua area de habilitagdo profissional, operagdo dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais:
execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo. arquivamento; encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-mail. registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagio de servigos da drea de atuagdo profissional de odontologia;
realizacdo de diagnosticos. estudos. pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulag¢do de politicas pablicas, diretrizes e planos para a implantagdo, manutengio ¢
funcionamento de programas relacionados a prevengiio, diagnostico e tratamento das
enfermidades e afecgdes da cavidade oral: desenvolvimento de métodos e técnicas de
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trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria da qualidade dos servigos
odontoldgicos; participagdo em programas sociais, comunitdrios e escolares de saude:
prestagdo de servigos de odontologia preventiva nas comunidades e, escolas. tais como
tartarotomia, limpeza, aplicagdo de fliior e educagdo em satude bucal: presta¢ao de assisténcia
odontoldgica em postos e unidade de saude; aplicagdo de anestesia gengival. trocular ou
topica, bem como localizagdo, limpeza e obtura¢do das cavidades dentarias. a fim de
restaurar sua estética e funcionalidade; extragdo de dentes; prestacio de. servicos
odontoldgicos, preventivos e de emergéncia; preenchimento de prontuarios de pacientes no
intuito de indicar os males constatados e o tratamento prescrito: requisigdo de equipamentos.
instrumentais, materiais ¢ medicamentos, quando necessario, prescricdo de medicamentos
que combatem as afecgdes da boca; realizagdo de clinica bugo-dentaria e odonto-pediatrica:
realizacdio de pericias odonto-legais; emissio de atestados odontoldgicos: assessoramento e
responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da
area de atuacdo profissional de odontologia; elabora¢do de laudos técnicos e realizagio de
pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da drea profissional do odontdlogo:
realizacdo de vistoria, pericia, avaliagdo. arbitramento e servigos téenicos, elaboracio de
pareceres, laudos e atestados do dmbito das atribuigdes profissionais do odontdlogo:
execugdo das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo.
aplicavel aos objetivos da administragdo piblica municipal.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servi¢os de Saude CLASSE: V

NIVEL DE ESCOLARIDADE E s ;
REQUISITOS Graduagio em Medicina e registro no CRM
FUNCAO MEDICO SEM ESPECIALIZACAO
CARGA HORARIA: 20 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais ¢ especificos da area no qual se especializou, com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar,
vistoria, periciar. dar parecer, ministrar cursos ¢ palestras. acompanhar projetos, sugerir,
propor e emitir laudos em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende., genericamente. executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e

- gerenciamento de projetos. organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, analise e
sistematizag@o de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a drea a qual se encontra habilitado: elaborar, executar planos,
programas. projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou area a qual se encontra habilitado; elaboracio
de estudos ¢ emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal: prestagio de
assessoria em sua drea de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades Ide natureza burocratica,
de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos publicos municipais sobre 0s assuntos
que caracterizam o conteido da sua drea de habilitagdo profissional; operagio dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;
execugdo das atividades que sejam necessdrias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-mail. registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagdo de servigos da area de atuagdo profissional de medicina;
realizagdo de diagnosticos. estudos. pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes e planos para a implantagdo, manuteng@o e funcionamento
de programas relacionados a prevengio, diagnodstico e tratamento de diversos tipos de lesdes,
enfermidades e transtornos do organismo humano: desenvolvimento de métodos e técnicas
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e trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos médicos: realizagio
de exames clinicos, emissdo de diagnosticos e prescri¢io de medicamentos: avaliagdo dos
resultados de exames e andlise realizados em laboratorios especializados: requisi¢io de
exames complementares e encaminhamento de pacientes 4 especialistas. visando a obtengdo
de informagdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado: preenchimento de
prontudrios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento prescrito: realizagio
de atendimento de urgéncia e emergéncia; realizagéo de procedimentos buscando prevengio
da invalidez ou reabilitagdo dos enfermos; realizagdo de intervengdes ou prestagdo de auxilio
a outros profissionais, prestacdo de assisténcia médica em postos e unidades de saide:
requisicdo de equipamentos, instrumentais, materiais ¢ medicamentos quando necessario.
bem como ser responsével por eles; atender acidentes do trabalho: participar de programas
sociais e escolares de satde. assim como de campanhas de vacinagdo, prevencio e similares:
participagdo na elaboragdo e implementag@o de programas de promogdo social. no que se
refere a assisténcia médico hospitalar: participagdo como membro de junta médica pericial
quando devidamente indicado; participagdo como membro da junta médica pericial e
emissdo de atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado:
assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem
atividades da area de atuagdo profissional do médico; elaboragdo e execugdo de vistorias. de
laudos técnicos e realizagio de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area
profissional do médico: execugdo das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida
no d&mbito das atribuigdes pertinentes ao cargo e area.
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%; 1T ESTADO DE MINAS GERAIS
e

CARGO: AGENTE TECNICO VI

CARREIRA: Servigos de Satide CLASSE: V

NIVEL DE ESCOLARIDADE E .. "
REQUISITOS Graduacio enj Medicina e registro no CRM
FUNCAO MEDICO CLINICO

CARGA HORARIA: 20 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional. que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da area no qual se especializou, com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar,
vistoria. periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor ¢ emitir laudos em beneficio do exercicio dds fungdes necessédrias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de projetos. organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, analise e
sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a drea a qual se encontra habilitado; elaborar, executar planos,
programas. projetos. métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislag¢do aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou drea a qual se encontra habilitado; elaboragio
de estudos € emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
coordenagdo de equipes de trabalho por definigdo do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua drea de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades Ide natureza burocratica,
de atendimento e orientagdes a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteido da sua drea de habilitagdo profissional; operagio dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;
execugdo das atividades que sejam necessérias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-mail. registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execucdo das
atividades inerentes a prestagdo de servigos da drea de atuagdo profissional de medicina;
realizagdo de diagnosticos. estudos. pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas. diretrizes e planos para a implantagdo, manutengdo e funcionamento
de programas relacionados a prevengio, diagnostico e tratamento de diversos tipos de lesdes,
enfermidades e transtornos do organismo humano; desenvolvimento de métodos e técnicas
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¢ trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos médicos: realizacio
de exames clinicos, emissdo de diagnosticos e prescrigdo de medicamentos; avaliacio dos
resultados de exames e analise realizados em laboratorios especializados: requisi¢io de
exames complementares e encaminhamento de pacientes 4 especialistas, visando a obtengio
de informagdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado: preenchimento de
prontudrios de pacientes, indicando os males constatados ¢ o tratamento prescrito; realizagio
de atendimento de urgéncia e emergéncia; realizagdo de procedimentos buscando prevengio
da invalidez ou reabilitagdo dos enfermos: realizagdo de intervengdes ou prestagdo de auxilio
a outros profissionais, prestagdo de assisténcia médica em postos e unidades de satde:
requisi¢do de equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos quando necessdrio.
bem como ser responsavel por eles: atender acidentes do trabalho: participar de programas
sociais e escolares de satde, assim como de campanhas de vacinagdo. prevengio e similares:
participacdo na elaboragdo e implementagéo de programas de promogéo social. no que se
refere a assisténcia médico-hospitalar; participagio como membro de junta médica pericial
quando devidamente indicado; participagio como membro da junta médica pericial e
emissdo de atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado:
assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem
atividades da drea de atuacdo profissional do médico; elaboragio e execucio de vistorias, de
laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da drea
profissional do médico; execugdo das demais atividades que. por sua natureza, esteja inserida
no ambito das atribuig¢des pertinentes ao cargo e érea.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servicos de Saude CLASSE: VI

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Graduacdo em Medicina, registro no CRM e
REQUISITOS Especializacio

FUNCAO MEDICO ESPECIALISTA

CARGA HORARIA: 20 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior. a fim de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da area no qual se especializou, com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar,
vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Sadde Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdio, implanta¢io e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, analise e
sistematizagdio de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento ¢ estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuérios
dos servicos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a area a qual se encontra habilitado; elaborar, executar planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual sé encontra habilitado; elaboracio
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagio de
assessoria em sua drea de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execugao de atividades de natureza burocratica.
de atendimento ¢ orientagdes a usuarios de servi¢os pliblicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteldo da sua drea de habilitagdo profissional; operagio dos
equipamentos que sejam, necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais:
execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais por telefone ou
por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execucdo das
atividades inerentes a prestacdo de servigos da area de atuagdo profissional de medicina;
realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulagdo de politicas. diretrizes e planos para a implantag¢@o, manutengéio e funcionamento
de programas relacionados a prevengao, diagnostico e tratamento de diversos tipos de lesdes,
enfermidades e transtornos do organismo humano: desenvolvimento de métodos e técnicas
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¢ trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos médicos; realizagio
de exames clinicos, emissdo de diagndsticos e prescrigdo de medicamentos: avaliagdo dos
resultados de exames e analise realizados tem laboratorios especializados: requisicio de
exames complementares e encaminhamento de pacientes a especialistas. visando a obten¢io
de informagdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado: preenchimento de
prontudrios de pacientes, indicando os males constatados ¢ o tratamento prescrito: realizagio
de atendimento-de urgéncia e emergéncia: realizagdo de procedimentos buscando prevengio
da invalidez ou reabilitagdo dos enfermos; realizagdo de intervengdes ou prestagiio de auxilio
a outros profissionais; prestagdo de assisténcia médica em postos de unidades de salde.
requisicdo de equipamentos, instrumentais, materiais ¢ medicamentos quando necessario.
bem como ser responsavel por eles: atender acidentes do trabalho: participar de programas
sociais e escolares de satde, assim como de campanhas de vacinagdo. prevengio e similares:
participac¢do na elaboragdo ¢ implementagdo de programas de promog¢do social, no que se
refere a assisténcia médico-hospitalar: participagdo como membro de junta médica pericial
quando devidamente indicado; assessoramento e responsabilidade técnica em unidades
organizacionais onde se executem atividades de laudos técnicos e realizagdo de pericias
técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do médico. execugdo das
demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribui¢des pertinentes
ao cargo e area.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servicos de Saude CLASSE: VI

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Graduacio em Medicina, registro no CRM e
REQUISITOS Especializa¢do em Ginecologia

FUNCAO MEDICO GINECOLOGISTA

CARGA HORARIA: 20 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea no qual se especializou, com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar. avaliar,
vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor e emitir laudos. em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem, respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, analise e
sistematizag@o de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao plancjamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a drea a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos,
programas. projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaboragdo
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
coordenagio de equipes de trabalho por defini¢do do Secretdrio Municipal: prestagio de
assessoria em sua drea de habilitagio profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica,
de atendimento e orientagdes a usuarios de servigos pubicos municipais sobre os. assuntos
que caracterizam o conteudo da sua drea de habilitagdo profissional;: opera¢io dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais:
execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo. arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-mail. registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestacdo de servigos da area de atuagdo profissional de medicina.
realizando atendimentos na drea de ginecologia e obstetricia; realizagio de diagndsticos,
estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a formulagdo de politicas,
diretrizes ¢ planos para a implantagdo, manuten¢@o e funcionamento de programas
relacionados a prevengdo, diagnostico e tratamento de diversos tipos de lesdes, enfermidades
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e transtornos do organismo humano: desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que
permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos médicos; realizagio de exames
clinicos, emissdo de diagndsticos e prescrigdo de medicamentos: avaliagdo dos resultados de
exames e andlise realizados em laboratérios especializados; requisicio de exames
complementares e encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a obtencdo de
informagdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado: preenchimento de
prontudrios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento prescrito: realizacio
de atendimento de urgéncia e emergéncia: realizagdo de intervengdes ou prestagio de auxilio
a outros profissionais; prestagdo de assisténcia medica cm postos ¢ unidades de saide:
requisicdo de equipamentos, instrumentos, materiais ¢ medicamentos quando necessario.
bem como ser responsavel por eles; atender acidentes do trabalho: participar de programas
sociais e escolares de satde, assim como de campanhas de vacinagdo, prevengio e similares:
participagdo na elabora¢do e implementagdo de programas de promogdo social, no que se
refere a assisténcia médico-hospitalar: participagdo como membro de junta médica pericial
quando devidamente indicado; participagdo como membro de junta médica pericial e
emissdo de atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado:
assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem
atividades da area de atuagao profissional do médico; elaboragio e execugdo de vistorias, de
laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area
profissional do médico: execugdo das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida
no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e area.
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CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servicos de Saude CLASSE: VI

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Graduacio em Medicina, registro no CRM e
REQUISITOS Especializacio em Pediatria

FUNCAO MEDICO PEDIATRA

CARGA HORARIA: 20 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel:
superior, a fim de executar trabalhos relativos 4 drea de habilitagio profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea no qual se especializou, com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar,
vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessérias ao adequado
funcionamento da Saide Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende. genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantacio e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, analise e
sistematizagio de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo, de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagio aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou & 4rea a qual encontra-se habilitado; elabora¢do
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretdrio Municipal; prestagio de
assessoria em sua drea de habilitagio profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execug¢iio de atividades de natureza burocratica,
de atendimento e orientagdes a usuarios de servigos pablicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteldo da sua drea de habilitagdo profissional; operagdo dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;
execugao das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-mail, registros. informagoes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagdo de servigos, da drea de atuagio profissional de medicina,
realizando atendimentos na drea de pediatria: realizag¢do de diagnésticos, estudos, pesquisas
¢ levantamentos que fornegam subsidios 4 formulagdo de politicas, diretrizes e planos para
a implantagdo. manutengdo e funcionamento de programas relacionados a prevencgio,
diagnostico e tratamento de diversos tipos de lesdes, enfermidades e transtornos do
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organismo humanos; desenvolvimentos de métodos e técnicas e trabalho que permitam a
maior produtividade da melhoria dos servigos médicos: realiza¢io de exames clinicos.
emissdo de diagndsticos e prescrigdo de medicamentos; avaliacio dos resultados de exames
e andlise realizados em laboratdrios especializados; requisi¢@o de exames complementares
e encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a obten¢do de informagdes
complementares sobre o caso a ser diagnosticado; preenchimento de prontudrios de
pacientes, indicando os males constatados e o tratamento prescrito, realizagio de
atendimento de urgéncia e emergéncia: realizagdo de intervengdes ou prestagio de auxilio a
outros profissionais; prestagdo de assisténcia médica em postos e unidades de saide:
requisi¢do de equipamentos, instrumentais, materiais ¢ medicamentos quando necessério.
bem como ser responsavel por eles; atender acidentes do trabalho; participar de programas
sociais e escolares de saide, assim como de campanhas de vacinagdo, prevengio e similares:
participagdo, elaboragio e implementagdo de programas de promogao social. no que se refere
a assisténcia médico-hospitalar; participagdio corno membro de junta médica pericial quando
devidamente indicado: participacdo como membro de junta médica pericial e emissdo de
atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado: assessoramento e
responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da area
de atuacdo profissional do médico; elaboragiio e execugdo de vistorias, de laudos técnicos ¢
realizagdo de pericias técnico legais relacionados com as atividades da area profissional do
médico; execug¢do das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das
atribui¢des pertinentes ao cargo e érea.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE TECNICO

CARREIRA: Servicos de Saide CLASSE: VI
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Gradua¢io em Medicina, registro no CRM e
REQUISITOS Especializa¢io em Psiquiatria

FUNCAO MEDICO PSIQUIATRA

CARGA HORARIA: 20 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais ¢ especificos da area de Psiquiatria com agdes operativas
de planejar, organizar. coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar,
periciar. dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e
emitir laudos. em beneficio do exercicio das fungdes adequadas ao funcionamento da Satide
Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, andlise e
sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos; correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servicos plblicos municipais. que dizem respeite aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a édrea a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos.
programas. projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaboragdo
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
coordenagio de equipes de trabalho por defini¢@io - do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal: execu¢do de atividades de natureza burocratica,
de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos piblicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteido da sua drea cie habilitagdo profissional: operagdo dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;
execucdo das atividades que sejam necessdrias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-mail. registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Avaliagio e Diagnostico Psiquidtrico: Realizar
entrevistas clinicas aprofundadas, coletando informagdes sobre a historia de vida, sintomas
e queixas do paciente. Aplicar instrumentos de avaliagio psiquiatrica, como escalas, testes e
exames complementares, a fim de estabelecer um diagnéstico preciso. Identificar transtornos
mentais, emocionais e comportamentais, de acordo com os critérios diagndsticos
estabelecidos. Realizar o diferencial diagndstico, descartando outras condigdes médicas que

RUA DR. AFONSO DIAS DE ARAUJO, 305 - CENTRO - CEP 37.740-000 — BANDEIRA DO SUL - MG
FONE: 353742-1300 - FAX:37421712 - Site: www.bandeiradosul.mg.gov.br




ESTADO DE MINAS GERAIS

possam estar relacionadas aos sintomas. Tratamento Psiquiatrico: Desenvolver um plano de
tratamento individualizado. considerando as necessidades. preferéncias e contexto do
paciente. Prescrever medicamentos psicotropicos de forma racional ¢ segura. monitorando
os efeitos terapéuticos e adversos. Realizar psicoterapia, utilizando abordagens e técnicas
adequadas ao quadro clinico do paciente. Coordenar a atuagdo da equipe multiprofissional.
integrando as diferentes intervengdes terapéuticas. Orientar e apoiar os familiares ¢
cuidadores, fortalecendo a rede de apoio do paciente. Cuidados L.ongitudinais e Reabilitagio
Psicossocial: Acompanhar o curso do tratamento, realizando ajustes necessarios e
monitorando a evolugdo clinica do paciente. Promover a reabilita¢do psicossocial. visando a
autonomia, a reinserc¢@o social e a melhoria da qualidade de vida. Articular-se com a rede de
servigos de saide mental, de assisténcia social e outras areas, garantindo a continuidade do
cuidado. Orientar e capacitar profissionais de outras areas sobre a abordagem integral dos
transtornos mentais. Preven¢do e Promogdo da Saide Mental: Desenvolver agdes de
educagdo em saide, visando a conscientizagdo e o autocuidado da populagdo. Participar de
campanhas e atividades de prevengdo de transtornos mentais. redugdo de estigmas e
promocgdo do bem-estar. Realizar intervengdes precoces em situagdes de risco. com foco na
prevencdo de agravos e de crises. Assessorar 0 planejamento e a implementagdo de politicas
publicas voltadas a saiide mental. Ensino, Pesquisa e Gestdo em Satude Mental: Atuar como
docente e supervisor em programas de formagdo e educagdo continuada de profissionais da
saude. Desenvolver projetos de pesquisa cientifica, visando a ampliagdo do conhecimento
na area da Psiquiatria. Participar da gestdo e organizacdo de servigos e programas de saude
mental, contribuindo com a sua expertise. Assessorar gestores e equipes na tomada de
decisdes estratégicas relacionadas a politica de saude mental. O Médico Psiquiatra
desempenha, portanto, um papel fundamental na atengdo integral a saide mental da
populagdo, atuando de forma interdisciplinar € com uma visdo abrangente dos fendomenos
psicologicos, biologicos e sociais envolvidos nos transtornos mentais. Sua expertise abrange
desde a avaliagdo e o diagnostico preciso até a implementagdio de planos terapéuticos
eficazes, visando a reabilitacdo e a promogdo da saide mental dos individuos e da
comunidade.
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S
CARGO: AGENTE TECNICO
CARREIRA: Servicos de Saude CLASSE: VII

Graduacio em Medicina, registro no CRM,

Especializacio em Medicina do Trabalho e

Regulacio Médica

FUNCAO MEDICO P/ CONTROLE E AVALIACAO
(MEDICO DO TRABALHO E REGULADOR)

CARGA HORARIA: 20 Horas semanais

NIVEL DE ESCOLARIDADE E
REQUISITOS

Descri¢do do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais ¢ especificos da area de Medicina do Trabalho com agdes operativas
de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar. projetar, analisar, avaliar, vistoriar,
periciar. dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e
emitir laudos. em beneficio do exercicio das fung¢des adequadas ao funcionamento da Saide
Pablica.

Atribuicoes genéricas: Compreende. genericamente, executar atividades que dizem
respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento de
projetos. organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, andlise e sistematizacdo de
processos de trabalho e assuntos; correlatos; executar atividades relativas ao' planejamento
¢ estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios dos servigos
pablicos municipais. que dizem respeite aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area
a qual encontra-se habilitado; elaborar. executar planos, programas, projetos, métodos e
estratégias de trabalho: acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a drea a qual encontra-se habilitado; elaboracdo de estudos e emissdo de
pareceres por solicita¢do do dirigente da unidade organizacional: coordenagdo de equipes de
trabalho por defini¢do - do Secretario Municipal: prestagdo de assessoria em sua area de
habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta Prefeitura
Municipal: execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a
usuarios de servi¢os pablicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetdo da
sua drea cie habilitagdo profissional: operagdo dos equipamentos que sejam necessérios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias
ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitagdo, arquivamento,
encaminhamentos. atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes
escritas ou verbais, entre outras.

Atribui¢oes especificas: Compreende, especificamente, a execucdo das atividades inerentes
a prestagdo de servi¢os da area de atuagdo profissional do médico do trabalho; realizar
exames de avaliagdo da saude dos servidores, empregados, comissionados, desta Prefeitura
Municipal (admissionais. periodicos, demissionais). incluindo a histéria médica e
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ocupacional, avaliagdo clinica e laboratorial, avaliagdo das demandas profissiograficas ¢
cumprimento dos requisitos legais vigentes (Ministério do Trabalho (NR-7): Ministério da
Saide —SUS: Conselhos Federal/Estadual de Medicina, efc.); diagnosticar ¢ tratar as
doengas e acidentes relacionados com o trabalho, incluindo as providéncias para reabilitagio
fisica e profissional; prover atengdo médica de emergéncia, na ocorréncia de agravos a saude
de pessoas, ndo necessariamente relacionadas ao trabalho; identificar os principais fatores
de risco presentes no ambiente de trabalho decorrentes do processo de trabalho e das formas
de organizagdo do trabalho e as principais consequéncias ou danos para a saide dos
trabalhadores: identificar s principais medidas de prevencio e controle dos fatores de risco
presentes nos ambientes e condigdes de trabalho, inclusive a correta indicacdo e limites do
uso dos equipamentos de protegdo individual (EPI); implementar atividades educativas em
saude junto aos servidores e empregadores pablicos municipais: participar da inspegao e
avaliagdo das condigdes de trabalho com vistas ao seu controle e a prevengdo dos danos para
a saude dos trabalhadores: avaliar e opinar sobre o potencial téxico de risco ou perigo para
a salde, de produtos quimicos mal conhecidos ou Insuficientemente avaliados quanto a sua
toxicidade; interpretar e cumprir normas técnicas e os regulamentos legais. colaborando
sempre que possivel. com os orgdos governamentais, no sentido de desenvolvé-las e
aperfeigoa-las; planejar e implantar agdes para situagdes de desastres ou acidentes de grandes
proporgdes: participar da implementag@o de programas de reabilitagdo de trabalhadores em
dependéncia quimica: gerenciar as informagdes estatisticas e epidemioldgicas relativas a
mortalidade, morbidade. incapacidade para o trabalho dos servidores e empregados plblicos
municipais, para fins da vigilancia da saide e do planejamento. implementagdo e avaliacdo
de programas de satde; planejar e implementar outras atividades de promogio da saude.
priorizando o enfoque dos fatores de risco relacionados ao trabalho; execucio das atividades
compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo.
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CARGO: AGENTE TECNICO
CARREIRA: Servicos de Saiude CLASSE: VII

Graduacdio em Medicina, registro no CRM e

DYEL) Sk EHAUEARIDAON F Especializacio em Medicina de Familia e

REQUISITOS

Comunidade
n MEDICO ESF (ESTRATEGIA SAUDE DA
FUNGAR: FAMILIA
CARGA HORARIA: 20 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel:
superior, a fim de executar trabalhos relativos a4 area de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da area no qual se especializou, com acdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar,
vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor e emitir laudos. em beneficio do exercicio das fungdes necessirias ao adequado
funcionamento da Saide Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de projetos, organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, anélise e
sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturagio. de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios
dos servigos puablicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagio aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a drea a qual encontra-se habilitado; elabora¢do
de estudos e emissdo de pareceres por solicita¢do do dirigente da unidade organizacional;
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretdrio Municipal; prestagio de
assessoria em sua area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica,
de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos publicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteldo da sua drea de habilitagdo profissional; operagdo dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;
execugdo das atividades que sejam necessdrias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo. arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-mail. registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagdo de servigos, da area de atuagdo profissional de medicina,
realizando atendimentos na drea da SaGde da Familia e da comunidade: realizagio de
diagndsticos. estudos. pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios 4 formulagio de
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politicas, diretrizes e planos para a implantagdo, manutengo e funcionamento de programas
relacionados a prevengdo, diagndstico e tratamento de diversos tipos de lesdes. enfermidades
¢ transtornos do organismo humanos: desenvolvimentos de métodos e técnicas e trabalho
que permitam a maior produtividade da melhoria dos servigos médicos: realizagio de
exames clinicos, emissdo de diagndsticos e prescrigdo de medicamentos: avaliagio dos
resultados de exames e andlise realizados em laboratorios especializados: requisicdo de
exames complementares e encaminhamento de pacientes a especialistas. visando a obten¢do
de informagdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado: preenchimento de
prontudrios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento prescrito. realizagio
de atendimento de urgéncia e emergéncia: realiza¢@o de intervengdes ou prestagdo de auxilio
a outros profissionais; prestagdo de assisténcia médica em postos e unidades de sadde:
requisi¢do de equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos quando necessdrio.
bem como ser responsavel por eles: atender acidentes do trabalho: participar de programas
sociais e escolares de saude. assim como de campanhas de vacinagdo, prevencdo e similares:
participagdo, elaboragio e implementagdo de programas de promogdo social, no que se refere
a assisténcia médico-hospitalar; participagdo corno membro de junta médica pericial quando
devidamente indicado: participagdo como membro de junta médica pericial e emissdo de
atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado: assessoramento e
responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da drea
de atuagdo profissional do médico; elaboracdo e execugdo de vistorias, de laudos técnicos ¢
realizacdo de pericias técnico legais relacionados com as atividades da area profissional do
médico; Acolhimento e vinculo com a comunidade: O médico deve estabelecer uma relagio
de confianga e proximidade com as familias adscritas a sua equipe. compreendendo as
necessidades e particularidades de cada individuo e da comunidade. Atendimento clinico
integral: Realizar consultas, exames, diagnosticos e tratamentos de acordo com os protocolos
e diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS). abordando de forma holistica os aspectos
biopsicossociais do paciente. Manejo de condi¢des cronicas: Acompanhar e gerenciar de
forma longitudinal o tratamento de doengas cronicas, como hipertensdo, diabetes. doengas
respiratorias, entre outras, garantindo a continuidade do cuidado. Ateng¢do a satde da mulher,
da crianca e do adolescente: Realizar agdes voltadas a saide materno-infantil, como pré-
natal, puericultura, imunizagdes, preveng¢do do cancer de colo uterino ¢ de mama. Vigilancia
e promogdo da saide: Desenvolver atividades de prevengio de doengas e promogido da satde.
como agdes educativas, visitas domiciliares, grupos terapéuticos ¢ mobiliza¢do da
comunidade. Articulagdo com a rede de atencdo: Realizar a coordenacdo do cuidado.
encaminhando os pacientes para outros niveis de atengdo, quando necessario. e
acompanhando o desfecho dos casos. Educagdo permanente: Participar de atividades de
educagdo continuada e de capacita¢@o da propria equipe de Salide da Familia, visando o
aprimoramento constante das competéncias profissionais. Registros ¢ monitoramento:
Manter atualizados os registros de atendimento ¢ de informagdes epidemiologicas.
contribuindo para o planejamento e avaliagdo das agdes em satde; e execucido das demais
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atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao

cargo e drea.
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ANEXO IV
SERVICOS DE FISCALIZACAO
CARGO FUNCAO
Agente Fiscal | ¢ Fiscal Sanitario
e Agente de Combate as Endemias (ACE) e Agente
Agente Fiscal 11 Comunitério de Saide (ACS)
* Fiscal de Posturas
Agente Fiscal 111 e Fiscal de Obras
. e Fiscal de Tributos
Ausoa Fisesl IV e Fiscal em Seguranca do Trabalho
Agente Fiscal V e Fiscal de Transito
Agente Fiscal VI e Fiscal Geral
e  Quimico (a)
Agente Fiscal VII & Bacdugy \l/CtErll'li-iHO. (@)
¢ Engenheiro Sanitarista
* Engenheiro Agricola ou Ambiental

EDE RVAN Assinado de forma
LEANDRO DE fﬁ:{')g [r;em«m
FREITASO72 DRltarsiies
79757634 142351 0300
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CARGO: AGENTE FISCAL

CARREIRA: Servigos de Fiscalizacio CLASSE: 1 ,
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio em instituiciio reconhecida pelo |
REQUISITOS MEC '
FUNCAO FISCAL SANITARIO

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais [

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada. utilizando o
poder de policia sanitéria, a fim de executar trabalhos necessarios a fiscalizagdo de vigilancia
sanitaria, vinculados a uma secretaria municipal especifica, que envolvam conhecimentos
gerais e especificos com agdes operativas de fiscalizar, notificar, autuar, multar. emitir ¢
extrair taloes, efetuar levantamentos, instruir processos. em beneficio do exercicio das
fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Saude Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende; genericamente, a execugio de atividades
que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho elaboragdo. implantagdo e
gerenciamento de programas de trabalho desenvolvidos ou a serem desenvolvidos,
organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, andlise e sistematiza¢do de processos de
trabalho e assuntos correlatos relativos a area de atuagdo funcional; elaboragdo. execucdo e
acompanhamento de planos, programas, projetos. métodos e estratégias de trabalho relativas
a area de atuagdo funcional; execugdo de atividades relativas ao planejamento e estruturagdo
de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios dos servigos piblicos municipais.
afetas aos objetivos da unidade organizacional funcional e/ou a area de atuagdo funcional:
acompanhamento da legisla¢do aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal
e/ou a drea de atuagdo funcional; fiscalizar o cumprimento de obrigacdes relativas a
legislagdo aplicavel a regulamentagdo sanitaria municipal, estadual e federal: notificar e/ou
autuar quando houver o descumprimento explicito da legislagdo de saide publica: realizar
atividades complementares ¢ de apoio as de fiscalizagdo quando necessarias: oferecer
suporte administrativo as atividades de fiscalizagdo. quando necessarias. elaboracdo de
estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional:
prestagdo de assessoria em sua drea de atuagdo funcional especializada aos dirigentes das
unidades organizacionais da Prefeitura Municipal de Bandeira do Sul, coordenagio de
equipes de trabalho por definicdo do Secretario Municipal: execugdo de atividades de
natureza burocratica de atendimento e orientagdes a usudrios dos servigos publicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteido da sua area de habilitacio
profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cargo, tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos. atendimentos
pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.
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ATRIBUICOES  ESPECIFICAS:  Compreende,  especificamente, fiscalizar
estabelecimentos que produzem e/ou comercializam alimentos e aqueles que fornecem
alimentagdo; fiscalizar e inspecionar farmécias, drogarias, perfumarias, comércio de
cosmgéticos e correlatos, distribuidora e depdsito de medicamentos, cosméticos e correlatos,
hospitais, laboratérios, clinicas, consultorios prestadores de servigos de saide (médico,
odontologico, fonoaudidlogo, fisioterapeuta, psicélogo e outros), institutos de beleza e
estetica. barbearias, saldes de beleza, academias de ginastica, instituigdes de longa
permanéncia, comércios de ragdo e produtos para uso agropecuario em geral, escolas,
creches. instituigdes de ensino em geral, hotéis, motéis e pousadas, inspecionar ambientes e
estabelecimentos  de alimentagdo publica, supermercados, armazéns, mercearias.
hortifrutigranjeiros, bares, restaurantes, lanchonetes, pizzarias, sorveterias, padarias, cafés,
docerias e bombonieres, agougues, matadouros, frigorificos e afins, peixarias, distribuidoras
¢ depdsitos de alimentos, cozinhas industriais, comércios ambulantes e de alimentos,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor:;
proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservagdo ¢ as condigdes de armazenamento dos
produtos oferecidos ao consumo; proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam
ou manuseiam alimentos, inspecionando as condigdes de higiene das instalagées. dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos; colher amostras de géneros
alimenticios para andlise em laboratério, quando for o caso; providenciar a interdi¢io da
venda de alimentos impréprios ao consumidor; inspecionar pogos, fossil, rios, drenos,
pocilgas. habitacdes, construgdes em geral e terrenos hio edificados, dguas estagnadas em
geral, examinando a existéncia de focos de contaminagdo e coletando material para posterior
andlise; observar a higiene das instalagdes, documentos necessérios para funcionamento e
responsabilidade técnica; inspecionar as condi¢des sanitarias dos logradouros publicos,
locais e estabelecimentos de repouso, de reunides e diversdo publica em geral, cemitérios,
bem como das medidas sanitarias referentes as inameras exumagdes. translacdes e
cremagdes; comunicar as infragdes verificadas, propor a instaurag@o de processos e proceder
as devidas autuagdes de interdi¢des inerentes a fun¢do; orientar o comércio e a inddstria
quanto as normas de higiene sanitaria; providenciar a interdigdo de locais com presenga de
animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as
normas constantes do Codigo Sanitario do Municipio; elaborar relatério das inspegdes
realizadas, bem como assinar documentos de rotina de trabalho tais como mapa didrio de
visitas, notificagdes, termos de intimagdo, autos de infragdo, interdigdo, apreensio, roteiros
de inspegdes, entre outros; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau
de complexidade relacionadas a saide pablica do Municipio.
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CARGO: AGENTE FISCAL

CARREIRA: Servi¢os de Fiscalizacio CLASSE: 11

Ensino Médio em institui¢do reconhecida pelo |
MEC, curso introdutorio de 40 horas de |

:gg:l}l;Sng}S: RECOKAROHOE Agente Comunitirio de Saide (ACS) e curso |
introdutério de 40 horas de Agente de

Combate as Endemias (ACE)

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

FUNCAO (ACS) E AGENTE DE COMBATE AS
i ENDEMIAS (ACE)
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza operacional ¢ auxiliar. a fim
de fornecer apoio referente a execugdo dos trabalhos na drea de saude, vinculados a uma
secretaria municipal especifica, envolvendo conhecimentos gerais e especificos com agdes
operativas de organizar, coordenar, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar; prestar
informacdes, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungOes necessarias ao
adequado funcionamento da Satde Puablica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende. genericamente, a execucdo de atividades
que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo ¢
gerenciamento de programas de trabalho desenvolvidos ou a serem desenvolvidos.
organizacdo de sistemas de informagdes gerenciais. analise e sistematizagdo de processos de
trabalho e assuntos correlatos relativos a area de atuagdo funcional; elaboracdo, execucio ¢
acompanhamento de planos: programas, projetos. métodos e estratégias de trabalho relativas
a drea de atuagdo funcional, execugdo de atividades relativas ao planejamento e estruturagdo
de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios dos servigos publicos municipais,
afetas aos objetivos da unidade organizacional e\ou execugdo de trabalhos de visitagio
domiciliar em busca de criadouros do mosquito Aedes Aegypti e outros vetores, eliminando-
os, informado e educando os proprietarios do local sobre os seus perigos e anotando em
fichas de controle técnico dias, horérios e atuagdo:; execugio de atividades de natureza
burocratica de atendimento e orientagdes a usuarios dos servigos publicos municipais sobre
0s assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de habilitagdo profissional: operagdo
dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais:
execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo. tais
como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais. por telefone ou
por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE (ACS):
Atribuigbes do Agente Comunitario de Saide (ACS) Atuagdo na Comunidade: Atuar
diretamente na comunidade, estabelecendo vinculo e proximidade com as familias de sua
area geografica de responsabilidade. Realizar visitas domiciliares periodicas as familias.
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acompanhando suas condigdes de satde e necessidades. Identificar situagdes de risco a satde
da comunidade, como problemas de sancamento, higiene, educagdo, renda, entre outros.
Orientar e conscientizar as familias sobre praticas de promogéo da saide ¢ prevengdo de
doengas. Mobilizar a comunidade para agdes e campanhas de saide publica, como
vacinagdo, prevengdo de doengas cronicas, entre outras. Mapeamento ¢ Cadastramento:
Realizar o mapeamento e cadastramento das familias de sua area de atuagéo, atualizando
periodicamente as informagdes. Identificar e acompanhar as condigdes socioecondmicas, de
saude e de vulnerabilidade das familias. Registrar ¢ documentar as informagdes coletadas
durante as visitas domiciliares. Alimentar os sistemas de informago em satde com os dados
coletados. Educagdo em Saiide e Orientagio: Promover agdes educativas e de orientagio
sobre temas relevantes de satde, como cuidados basicos, habitos saudaveis, preveng¢io de
doengas e agravos. Estimular o autocuidado e a autonomia das familias no cuidado com a
saude. Orientar sobre 0 acesso ¢ a utilizagdo adequada dos servigos de satde disponiveis na
rede. Realizar encaminhamentos e acompanhamento dos usudrios aos servigos de satde,
quando necessdrio. Integragdo com a Equipe de Saide: Trabalhar de forma integrada e
colaborativa com a equipe de saide da aten¢dio bésica e da Estratégia Satde da Familia.
Participar de reunides. capacitagdes e atividades de planejamento e avaliagiio das agdes
desenvolvidas. Compartilhar informagdes relevantes sobre a comunidade e as familias.
contribuindo para a construgdo do diagnostico de satide local. Apoiar a equipe de satide no
desenvolvimento de agdes e programas especificos, de acordo com as necessidades da
comunidade. Articulagdo Intersetorial: Articular-se com outros setores da administragio
publica. como assisténcia social, educagiio. saneamento, entre outros, buscando solugdes
integradas para os problemas da comunidade. Participar de reunides, conselhos e foruns
comunitarios. visando a integracio das a¢des de saide com as demais politicas pablicas.
Estimular a mobilizagdo e o engajamento da comunidade em agdes que promovam a
melhoria das condigdes de vida e saide. Atuar como elo entre a comunidade e os servigos
de saude, atuando na promogio, prevengio e educagio em saude, de forma integrada com a
equipe de atengdio basica ¢ demais setores. visando a melhoria da qualidade de vida da
populagao.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS (ACE):
Compreende, especificamente, elaborar e manter atualizados os croquis da zona de trabalho;
realizar visita a 100% dos iméveis do municipio (residenciais, comerciais, terrenos baldios
¢ outros) de acordo com a periodicidade indicada pelo supervisor; abordar moradores
solicitando- o acompanhamento destes durante o transcorrer da visita: orientar moradores
sobre prevengdo da dengue e de outras zoonoses; realizar pesquisa larvaria; preencher
boletim de controle de visita (endereco. nimero e tipos de criadouros encontrados.
quantidade de inseticida utilizado etc.): preencher ficha de notificagdo (descricdo das
medidas tomadas e das caracteristicas do local); atender a notificagdes, visitando situagdes
de pendéncia e demanda: aplicar fumagas: pesquisar e capturar escorpides; diagnosticar e
pedir providéncias quanto a situagdes irregulares referentes a saneamento em geral (terreno
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baldio com lixo e mato alto, entulho de construgdo civil depositado em vias publicas. ligagdo
clandestina de esgoto, boca de lobo entupida, criagdo de animais em area urbana, comércio
irregular de alimentos); participar de campanhas de vacinag@o antirrabica animal como
vacinadores: participar de campanha de combate a colera; realizar controle mecanico (retirar
todos os recipientes criadouros de mosquitos existentes dentro e fora do imovel): realizar
controle quimico: realizar bloqueio contra criadouros 9 (nove) quadras para casos suspeitos
de dengue e 25 (vinte e cinco) quadras para casos positivos; visitar pontos estratégicos. tais
como borracharias, funilarias; cemitérios, depésitos, ferro velho e etc.. sendo 2 (duas) visitas
por més, | (uma) a cada 15 (quinze) dias; realizar arrastio e mutirdo, quando necessario:
realizar Diagambi (diagndstico ambiental), cadastramento de cdes e gatos atender a
notificagdes de animais peconhentos; recolher animais errantes, com leishmaniose ou
suspeita de raiva, realizando coleta de sangue para exames laboratoriais: elaborar ¢ manter .
atualizado os croquis da zona de trabalho; utilizar equipamentos de protecdo e seguranga e
uniforme, conforme a legislagdo vigente; zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos
¢ materiais sob sua responsabilidade; executar outras atividades correlatas de mesma
natureza e grau de complexidade relacionadas a satide publica do Municipio.
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CARGO: AGENTE FISCAL

CARREIRA: Servigos de Fiscalizagio CLASSE: U1

NIVEL DE  ESCOLARIDADE E | Ensino Médio em instituicdo reconhecida pelo
REQUISITOS MEC

FUNCAO FISCAL DE POSTURAS

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada, a fim de
executar trabalhos necessarios & fiscalizagio de posturas, vinculados a uma secretaria
municipal especifica, que envolvam conhecimentos gerais e especificos com agodes
operativas de fiscalizar., notificar, autuar, multar, emitir, extrair taldes, efetuar
levantamentos. instruir processos. em beneficio do exercicio das fungdes adequadas ao
funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente; a execu¢do de atividades
que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo. implantagdo e
gerenciamento de programas de trabalho a serem desenvolvidos ou em desenvolvimento,
organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, anélise e sistematizagio de processos de
trabalho e assuntos correlatos relativos a area de atuagdo funcional; elaboragdo, execugio e
acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho relativas
a sua area de atuagdo funcional: execugdo de atividades relativas ao planejamento e
estruturago de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios dos servigos piblicos
municipais. afctas aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou 4area do atuacio
funcional, acompanhamento da legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional
municipal e/ou a drea de atuagio funcional: fiscalizar o cumprimento de obrigagdes relativas
a legislagdo aplicavel & gestdo de posturas municipais: notificar e/ou autuar quando houver
0 descumprimento explicito da legislagao aplicavel a area de posturas municipais; realizar
atividades complementares ¢ de apoio as de fiscalizagio, quando necessérias; oferecer
suporte administrativo as atividades de fiscalizagdo quando necessérias'; elaboragio de
estudos, emissdo de pareceres por solicitagio do dirigente da unidade organizacional
municipal; prestagdo de assessoria de atuagdo funcional especializada aos dirigentes das
unidades organizacionais da Prefeitura Municipal de Bandeira do Sul; coordenagio de
equipes de trabalho, por definicio do Secretario Municipal, execugiio de atividades de
natureza burocratica. de atendimento ¢ orientagdes a usuarios dos servigos publicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da sua drea de habilitagio
profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais: execugdo das atividades de suporte, tais como: digitagio,
arquivamento, encaminhamentos. atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail,
registros, informagdes escritas ou verbais. entre outras.
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ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, verificar a instalagio e
localizagdo de imdveis, equipamentos, veiculos, bancas ¢ barracas em logradouros puablicos
quanto & permissdo para cada tipo de coméreio, bem como quanto a observiéncia de aspectos
estéticos de ordem e seguranga publica: inspecionar o funcionamento de feiras livres.
verificando o cumprimento das normas relativas a localiza¢do, a instalag@o. ao hordrio e &
organizacdo: verificar a regularidade da exibi¢do ¢ utilizagdo de antncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes e vitrines em logradouros publicos; verificar o horario de fechamento e
abertura do comércio em geral e outros estabelecimentos, bem como a observancia das
escalas de plantdo das farmacias: verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em
execugdo, reforma ou demoligdo, bem como a carga e descarga de material em via pablica;
verificar o deposito em via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de
construgdo, entulhos provenientes de reformas ¢ demoligdes, residuos de casas comerciais.
bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a.
desobstrugdo da via publica; apreender., por infragdo. veiculos, mercadorias, animais ¢
objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas ¢ logradouros pablicos: autuar ¢
apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de
multas; verificar o licenciamento de placas comerciais dos estabelecimentos respectivos ou
em outros locais; verificar o licenciamento para a realizagio de festas populares em vias ¢
logradouros publicos: verificar o licenciamento para a instalagdo de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagio de
documentos de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado: fiscalizar os
terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, agua estagnada e lixo;
fiscalizar as ligagdes de esgoto clandestinas, diretamente em rios e lagoas: verificar as
violagdes as normas sobre polui¢do sonora: uso de buzinas, clubes, boates, discotecas. alto-
falantes, bandas de musica, entre outras; intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias relativas aos transgressores das posturas municipais e da legislagdo urbanistica:
realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de dentincias e
reclamagdes: solicitar forga policial para dar cumprimento a ordens superiores; quando
necessario, emitir relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia.
permanentemente, informada a respeito das irregularidades encontradas: executar outras
atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

RUA DR. AFONSO DIAS DE ARAUJO, 305 - CENTRO - CEP 37.740-000 — BANDEIRA DO SUL - MG
FONE: 35 3742-1300 - FAX:37421712 - Site: www.bandeiradosul.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE FISCAL

CARREIRA: Servicos de Fiscalizacio CLASSE: 111

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio em institui¢ido reconhecida pelo
REQUISITOS - MEC

FUNCAO FISCAL DE OBRAS

CARGA HORARIA: ) 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada, a fim de
executar trabalhos necessarios a fiscalizagdo de obras, vinculados a uma secretaria municipal
especifica, que envolvam conhecimentos gerais e, especificos com agdes operativas de
fiscalizar, notificar, autuar, multar, emitir e extrair taldes, efetuar levantamentos de dados de
obras. instruir processos. em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execu¢do de atividades
que dizem respeito ao plancjamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de programas de trabalho a serem desenvolvidos ou em desenvolvimento,
organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, anélise e sistematizagio de processos de
trabalho e assuntos correlatos relativos a drea de atuagdo funcional; elaboragio, execugio e
acompanhamento de planos, programas. projetos, métodos e estratégias de trabalho relativas
a sua area de atuagdo funcional: execu¢do de atividades reativas ao planejamento e
estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios dos servigos publicos
municipais, afetas aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a 4rea de atuacdo
funcional: acompanhamento da legisla¢do aplicavel aos objetivos da unidade organizacional
municipal e/ou a drea de atuagdo funcional: fiscalizar o cumprimento de obrigagdes relativas
a legislagdo aplicavel a regulamentagdo municipais: notificar e/ou autuar quando houver o
descumprimento explicito da legislagdo aplicavel a drea de obras municipais; realizar
atividades complementares ¢ de apoio as de fiscalizagdo. quando necessérias; oferecer
suporte administrativo as atividades de fiscalizagdo, quando necessarias: elaboragdo de
estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;
prestacdo de assessoria em sua drea de atuagio funcional especializada aos dirigentes das
unidades organizacionais da Prefeitura Municipal de Bandeira do Sul.; coordenagio de
equipes de trabalho por definigdo do Secretério Municipal; execugdo de atividades de
natureza burocritica de atendimento ¢ orientagdes a usuarios dos servigos publicos
municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteido da sua area de habilitagio
profissional: operaciio dos equipamentos que sejam necessario ao desempenho de suas
atividades profissionais: execugio das atividades que sejam cargo, tais como: digitagdo,
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail,
registros. informagdes escritas ou verbais. entre outras.
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ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, verificar e orientar, o
cumprimento da regulamentag¢do urbanistica concernente a obras pablicas e particulares;
verificar imoveis recém-construidos ou reformados. inspecionando o funcionamento das
instalagdes sanitdrias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas ¢ janelas. a fim
de opinar nos processos de concessdo de habite-se: verificar o licenciamento de construg¢io
ou reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou
que estejam em desacordo com o 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 existéncia de habite-se nos imoveis
construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido altera¢oes de ampliagio, transformagio ¢
redugdio; inspecionar a execugdo de reformas de proprios municipais; verificar alinhamentos
¢ cotas indicados nos projetos; fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros
publicos no que se refere a licenga exigida pela legislag@o especifica: intimar, autuar.
interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relag@o aos transgressores das
leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares: realizar sindicdncias
especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de deniincias e reclamagdes: emitir
relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades encontradas; coletar dados para a atualizagdo do cadastro
urbanistico do Municipio: executar outras atividades correlatas de mesmanatureza e grau de
complexidade.
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CARGO: AGENTE FISCAL

CARREIRA: Servigos de Fiscalizagho | CLASSE: IV
NIVEL DE  ESCOLARIDADE  E | Ensino Médio em institui¢iio reconhecida pelo

REQUISITOS i MEC
FUNCAO - FISCAL DE TRIBUTOS
CARGA HORARIA: ) 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada, a fim de
executar, trabalhos necessarios a fiscalizagdo dos direitos de tributos municipais, vinculados
a uma secretaria municipal especifica. que envolvam conhecimentos gerais e especificos
com agdes operativas de fiscalizar, notificar, autuar, multar, emitir, extrair taldes, efetuar
levantamentos, instruir processos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende. genericamente, a execugdo de atividades
que dizem respeito ao plancjamento de agdes de trabalho a serem desenvolvidos ou em
desenvolvimento, elaboragio, implantagio ¢ gerenciamento de programas de trabalho,
organizacdo de sistemas programas de trabalho, organizagdo de sistemas de informacgdes
gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos relativos
a area de atuagdo funcional; elaboragdo, execugdo e acompanhamentos de planos,
programas, projetos, métodos ¢ estratégias de trabalho relativas a area de atuagdo funcional;
execugdo de atividades relativas ao planejamento e estruturagio de atividades relacionadas
com as demandas dos usudrios dos servigos pablicos municipais, afetas aos objetivos da
unidade organizacional municipal ¢/ou a drea de atuagdo funcional; acompanhamento da
legislagao aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal e\ou a area de
atuagao funcional; fiscalizar o cumprimento de obrigagdes relativas a legislagdo aplicavel a
gestdo de tributos municipais: notificar e/ou autuar quando houver o descumprimento
explicito da legislagdo de tributos municipais. realizar atividades complementares e de apoio
as de fiscalizagdo, quando necessirias: oferecer suporte administrativo as atividades de
fiscalizagdo, quando necessarias, elaboragdo de estudos ¢ emissdo de pareceres por
solicitagdo dirigente da unidade organizacional: prestagdo de assessoria em sua édrea de
atuagdo funcional especializada aos dirigentes das unidades organizacionais da Prefeitura de
Bandeira do Sul: coordenagio de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal;
execucdo de atividades de natureza burocratica de atendimento e orientacdes a usudrios dos
servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetdo da sua drea de
habilitagao profissional; operagio dos equipamentos que sejam necessérios ao cumprimento
de suas atividades profissionais: execugdo das atividades que sejam necessarias ao
cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos,
atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail; registros informagdes escritas ou verbais,
entre outras.
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ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, instruir o contribuinte
sobre o cumprimento da legislagdo tributaria: coligir, examinar, selecionar e preparar
elementos necessarios a execugdo da fiscalizagdo externa: realizar o cadastramento de
contribuintes, bem como o langamento, a cobranga ¢ o controle do recebimento dos tributos:
verificar em estabelecimentos comerciais ¢ de servigos, a existéncia ¢ a autenticidade de
livros e registros fiscais instituidos por legislagdo especifica: verificar os registros de
pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes; verificar Balangos e
Declaragdes de Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas langadas com as receitas
constantes nas notas fiscais: participar da andlise e julgamento de processos administrativos
em sua area de atuagdo; emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em
que for instado a se pronunciar; investigar a evasio ou fraude no pagamento de tributos: dar
ou executar plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagbes efetuadas: verificar a
regularidade do licenciamento de atividades comerciais. industriais. de prestagdo de servigos
das pessoas juridicas e autonomas e produtor rural: informar processos referentes a avaliagdo
de imdveis e pedidos de revisdo de langcamento de tributos; lavrar autos de constatagio de
infragd@o e apreensdo; bem como termos de inicio e término de fiscalizagdo de ocorréncias,
propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal: promover o langamento ¢ a cobranga de contribui¢cdes de melhoria,
conforme diretrizes previamente estabelecidas; propor regimes de estimativa e
arbitramentos, relatorios das inspeg¢des realizadas: propor medidas relativas a legislagdo
tributéria, fiscalizagdo fazendaria e administragio fiscal. bem como ao aprimoramento das
praticas do sistema de arrecadagdo do Municipio, orientar e treinar os servidores e
empregados piblicos municipais que auxiliam na execug@o das atribuigdes tipicas do cargo
de auditor fiscal: executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade.
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. ==+, PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL

saliah g ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE FISCAL

CARREIRA: Servicos de Fiscalizagio CLASSE: IV

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Ensino Médio, Formagio Técnica em
REQUISITOS Seguranc¢a do Trabalho e registro no CREA
FUNCAO FISCAL DE SEGURANCA DO TRABALHO
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada, a fim de
executar, trabalhos necessdrios a fiscalizagio dos direitos de tributos municipais, vinculados
a uma secretaria municipal especifica. que envolvam conhecimentos gerais e especificos
com agdes operativas de fiscalizar, notificar. autuar, emitir, extrair taldes, efetuar
levantamentos, instruir processos. em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execucdo de atividades
que dizem respeito ao plancjamento de agdes de trabalho & serem desenvolvidos ou em
desenvolvimento, elaboragdo, implanta¢do e gerenciamento de programas de trabalho,
organizagdo de sistemas programas de trabalho, organizagdo de sistemas de informagdes
gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos relativos
a drea de atuagdo funcional: elaboragdo. execugdo e acompanhamentos de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho relativas a area de atuagdo funcional;
execugdo de atividades relativas ao planejamento e estruturagio de atividades relacionadas
com as demandas dos usudrios dos servigos publicos municipais, afetas aos objetivos da
unidade organizacional municipal e/ou a area de atuagdo funcional; acompanhamento da
legislagdo aplicavel aos ohjetivos da unidade organizacional municipal e\ou a drea de
atuagfio funcional; fiscalizar o cumprimento de obrigagdes relativas a legislagdo aplicavel a
gestdo de tributos municipais: notificar e/ou autuar quando houver o descumprimento
explicito da legislagdo de tributos municipais, realizar atividades complementares e de apoio
as de fiscalizagdo, quando necessérias: oferecer suporte administrativo as atividades de
fiscalizacdo. quando necessarias. elaboragio de estudos e emissdo de pareceres por
solicitagdo dirigente da unidade organizacional: prestagio de assessoria em sua area de
atuagdo funcional especializada aos dirigentes das unidades organizacionais da Prefeitura de
Bandeira do Sul: coordenagio de equipes de trabalho por definigdo do Secretario Municipal:
execugdo de atividades de natureza burocratica de atendimento e orientagdes a usuarios dos
servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da sua drea de
habilitagdo profissional; operagio dos equipamentos que sejam necessérios ao cumprimento
de suas atividades profissionais: execuc¢do das atividades que sejam necessarias ao
cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos,
atendimentos pessoais. por telefone ou por e-mail; registros informagdes escritas ou verbais,
entre outras.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Atribuigdes do Fiscal de Seguranga do Trabalho no
Municipio: Inspegdo e Fiscalizagdo: Realizar inspegdes periodicas nos locais de trabalho do
municipio para verificar o cumprimento das normas de seguranga e saiude ocupacional.
Identificar e notificar as irregularidades e situagdes de risco encontradas. determinando
prazos e medidas corretivas. Acompanhar a implementagio das agdes de melhoria e
adequacdio dos ambientes de trabalho. Emitir autos de infragdo ¢ aplicar as penalidades
cabiveis em caso de descumprimento das normas. Assessoria Técnica: Prestar assessoria
técnica aos gestores municipais sobre a legislagdo e as melhores praticas de seguranga do
trabalho. Analisar projetos de novos empreendimentos, obras ¢ reformas, verificando a
conformidade com as normas de seguranga. k-laborar pareceres. relatorios e recomendagdes
técnicas relacionadas a seguranga do trabalho. Participar de comissoes. conselhos e grupos
de trabalho envolvidos com a gestdo da satde e seguranga ocupacional. Capacitagio e
Treinamento: Desenvolver e implementar programas de capacitagdo e treinamento para
servidores e equipes municipais sobre temas de seguranga do trabalho. Orientar e
acompanhar a realizacdo de treinamentos obrigatorios, como simulados de emergéncia ¢
primeiros socorros. Promover palestras, workshops € campanhas de conscientizagdo sobre a
cultura de prevengdo de acidentes e doengas ocupacionais. FFornecer subsidios e material
didatico para a disseminagdo de boas praticas de seguranga do trabalho. Investigagdo de
Acidentes e Elaboragdo de Laudos: Investigar ¢ analisar os acidentes de trabalho ocorridos
no d&mbito municipal, identificando as causas e circunstancias. Elaborar laudos técnicos e
relatorios de investigagdo de acidentes, com recomendagdes de medidas preventivas. Coletar
e analisar dados estatisticos sobre a ocorréncia de acidentes ¢ doengas ocupacionais no
municipio. Propor melhorias nos processos, equipamentos e condigdes de trabalho para
prevenir a recorréncia de acidentes. Integragao ¢ Articulagdo Intersetorial: Articular-se com
os demais setores da prefeitura, como recursos humanos, engenharia. meio ambiente ¢
assisténcia social, visando a integragdo das agOes de seguranga do trabalho. Manter
comunicacdo e colaboragdo com Orgdos externos. como o Ministério do Trabalho e
Emprego. para alinhamento de procedimentos ¢ fiscalizagdo. Participar de redes. foruns e
eventos relacionados & seguranga e saude do trabalhador no dmbito municipal e regional.
Contribuir para a elaborag¢do e atualiza¢io de planos, programas e politicas publicas
municipais voltadas a promog¢do da seguranga ¢ saude ocupacional. Essas atribuigOes
evidenciam a importancia do Fiscal de Segurang¢a do Trabalho na garantia de ambientes
laborais seguros e sauddveis, por meio da fiscalizagdo, assessoria téenica. capacitagdo ¢
investigacdo de acidentes, visando a prevencio de doengas ¢ acidentes ocupacionais no
ambito do servigo publico municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE FISCAL

CARREIRA: Servigos de Fiscaliza¢io CLASSE: V

NIVEL ~ DE  ESCOLARIDADE  E | Ensino Médio em institui¢io reconhecida pelo
REQUISITOS MEC

FUNCAO - FISCAL DE TRANSITO

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada, com vinculagdo
hierarquica, a fim de executar trabalhos exclusivamente, no ambiente externo. relativos ao
controle ¢ a supervisdo do transito urbano do Municipio, que envolvam conhecimentos e
técnicas. gerais ¢ especificas. ligadas ao cargo de Agente de Transito, em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades de
controle, orienta¢do e supervisio do transito na area urbana e nos distritos do Municipio de
Bandeira do Sul: prevenir acidentes de trinsito; fazer cumprir a legislagdo de transito
brasileira; garantir a fluidez e a seguranga no transito de veiculos e pedestres; auxiliar
pedestres na travessia de ruas ¢ avenidas, quando necessario; assegurar o cumprimento e o
atendimento das demandas dos usudrios dos servigos publicos municipais; assegurar
qualidade no atendimento prestado aos usudrios dos servigos piblicos municipais.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente, a verificagdo e controle
do cumprimento da legislagio de transito, com poder de policia administrativa, no ambito
da competéncia municipal: orientar os motoristas e usudrios das vias quanto a adogio de
Comportamentos seguros no transito, assim como, a prestacdo de auxilio para a travessia de
ruas e avenidas. utilizando dispositivos, sinaliza¢do, gestos e sons regulamentares; realizagio
dos procedimentos regulamentares para a execu¢do de bloqueios, desvios e operagdo de
equipamentos de semaforos: realizagdo de levantamentos, anotagdes, observagdes de campo
¢ demais instrumentos para coleta de dados para fins do planejamento vidrio,
acompanhamento ¢ intervengdo nas situagoes de transporte de materiais perigosos ou cargas
superdimensionadas por particulares; lavratura de auto de infragdo’, remogdo de veiculos
avariados ou outras transferéncias que caracterizem riscos de acidentes de transito:
participagdo nos programas de educagdo de trénsito: participagdo na implantagdo: de projetos
que alterem o trdnsito: participaglo em operagdes programadas ou de emergéncia que
envolva o transito de veiculos: executar outras atividades correlatas de mesma natureza e
grau de complexidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE FISCAL
CARREIRA: Servi¢os de Fiscalizacio CLASSE: VI o ‘
Graduagio em Direito, Administragio, |
II::EIV(,JEIESIT?)E ESCOLARIDADE B Administra¢do Publica ou Gestido Piblica em |
) institui¢io reconhecida pelo MEC
FUNCAO i FISCAL GERAL
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada, a fim de

executar trabalhos necessarios: a fiscalizagdo de obras, vinculados a uma secretaria
municipal especifica, que envolvam conhecimentos gerais ¢ especificos com agdes
operativas de fiscalizar, notificar. autuar, multar. emitir ¢ extrair taldes. efetuar .
levantamentos de dados de obras, instruir processos; em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execugio de atividades
que dizem respeito ao plancjamento de agdes de trabalho. elaborag¢do. implantagio e
gerenciamento de programas de trabalho a serem desenvolvidos ou em desenvolvimento:
organizacdo de sistemas e informagoes gerenciais, andlise e sistematiza¢@o de processo de
trabalho e assuntos correlatos relativos & area de atuagdo funcional, elaboragdo e
acompanhamento de planos, programas, projetos. métodos ¢ estratégias de trabalho relativas
a sua area de atuagdo funcional; execu¢do de atividades relativas ao planejamento e
estruturagd@o de atividades relacionadas com as demandas dos usuarios dos servigos publicos
municipais, afetas ao objetivos da unidade organizacional municipal e\ou a area de atuagio
funcional: realizar atividades complementares e de apoio as de fiscalizagdo quando
necessdrias: oferecer suporte administrativo as atividades de fiscalizagdo, quando
necessarias: elaboragdo de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da .
unidade organizacional: prestacdo de assessoria em sua area de atuagdo funcional
especializada aos dirigentes das unidades organizacionais da Prefeitura Municipal de
Bandeira do Sul; coordenagdo de equipes de trabalho por definigio do Secretario Municipal:
execugdo de atividades de natureza burocratica de atendimento e orienta¢des a usudrios dos
servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetdo da sua area de
habilitagdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessirios ao desempenho
de suas atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessdrias ao
cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitagdo. arquivamento, encaminhamentos.
atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail. registros, informagdes escritas ou verbais,
entre outras.
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ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, supervisionar as
atividades relativas a administragdo do Terminal Rodovidrio promovendo agdes que visem
a oferecer aos usudrios ¢ concessionarios servigos adequados; supervisionar as atividades
relativas a utilizagio, guarda, manutengao preventiva e corretiva e abastecimento de veiculos
e maquinas da Prefeitura: supervisionar as atividades relativas a apuragdo dos gastos com
veiculos € maquinas da Prefeitura: supervisionar as atividades relativas ao relacionamento
com concessiondrios de servigos publicos de energia, dgua. ¢ esgoto; acompanhar os custos
das diversas obras da Prefeitura tomando as medidas preventivas ou corretivas que se
fizerem necessaria: supervisionar e executar as atividades relativas a construgéo do sistema
viario e das respectivas obras de arte, de pavimentag¢do e melhoramento das estradas, vias e
logradouros municipais ¢ obras de construgio e demoligio de prédios municipais:
supervisionar as atividades relativas a Guarda Municipal e de transito, zelando pelo
cumprimento das normas e dos dispositivos legais; supervisionar e fiscalizar as obras
contratadas zelando pelo cumprimento das clausulas contratuais da qualidade de servicos e
dos prazos de execugdo assim como aprovar as medi¢des dos servigos executados;
supervisionar ¢ executar as atividades relativas a especificagdes técnicas para licitagdes;
supervisionar ¢ executar as atividades relativas a reformas e servigos de manutengio de vias
publicas. logradouros, estradas, monumentos e prédios municipais: definir as prioridades das
obras de reforma ¢ servigos de manutengiio; promover estudos sobre inovagdes tecnoldgicas,
tendo em vista a redugdo de custos e prazos de execugdo da melhoria da qual obras e dos
servicos, organizar e manter sistema com dados e informacdes necessarias ao
desenvolvimento das atividades relacionadas com a urbanismo no Municipio; elaborar
estudos e projetos para melhoramentos da drea urbana; compativeis com o desenvolvimento
do Municipio: analisar ¢ emitir pareceres nos processos referentes a edificacdes e ao
parcelamento ou uso do solo urbano: proceder a atualizagdo permanente da planta cadastral
do Municipio: administrar os cemitérios municipais, executar estudos sobre determinagdo
de limites para as dreas de operagdo, métodos. itinerarios e frequéncia de lixo nas habitagdes
particulares ¢ demais edificagdes e nos logradouros publicos e apds aprovagio do Secretario
Gerai e promover a sua implantagdo; orientar o servigo de coleta de lixo domiciliar, de
capina, varrigdo e lavagem de ruas. avenidas ¢ outros logradouros e monumentos publicos;
supervisionar os trabalhos necessarios a destinago final do lixo da cidade, zelando pelo seu
tratamento adequado. de modo a ndo afetar a saide da populagio; providenciar a colocagio
¢ manutengdo de latas coletoras de lixo nos logradouros publicos, supervisionar as
atividades relativas & fiscalizagdo ao langamento do lixo e das aguas servidas nos
logradouros publicos: promover a fiscalizagdo de obras e posturas com base na legislacio
municipal, executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE FISCAL

CARREIRA: Servic¢os de Fiscaliza¢io CLASSE: VI

NIVEL DE  ESCOLARIDADE E | Gradua¢io em Quimica em instituicio |
REQUISITOS reconhecida pelo MEC e registro no CRQ |
FUNCAO QUIMICO (a) ';
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais |

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, relativas a sua drea de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais
e especificos da area quimica, com agdes operativas de organizar. coordenar, gerir, executar.
controlar, analisar, avaliar, vitoriar, prestar informagdes, ministrar cursos ¢ palestras.
acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das tungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, execugo de atividades que
dizem respeito a implantagdo e o gerenciamento de programas de trabalho: execucdo ¢
acompanhamento de planos, programa: projetos. métodos ¢ estratégias de trabalho:
acompanhamento da legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area
a qual encontra-se habilitado; elabora¢do de levantamentos e prestag¢do de informagdes. por
sblicitagab.do dirigente da unidade organizacional: coordenacdo de equipes de trabalho por
defini¢do do Secretario Municipal; presta¢do de assisténcia em sua area de habilitagdo
profissional de nivel superior aos dirigentes das unidades organizacionais. execugdo de
atividades de natureza burocritica de atendimento ¢ orientagoes a usuarios dos servigos
publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteado da sua area de
habilitagdo profissional; opera¢do dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho
de suas atividades profissionais; execu¢do das atividades que sejam necessdrias ao
cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitagdo, arquivamento. encaminhamentos.
atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagoes escritas ou verbais,
entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, executar as atividades
relacionadas a area de atuagdo do quimico: realizar ensaios e pesquisas em geral. com
envolvimento de métodos e produtos, analises quimica, fisico-quimicas. microbiologicas e
toxicoldgicas entre outros: controlar a qualidade das matérias primas reagentes e produtos
utilizados; operar, inspecionar ¢ zelar pela manuten¢do de equipamentos ¢ instrumentos
utilizados:; utilizar técnicas adequadas de amostragem: interpretar os resultados das analises:
aplicar, normas do exercicio profissional e principio éticos que regem a conduta do Quimico:
orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execugio dos trabalhos:
executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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¥ ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE FISCAL

CARREIRA: Servicos de Fiscalizagio CLASSE: VII
= T Graduacao em Medicina Veterindria em
:LVFi]liqngE ESCOLARIDADE - instituicio reconhecida pelo MEC e registro
e . | no CRMV _
FUNCAO - MEDICO VETERINARIO (a)
CARGA HORARIA: | 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior. a fim de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea de Medicina Veterinaria com agdes
operativas de plangjar. organizar. coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar,
vistoriar. periciar. dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fun¢des adequadas ao funcionamento
da Saude Publica.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende. genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de projetos. organizacdo de sistemas de informagdes e gerenciais, analise e
sistematizac@o de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao plancjamento ¢ estruturagio de atividades, relacionadas com as debandas dos usudrios:
dos servigos publicos municipais. que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional ¢/ou a drca a qual encontra-se habilitado, elaborar, executar planos,
programas, projetos, métodos ¢ estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a drea a qual encontra-se habilitado; elaboragdo
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;
coordenagdio de equipes de trabalho por defini¢@o do Secretrio Municipal; prestagio de
assessoria em sua drea de habilitagio profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal: execugdo de atividades de natureza burocratica,
de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos pablicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o contetido da sua drea de habilitagdo profissional; operagdo dos
equipamentos que sejam  necessarios ao desempenho de sitas atividades profissionais;
execugdo das atividades que scjam necessdrias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo. arquivamento. encaminhamentos, atendimentos pessoais por telefone ou
por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagio de servigos da drea de atuagdio profissional do veterinario:
planejamento, dire¢iio, coordenagdo, execuglio e controle da assisténcia técnico-sanitaria aos
animais: prestagdo de assisténcia técnicos 4 pecuaristas visando o melhoramento e a sele¢do
das espécies, inclusive inseminagdo artificial: supervisdo sanitaria nos locais de produgio,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal; acompanhamento ¢
estatistico: da pecudria neste Municipio: desenvolvimento de atividades de carater técnico
aos pecuaristas, a fim de instruir ¢ orientar quanto as tarefas de criagdo ¢ reproducio dos
diversos rebanhos, visando a fertilidade e resisténcia as enfermidades; assessoramento em
exposigdes pecudrias; estudo e aplicagdo de medidas em saade-publica no tocante as doengas
de animais transmissiveis ao homem: defesa da fauna, especialmente o controle da
exploragdo das espécies animais silvestres, bem como de seus produtos; assessoramento ¢
responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da
area de atuagdo profissional de medicina veterindria; elaboragdo de laudos téenicos e
realizagdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do
médico veterinario; realizagdo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos
técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribui¢des profissionais
de medicina veterinaria; execugdo das demais atividades que. por sua natureza, esteja
inserida no @mbito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area.
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CARGO: AGENTE FISCAL
CARREIRA: Servigos de Fiscalizagio CLASSE: VI

Graduacio em Engenharia Sanitiria em

NIVEL DE ESCOLARIDADE E instituicio reconhecida pelo MEC e registro

REQUISITOS

no CREA
FUNCAO ENGENHEIRO SANITARISTA
CARGA HORARIA: o 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea de saneamento basico e sanitaria, com
agdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar,
avaliar, vistoriar. periciar, dar parecer. ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos,
sugerir, propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdao Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de projetos. organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, andlise e
sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento ¢ estruturagdio de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional ¢/ou & arca a qual encontra-se habilitado: elaborar, executar planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagio aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a drea a qual encontra-se habilitado; elaboragdo
de estudos e emissdo de pareceres por solicitagio do dirigente da unidade organizacional:
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua drea de habilitagio profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal: execugdo de atividades de natureza burocratica,
de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos pablicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteGdo da sua drea de habilitagio profissional: operagio dos
equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais;
execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, a execugo de trabalhos
de elaboragido ¢ supervisio de projetos referentes a obras e instalagdes destinadas ao
sancamento bdsico: assegurar o funcionamento, manutengdo e reparo dos sistemas de
abastecimento de dgua ¢ sistemas de esgotos: analisar documentos referentes ao sistema de
abastecimento de agua distribuido no municipio: fiscalizar ¢ monitorai esta¢des de
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tratamento de agua (ETA), estagdes de tratamento de esgotos (ETE) e disposigdo final de
residuos solidos; inspecionar solugdes alternativas de abastecimento de dgua: realizar coleta
de dgua e alimentagdo dos sistema: inspecionar servigos de alimentagio: como ambulantes.
lanchonetes, bares, restaurantes, padarias: inspecionar estabelecimentos que armazenam
materiais reciclaveis e ferro velho; inspecionar estabelecimentos de interesse a sadde. como:
prestadores de servicos funerdrios, servigos de somatoconservagdo, clinicas médicas:
inspecionar clubes (piscinas, saunas, lanchonete. vestidrio, pogos artesianos): atender
dendncias referentes as condigdes sanitarias dos problemas existentes no municipio, como:
lixo disposto inadequadamente; fossa a céu aberto. cria¢do irregular de animais (insalubres):
atendimento de dentncias com risco a saude da coletividade em decorréncias de problemas
ambientais; inspecionar locais para a prevengio ¢ investigagido de acidentes do trabalho:
analisar ¢ aprovar, se estiver de acordo com a legislagdo. projetos ¢ LL.TA (Laudo Técnico de
Avaliacdo); execucdo das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional.
aplicaveis aos objetivos da administragdo piblica municipal.
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CARGO: AGENTE FISCAL

CARREIRA: Servicos de Fiscaliza¢io CLASSE: VII
. 5 Graduag¢io em Engenharia Agricola e/ou
:I[‘vp-[:}Q[T?)E SCRLEIOE Engenharia  Ambiental em institui¢io
e ) | reconhecida pelo MEC e registro no CREA
- ENGENHEIRO  AGRICOLA  E/OU
FUNCAO ' AMBIENTAL
CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da drea de: agronomia, com agdes operativas
de plangjar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar,
periciar. dar parecer. ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos; sugerir, propor e
emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessdrias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de: agdes de trabalho, elaboragdo, implantagio e
gerenciamento de projetos. organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, analise e
sistematizagiio de processos de trabalho ¢ assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento e estruturacdo de atividades relacionadas com as demandas dos usuérios
dos servicos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade
organizacional e/ou 4 drea a qual se encontra habilitado; elaborar, executar planos,
programas. projetos, métodos ¢ estratégias de trabalho, acompanhar a legislagdo aplicavel
aos objetivos da unidade organizacional e/ou a drea a qual se encontra habilitado; elaboragio
de estudos e emissdio de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretdrio Municipal; prestagdo de
assessoria em sua drea de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades
organizacionais desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica.
de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos pablicos municipais sobre os assuntos
que caracterizam o conteGdo da sua drea de habilitagiio profissional; operagdo dos
equipamentos que sejam necessirios ao desempenho de suas atividades profissionais;
execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo. tais
como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou
por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente, a realiza¢do de estudos e
experiéncias com andlise dos resultados obtidos, ao que se refere ao crescimento de plantas,

adaptagdo dos cultivos, rendimento das colheitas e outras caracteristicas, execugio de
estudos a respeito dos efeitos da adubagem e condigdes climaticas sobre culturas agricolas;
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orientagdo a agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e téenicas de
exploragdo agricola, fornecendo indicagdes. épocas. sistema de plantio e custo dos cultivos:
orientagdo 4 agricultores sobre 0 melhor aproveitamento das terras e sobre a aplicagdo de
tecnologias adequadas aos objetivos pretendidos; proposigio de novos métodos de combate
as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos: realizagdo de pesquisas sobre
agricultura, horticultura, floricultura, silvicultura, assim como sobre outras dreas de culturas
agricolas; orientagdo e aplicagdo de métodos ¢ técnicas de cultivo de acordo com tipos de
solo e clima: elaboragdo de projetos e dire¢do de construgdes rurais: execugdo das demais
atividades compreendidas na regulamentagdo profissional. aplicaveis aos objetivos da
administragdo publica municipal.
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ANEXO V
SERVICOS DO MAGISTERIO
CARGO FUNCAO

e Assistente do Desenvolvimento Infantil em Creches

Educsdor] - At Profeson e Assistente de f’ro;etos de Educagdo Integral
N e Instrutor Musical

s Intérprete de Libras
Educador 11 & 11l - Agente o Professor com atuac,‘aoﬂn?s ;no_s iniciais do Ensino
——— Fundamental e Educacéo Infantil

¢ Orientador de Biblioteca
Educador IV - Agente e Professor de Inglés e Literatura Infantil
Professor e Professor de Educacio Fisica
Educador V -  Agente e Coordenagdo e Supervisdo Escolar
Professor
Educador VI - Agente * Especialista da Educag¢do
Professor
Educ: -
" uia‘dor b gene ¢ Professores e Pedagogos com Mestrado e Doutorado
Professor

EDERVAN Arsinado de forma
LEANDRO DE {tanmsone Y
FREITAS:Q727 FREMAS 87279757634

Dadoyw- 20240827

9757634 14.24:06 -0300°
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL

ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: AGENTE PROFESSOR
CARREIRA: Servigos de Magistério CLASSE: 1
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Vasiterio Nivel Medlo clou Graduagio em
REQUIS]TOS ME::gogla em instituig reconhecidas pelo
FUNCAO ASSISTENTE DO DESENVOLVIMENTO

INFANTIL EM CRECHES - ADI

CARGA HORARIA: 25h:45min semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio
e/ou superior, a fim de executar trabalhos de docéncia relativos a sua drea de habilitagio
profissional em classes da etapa da Educagdo Infantil, na faixa etaria de 0 a 3 anos.
envolvendo conhecimentos gerais e especificos ligados a area de Educagdo Basica. em
beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento do Ensino
Publico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Todo professor, atuando da Rede Municipal de Ensino de
Bandeira do Sul, deve participar da elaboragdo. execugdo e avaliagdo do Projeto Politico
Pedagogico da Unidade Educacional, em consonédncia com o programa politico/pedagdgico
da Rede Municipal de Educagdo; elaborar ¢ cumprir o Plano de Ensino segundo o Projeto
Pedagogico; zelar pela aprendizagem dos alunos, inclusive planejando antecipadamente
sempre que possivel, suas auséncias e organizando as atividades que deverao ser realizadas
com os alunos: participar de todas as reunides pedagdgicas e demais reunides programadas
pela diregdo da escola: participar de programas de formagdo continuada oferecido pela
Secretaria Municipal de Educagdo, escola e outros; atuar como protagonista do trabalho
coletivo, participando dos periodos dedicados ao planejamento. a execugdo e avaliagdo,
estabelecendo um dialogo permanente com a comunidade. a familia ¢ os coligados:
participar de programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede Municipal de
Educagdo; atender as dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos com
necessidades especiais; atuar com €tica e compromisso, focando a constru¢do do bem social:
fazer uso dos diversos recursos didaticos e tecnologicos na pratica pedagogica.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, cuidar e educar criancas
de 0 a 3 anos nas Escolas Municipais de Educacao Infantil: orientar e auxiliar as criancas no
que se refere a higiene pessoal e alimentag@o; garantir horario para repouso, respeitando-se
o ritmo biologico das criangas; zelar pela seguranga das criangas na Instituicdo: observar a

comunicar aos pais os acontecimentos relevantes do dia; garantir o atendimento adequado
segundo as necessidade e caracteristicas das criangas: levar ao conhecimento da diregio
qualquer incidente ou dificuldade ocorrida; apurar a frequéncia diaria das criangas: realizar
atividades ludicas e pedagogicas que favorecam as aprendizagens infantis: organizar
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registros de observagdes das criangas: acompanhar e avaliar sistematicamente o processo
educacional; participar de atividades extraclasses; planejar, registrar ¢ executar atividades
especificas do trabalho pedagogico no cotidiano da Educagéo Infantil, contribuindo para o
aprimoramento da qualidade do ensino; proporcionar ao aluno, o acesso as diferentes
linguagens ¢ as praticas sociais historicamente produzidas; planejar e mediar a realizagio de
jogos e brincadeiras, objetivando a experimentagdo do ludico e o desenvolvimento de
capacidades do aluno; receber e entregar criangas na entrada e saida da Unidade Escolar;
encaminhar as criangas ao refeitorio ou ao bergdrio para, receberem o café da manhi:
acompanhar as criancas nas refei¢des. oferecendo nogdes de higiene, postura 4 mesa e
limpeza do local, e estimular a uma melhor aceitagéo dos alimentos, observando os horérios
determinados: organizar o acesso das criangas a sala de aula, recebendo orientagdes dos pais
sobre algum tratamento especifico a dispensar; acompanhar e zelar pelas criangas durante
sua permanéncia na creche escola, observando, constantemente, seu estado de saude,
comportamento caracteristico: ministrar, quando necessario ¢ de acordo com prescri¢io
médica, remédios, além de auxiliar no tratamento; realizar curativos simples, quando
necessario e em casos de emergéncia, utilizando nogdes de primeiros socorros, a fim de
propiciar aos pais, alunos e professores, um ambiente tranquilo, afetivo e seguro;
desenvolver atividades de recreagdo e lazer, segundo normas e técnicas previamente
determinadas, através de jogos e brincadeiras que venham a resgatar os costumes culturais
auxiliando no aprendizado do aluno no desenvolvimento da parte fisica, mental e assimilacio
de limites. condutas e desenvolvimento social; realizar atividades artesanais e artisticas,
segundo os métodos de ensino, a fim de desenvolver o senso critico e estimular criangas para
o aprendizado escolar; auxiliar as criangas nas suas necessidades diarias; servir mamadeiras.
chas, sucos, lanches e refeigdes, seguindo cardépios e dietas, servindo-os de acordo com
rigidas regras de higiene em horérios especificos, tudo conforme orientagao superior: prestar
cuidados de higiene as criangas de acordo com a rotina estabelecida pela unidade escolar,
sempre que necessario (banho, escovagdo dos dentes, uso do vaso sanitario, etc.); zelar e
controlar os objetos e roupas individuais das criangas e da unidade Escolar; conduzir as
criangas para o repouso didrio em local proprio, propiciando ambiente de condicdes fisicas
adequadas ao sono e repouso; observar, constantemente, as criancas e notificar a chefia
imediata sobre qualquer anormalidade; fazer, lavagem e desinfecgdo dos brinquedos apés o
uso: colaborar na realizagdo de festividade civicas e nos eventos comemorativos promovidos
pelos centros educacionais; participar de reunides periddicas para obter orientagdes sobre as
atividades a serem desenvolvidas e discutir os problemas surgidos, procurando solugdes;
participar de reunides e grupos de trabalhos: execugio das demais atividades compreendidas
na regulamentagdo profissional do cargo, aplicaveis aos objetivos da administragdo publica
municipal: executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE PROFESSOR
CARREIRA: Servigos de Magistério CLASSE: 1
NIVEL DE ESCOLARIDADE E z‘e‘;g“'er.'“ oy ok sesopalins s gl
REQUISITOS MEE‘gOgﬂI em nsttue reconnecidas peio
< ASSISTENTE DE  PROJETOS DE
FUNEAD EDUCACAO INTEGRAL
CARGA HORARIA: 25h:45min semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio
e/ou superior, a fim de executar trabalhos de docéncia relativos a sua area de habilitagdo
profissional em Projetos de Educac@o Integral, na faixa etaria de 6 a 12 anos de idade.
envolvendo conhecimentos gerais e especificos ligados a area de Educacdo Basica. em
beneficio do exercicio das fung¢des necessarias ao adequado funcionamento do Ensino
Publico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Todo professor, atuando da Rede Municipal de Ensino de
Bandeira do Sul, devera participar da elaborag@o, execu¢do e avaliagdo do Projeto Politico
Pedagdgico da Unidade Educacional, em consondncia com o programa politico/pedagogico
da Rede Municipal de Educagio: elaborar e cumprir o Plano de Ensino segundo o Projeto
Pedagogico: zelar pela aprendizagem dos alunos, inclusive planejando antecipadamente,
sempre que possivel, suas auséncias e organizando as atividades que deverdo ser realizadas
com os alunos: participar de todas as reunides pedagogicas e demais reunides pedagogicas
pela direcdo da escola; participar de programas de formagdo continuada oferecido pela
Secretaria Municipal de Educacdo. escola e outros; atuar como protagonista do trabalho o
coletivo, participando dos periodos dedicados ao planejamento, a execugdo e avaliagdo:
estabelecendo um didlogo permanente com a comunidade, a familia e os colegiados:
participar de programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede Municipal de
Educacao: atender as dificuldades de aprendizagem do aluno. inclusive dos alunos com
necessidades especiais: atuar com ética e compromisso, focando a construgio do bem social.
fazer uso dos diversos recursos didaticos e tecnologicos na pratica pedagogica.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente. planejar e executar as
atividades definidas no plano de trabalho junto aos alunos e sob a orientagdo da coordenagdo:
apresentar-se na Unidade de Ensino com postura, vocabulario e conduta adequados ao
trabalho com criangas e jovens: participar das reunides com os pais para informar o progresso
e deficiéncias dos alunos: ser pontual e assiduo; trabalhar de forma harmdnica e colaborativa
com o corpo docente, discente e funcionarios do Projeto e Unidade Escolar, desenvolver as
atividades de (re)organizar das agdes pedagogicas para o éxito das oficinas: assinar a folha
de frequéncia do Assistente; informar ao coordenador a auséncia de alunos faltosos para
serem tomadas as devidas providéncias: zelar pela funcionalidade do Projeto e integridade
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dos alunos, colaborando com o bom andamento do trabalho; elaborar relatério mensal das
atividades realizadas com os alunos, registrando inclusive com fotos; elaborar os planos de
agéo pedagogico junto aos coordenadores de acordo com o Projeto Politico Pedagogico da
Escola: participar de reunides periodicas para obter orientagdes sobre as atividades a serem
desenvolvidas e discutir os problemas surgidos, procurando solugdes; participar de reunides
¢ grupos de trabalhos: encaminhar as folhas de frequéncia mensal dos alunos para o
coordenador: acompanhar os alunos em passeios, visitas e eventos; zelar pelo patrimonio da
escola, cuidando dos materiais utilizados e da conservagdo do espago fisico; receber e
cumprir ds orientagdes e sugestdes sobre as atividades e projetos repassadas pelos
coordenadores; cooperar no atendimento e orientagdo dos alunos, comunicando aos
coordenadores os problemas disciplinares e as dificuldades dos alunos; observar as normas
internas da Unidade de Ensino, conduzindo-se dentro da ética profissional; respeitar os
alunos conforme a legislagdo brasileira; execugdo das demais atividades compreendidas na
regulamentagdo profissional do cargo, apliciveis aos objetivos da administragdo publica
municipal: executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE PROFESSOR

CARREIRA: Servicos de Magistério CLASSE: I

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Graduacio em Masica em instituicio
REQUISITOS reconhecida pelo MEC

FUNCAO INSTRUTOR MUSICAL

CARGA HORARIA: 25h:45min semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio.
a fim de executar trabalhos relativos & sua drea de habilitagdo profissional em Unidades de
Ensino e Projetos de Educagdo Integral, envolvendo conhecimentos gerais e especificos
ligados as area, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento do Ensino Pablico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Todo instrutor, aluando da Rede Municipal de Ensino de
Bandeira do Sul devera participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo do Projeto Politico
Pedagégico da Unidade Educacional, em consondncia com o programa politico/pedagogico
da Rede Municipal de Educagdo; elaborar ¢ cumprir o Plano de Ensino segundo o Projeto
Pedagogico; zelar pela aprendizagem dos alunos. inclusive planejando antecipadamente.
sempre que possivel, suas auséncias e organizando as atividades que deverdo ser realizadas
com os alunos; participar de todas as reunides pedagogicas e demais reunides programadas
pela diregdo da escola; participar de programas de formagdo continuada oferecido pela
Secretaria Municipal de Educagio, escola e outros: atuar como protagonista do trabalho
coletivo, participando dos periodos dedicados ao planejamento, a execugdo e avaliagio:
estabelecendo um dialogo permanente com a comunidade. a familia ¢ os colegiados:
participar de programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede Municipal de
Educagdio, atender as dificuldades de aprendizagem do aluno. inclusive dos alunos com
necessidades especiais; atuar com ética e compromisso, focando a construg¢ao do bem social:
fazer uso dos diversos recursos para consecucdo dos objetivos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente, planejar ¢ executar as
atividades definidas no plano de trabalho junto aos alunos e sob a orientagiio da coordenagéo:
desenvolver atividades de instrugio musical para alunos: oferecer suporte ¢
acompanhamento em apresentagoes publicas, dirigir coros. grupos vocais. grupos musicais,
bem como monitorar projetos pedagogicos na area: planejar os contetidos das aulas:
apresentar-se na Unidade de Ensino com postura, vocabulario ¢ conduta adequados ao
trabalho com criangas e jovens: participar das reunides com os pais para informar o progresso
e deficiéncias dos alunos: ser pontual e assiduo; trabalhar de forma harménica e colaborativa
com o corpo docente, discente e funcionarios da Unidade de Ensino: informar ao
coordenador a auséncia de alunos faltosos para serem tomadas as devidas providéncias:
colaborar com o bom andamento dos trabalhos: elaborar relatorio mensal das atividades
realizadas com os alunos, registrando inclusive com fotos: elaborar os planos de agdo
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pedagogicos junto aos coordenadores de acordo com o Projeto Politico Pedagdgico da
Escola: participar de reunides periodicas para obter orientagdes sobre as atividades a serem
desenvolvidas e discutir os problemas surgidos, procurando solugdes: participar de reunides
e grupos de trabalhos; acompanhar os alunos em passeios, visitas e eventos; zelar pelo
patriménio da escola, cuidando dos materiais utilizados e da conservagdo do espago fisico;
receber e cumprir as orientagdes e sugestdes sobre as atividades e projetos repassados pelos
coordenadores: cooperar no atendimento ei orientagdo dos alunos, comunicando aos
coordenadores os problemas disciplinares ¢ as dificuldades dos alunos: observar as normas
internas da Unidade de Ensino, conduzindo-se dentro da ética profissional: respeitar os
alunos conforme a legislacdo brasileira; execu¢do das demais atividades compreendidas na
regulamentagio profissional do cargo, aplicaveis aos objetivos da administragio publica
municipal: executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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ESTADO DE MINAS GERAIS
CARGO: AGENTE PROFESSOR

CARREIRA: Servigos de Magistério CLASSE: 1 r

Graduagio em Letras e Especializacio em [
g:ﬁl‘f(,)El}iSlTr(’)ES ESCOLARIDADE  E LIBRAS ou Graduacio em LIBRAS em |

_ institui¢des reconhecidas pelo MEC

FUNCAO i INTERPRETE DE LIBRAS
CARGA HORARIA: 25h:45min semanais |

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio.
a fim de executar trabalhos relativos a sua drea de habilitagdo profissional em Unidades de
Ensino e Projetos de Educacdo Integrai, envolvendo conhecimentos gerais e especificos
ligados a area, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento do Ensino Publico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Todo intérprete, atuando da Rede Municipal de Ensino.
de Bandeira do Sul, devera participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo do Projeto Politica
Pedagogico da Unidade Educacional. em consondncia com o programa politico/pedagogico
da Rede Municipal de Educagdo: elaborar e cumprir o Plano de Ensino segundo o Projeto
Pedagogico: zelar pela aprendizagem dos alunos, inclusive planejando antecipadamente.
sempre que possivel, suas auséncias e organizando as atividades que deverdo ser realizadas
com os alunos: participar de todas as reunides pedagogicas e demais reunides programadas
pela dire¢do da escola: participar de programas de formagdo continuada oferecido pela
Secretaria Municipal de Educagdo, escola e outros; aluar como protagonista do trabalho
coletivo, participando dos periodos dedicados ao planejamento. execugdo e avaliagdo,
estabelecendo um didlogo permanente com a comunidade. a familia e os colegiados:
participar de programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede Municipal de
Educagdo; atender as dificuldades de aprendizagem do aluno. inclusive dos alunos com
necessidades especiais: atuar com €tica e compromisso, focando a constru¢do do bem social:
fazer uso dos diversos recursos para consecugdo dos objetivos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente. planejar e executar as
atividades definidas no plaino de trabalho junto aos alunos e sob a orientagdo da
coordenagdo, mediar a comunicagdo entre as duas linguas (Libras-Portugués-Libras)
consecutiva ou simultaneamente, em sala de aula, garantindo ao aluno deficiente uma
participagdio efetiva dentro da sala de aula; auxiliar no cumprimento da legislagdo pertinente
a Libras; apresentar-se na Unidade de Ensino com postura, vocabulario e conduta adequados
ao trabalho com criangas e jovens: participar das reunides com os pais para informar o
progresso e deficiéncias dos alunos; ser pontual e assiduo: trabalhar de forma harménica e
colaborativa com o corpo docente, discente e funciondrios da Unidade de Ensino: informar
ao coordenador a auséncia de alunos faltosos para serem tomadas as devidas providéncias.
colaborar com o bom andamento dos trabalhos; elaborar relatério mensal das atividades
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realizadas com os alunos: participar de reunides periodicas para obter orientagdes sobre as
atividades a serem desenvolvidas e discutir os problemas surgidos, procurando solugdes:
participar de reunides e grupos de trabalhos; acompanhar os alunos em passeios, visitas e
eventos: zelar pelo patrimonio da escola, cuidando dos materiais utilizados e da conservagéo;
do espago fisico; receber e cumprir as orientagdes e sugestdes sobre as atividades e projetos
repassados pelos coordenadores; cooperar no atendimento e orientagdo dos alunos.
comunicando aos coordenadores os problemas disciplinares e as dificuldades dos alunos:
observar as normas internas da Unidade de Ensino, conduzindo-se dentro da ética
profissional; respeitar os alunos conforme a legislagdo brasileira; execu¢do das demais
atividades compreendidas na regulamentag@o profissional do cargo, aplicaveis aos objetivos
da administragdo publica municipal: executar outras atividades correlatas de mesma natureza
¢ grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE PROFESSOR

CARREIRA: Servigos de Magistério CLASSE: IL Il eIV
NIVEL DE ESCOLARIDADE E r;ilstel:w Nne'l !\"lct!lo e/ou Gr:dlfa.cao clln
REQUISITOS gogia em institui¢des reconhecidas pelo
MEC
PROFESSOR COM ATUACAO NOS ANOS
FUNCAO INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL E
EDUCACAO INFANTIL
CARGA HORARIA: 25h:45min semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos de docéncia relativos a area de habilitagdo profissional
em classes da etapa da Educagdo Infantil, na faixa etaria de 4 a 5 anos de idade ¢ nos anos
iniciais da etapa do Ensino Fundamental, recuperagdo da aprendizagem em alunos com
dificuldades especificas, envolvendo conhecimentos gerais e especificos ligados a area de
Educagdo Bdsica, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento do Ensino Pablico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Todo professor, atuando da Rede Municipal de Ensino de
Bandeira do Sul, devera participar da elaboragdo, execugdo ¢ avaliagio do Projeto Politico
Pedagogico da Unidade Educacional, em consonancia com o programa politico/pedagogico
da Rede Municipal de Educagdo: elaborar e cumprir o Plano de Ensino segundo o Projeto
Pedagogico: zelar pela aprendizagem dos alunos: participar de todas as reunides pedagdgicas
¢ demais reunides programadas pela dire¢do da escola: participar de programas de formagéo
continuada oferecido pela Secretaria Municipal de Educacdo, escola e outros: colaborar com
as atividades de articulagdo da Escola com as familias e comunidade além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagio e ao desenvolvimento
profissional: participar de programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede
Municipal de Educagdo; atender as dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos
alunos com necessidades especiais: atuar com ética e compromisso, focando a construgio
do bem social: fazer uso dos diversos recursos didéticos e tecnoldgicos na pratica
pedagogica.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, orientar e auxiliar as
criangas no que se refere a higiene pessoal; realizar atividades ludicas e pedagégicas que
favoregam as aprendizagens infantis: proporcionar. ao aluno o acesso as diferentes
linguagens e as praticas sociais historicamente produzidas; planejar e mediar a realizagio de
jogos e brincadeiras, objetivando a experimentagdo do lidico e o desenvolvimento de
capacidades do aluno: incentivar e desenvolver os pensamentos cientifico ¢ logico-
matematico. por meio de pesquisa e experimentagdo: fazer uso dos diversos recursos
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didaticos e tecnoldgicos na praxis pedagogica: dominar e trabalhar os componentes
curriculares especificos baseado em principios éticos, na perspectiva critico-dialogica e
articulagdo teoria-pratica, de base nacional comum e/ou municipal; planejar, ministrar aulas
e orientar a aprendizagem: responsabilizar-se pelo andamento da(s) turma(s) assumida(s),
interagindo com a equipe administrativa e pedagdgica da escola, sempre que necessario;
promover o processo de ensino aprendizagem e estabelecer estratégias de recuperagdo para
alunos que apresentarem menor rendimento; participar da elaboragio da proposta
pedagogica do estabelecimento de ensino; participar da elaboragdo do Projeto Politico
Pedagogico da Unidade de ensino em parceria com a dire¢o e o corpo docente, dentro de
uma visdo democratica de gestdo escolar; elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a
proposta pedagégica do estabelecimento de ensino: colaborar com as atividades de
articula¢do da escola com as familias e a comunidade: desenvolver projetos pedagdgicos que
visem a formacdo de habitos e atitudes positivas dos alunos: desenvolver habilidades
manuais, numa perspectiva de construir o conhecimento artistico, além de entretenimento e
promover condigdes de inclusdo social: contribuir para o aprimoramento da qualidade do
ensino: participar dos processos coletivos de avaliagdo do proprio trabalho e da Unidade de
Ensino com vista ao melhor rendimento do processo de ensino-aprendizagem, planejando
sempre que necessario avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar
nos prazos estabelecidos; participar de reunides de estudo, conselhos de classe, encontros,
seminarios. atividades civicas, culturais, recreativas e outros eventos, tendo em vista o seu
constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade de ensino: cooperar com os servicos
de administragdo escolar, planejamento, supervisdo e orientagdo educacional; zelar pela
aprendizagem do pela disciplina ¢ pelo material docente; manter-se atualizado sobre a
legislagdo de ensino; seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgdo superior competente:
constatar as necessidades dos alunos e encaminhé-las aos setores especificos de atendimento,
mediante relatorio escrito, manter a pontualidade e assiduidade, ministrar os dias letivos e
horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento. a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; comunicar previamente a
Dire¢do sempre que estiver impossibilitado de comparecer 4 Unidade Escolar; preencher a
documentagdo solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado, manter o bom
relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; desenvolver tarefas inerentes a
fungdo, atribuidas pelos responsdveis imediatos; executar outras atividades correlatas de
mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE PROFESSOR

CARREIRA: Servicos de Magistério CLASSE: 11

NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Graduacdo em Biblioteconomia em instituicio
REQUISITOS reconhecida pelo MEC

FUNCAO ORIENTADOR DE BIBLIOTECA

CARGA HORARIA: 25h:45min semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, afim de executar trabalhos relativos a area de habilitagdo profissional. que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de biblioteconomia com agdes
operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar.
vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos. sugerir.
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento Ensino Pablico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente. executar atividades que
dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho, elabora¢do, implantagdo. e
gerenciamento de projeto; organizagdo de sistemas de informagdes gerenciais, analise e
sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos; executar atividades relativas
ao planejamento ¢ estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos usudrios
dos servigos publicos municipais que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional
e\ou a drea a qual se encontra habilitado: elaborar, executar planos. programas. projetos.
métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel. aos objetivos da
unidade organizacional e/ou a area a qual se encontra habilitado. elaboragdo de estudos ¢
emissdo de pareceres por solicitaglio do dirigente da unidade organizacional: coordenag¢io
de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal: prestagdo de assessoria em
sua drea de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal: execugdo de atividades de natureza burocratica. de atendimento e
orientagdes a usudrios de servigos pablicos municipais sobre os assuntos que caracterizam,
o contetido da sua area de habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam
necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais: execugdo das atividades que
sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo. tais como: digitagdo.
arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail.
registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, difundir a importancia
da leitura e os beneficios do uso da informagdo; preservar ¢ disseminar o conhecimento:
analisar os recursos e as necessidades de informagdo, da comunidade em que esta inserido:
formular e implementar politicas para o desenvolvimento de servigos da biblioteca:
promover programas de leitura e eventos culturais; planejar politicas para os servigos da
biblioteca, definindo objetivos, participar do planejamento do Projeto Politico Pedagogico:
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promover treinamento da equipe da biblioteca; orientar o usuario para leitura e pesquisa;
processar o acervo, atraveés de téenicas bibliotecondmicas; realizar estatisticas dos servigos
da biblioteca: oferecer orientagdo sobre o funcionamento da biblioteca; prestar atendimento
a0s usudrios: executar a politica de sele¢do e aquisigio de acervo: efetuar parcerias com
organismos relacionados a educagdio e areas afins: orientar os usudrios na normalizagdo de
trabalhos: restaurar o acervo e zelar por sua conservacdo; realizar outras atividades correlatas
com a fungdo, prioridades e servigos, de acordo com o Projeto Politico Pedagdgico da
Secretaria Municipal de Educagdo; zelar pelo uso correto ¢ a conservago de equipamentos
da biblioteca; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE PROFESSOR
CARREIRA: Servi¢os de Magistério CLASSE: IV
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Graduagio em Letras em instituicio
REQUISITOS reconhecida pelo MEC
< PROFESSOR DE INGLES E LITERATURA
ea INFANTIL
CARGA HORARIA: 25h:45min semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior. a fim de executar trabalhos de docéncia relativos a area de habilitagio profissional
em classes da etapa dos anos iniciais da etapa do Ensino Fundamental, recupera¢do da
aprendizagem em alunos com dificuldades especificas, envolvendo conhecimentos gerais ¢
especificos ligados a area de Educagdo Basica, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento do Ensino Publico Municipal, podendo atuar como
professor de Literatura Infantil.

ATRIBUICOES GENERICAS: Todo professor, atuando da Rede Municipal de Ensino de
Bandeira do Sul devera participar da elaboracdo, execucédo e avaliagdo do Projeto Politico
Pedagogico da Unidade Educacional, em consondncia com o programa politico/pedagogico
da Rede Municipal de Educagdo; elaborar e cumprir o Plano de Ensino segundo o Projeto
Pedagogico: zelar pela aprendizagem dos alunos; participar de todas as reunides pedagogicas
e demais reunides programadas pela diregdo da escola: participar de programas de formagio
continuada oferecido pela Secretaria Municipal de Educag@o, escola e outros: colaborar com
as atividades de articulagdo da Escola com as familias e comunidade além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento. a avalia¢do e ao desenvolvimento
profissional: participar de programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede
Municipal de Educagéo; atender as dificuldades de aprendizagem do aluno. inclusive dos
alunos com necessidades especiais: atuar com ética e compromisso, focando a construgio
do bem social; fazer uso dos diversos recursos didaticos e tecnologicos na pratica
pedagogica.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, exercer atividade
profissional especifica da Lingua Inglesa. orientar e auxiliar as crian¢as no que se refere a
higiene pessoal: realizar atividades ladicas e pedagdgicas que favoregam as aprendizagens
infantis; proporcionar ao aluno o acesso as diferentes linguagens e as praticas sociais
historicamente produzidas: planejar ¢ mediar a realizagdo de jogos e brincadeiras.
objetivando a experimenta¢do do ludico e o desenvolvimento de capacidades do aluno:
incentivar e desenvolver os pensamentos cientifico e logico-matematico. por meio de
pesquisa e experimentacdo: fazer uso dos diversos recursos didaticos e tecnologicos na
praxis pedagogica; dominar e trabalhar os componentes curriculares especificos baseado em
principios éticos, na perspectiva critico-dialogica e articulagdo teoria-pratica. de base

RUA DR. AFONSO DIAS DE ARAUJO, 305 - CENTRO - CEP 37.740-000 — BANDEIRA DO SUL - MG
FONE:353742-1300 - FAX:37421712 - Site: www.bandeiradosul.mg.gov.br




I?ﬁt PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
oy ESTADO DE MINAS GERAIS
gffm’,gt”

nacional e¢/ou municipal; planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem:
responsabilizar-se pelo andamento da(s) turma(s) assumida(s), interagindo com a equipe
administrativa e pedagogica da escola, sempre que necessario; promover o processo de
ensino-aprendizagem e estabelecer estratégias de recuperagfo paia alunos que apresentarem
menor rendimento; participar da elaboragio da proposta pedagogica do estabelecimento de
ensino; participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico da unidade de ensino em
parceria com a direg¢do e o corpo docente, dentro de uma visdo democratica de gestéio escolar;
elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do estabelecimento de
ensino; colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias ¢ a comunidade:
desenvolver projetos pedagdgicos que visem a formacdo de habitos e atitudes positivas nos
alunos, desenvolver habilidades manuais, numa perspectiva de construir o conhecimento
artistico. além de entretenimento e promover condi¢des de inclusdo social, contribuir para o
aprimoramento da qualidade do ensino; participar dos processos coletivas de avalia¢do, do
proprio trabalho e da unidade de ensino com vista ao melhor rendimento do processo de
ensino-aprendizagem. planejando sempre que necessario; avaliar o desempenho dos alunos
de acordo com o regimento escolar nés prazos estabelecidos. participar de reunides de
estudo, conselhos de classe, encontros, semindrios, atividades civicas, culturais, recreativas
¢ outros eventos. tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria na qualidade.
de ensino; cooperar com 0s servigos de administragdo escolar, planejamento, supervisio e
orienta¢ao educacional: zelar pela aprendizagem do aluno. pela disciplina e pelo material
docente: manter-se atualizado sobre a legislagdo de ensino: seguir as diretrizes do ensino,
emanadas do orgdo superior competente; constatar as necessidades dos alunos e encaminha-
las aos setores especificos de atendimento, mediante relatorio escrito; manter a pontualidade
¢ assiduidade. ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos. além de participar integrai
mente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagio ao desenvolvimento
profissional: comunicar previamente a Dire¢do sempre que estiver impossibilitado
comparecer a Unidade Escolar; preencher a documentagio solicitada pela secretaria e
entrega-la no prazo estipulado, manter o bom relacionamento com os alunos, pais e colegas
de trabalho, desenvolver tarefas inerentes a fun¢@o atribuidas pelos responsaveis imediatos:
executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE PROFESSOR

CARREIRA: Servicos de Magistério CLASSE: 1V

NIVEL DE [ESCOLARIDADE E | Graduagdo em Educacio Fisica em instituicio
REQUISITOS reconhecida pelo MEC e registro no CREF
FUNCAO PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA
CARGA HORARIA: 25h:45min semanais |

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior. a fim de executar trabalhos de docéncia relativos a area de habilitagio profissional
em classes da etapa da dos anos iniciais do Ensino Fundamental, envolvendo conhecimentos
gerais e especificos ligados a area de Educagdo Basica. em beneficio do exercicio das
fungdes necessarias ao adequado funcionamento do Ensino Piblico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Todo professor, atuando da Rede Municipal de ensino de
Bandeira do Sul, devera participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo do Projeto Politico
Pedagogico da Unidade Educacional, em consonancia com o programa politico/pedagogico
da Rede Municipal de Educagdo; elaborar ¢ cumprir o Plano de Ensino segundo o Projeto
Pedagdgico: zelar pela aprendizagem dos alunos; participar de todas as reunides pedagogicas
¢ demais reunides programadas pela diregdo da escola; participar de programas de formagio
continuada oferecido pela Secretaria Municipal de Educagdo, escola e outros: colaborar com
as atividades de articulagdo da Escola com as familias e comunidade além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, avaliagdo e ao desenvolvimento
profissional: participar de programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede
Municipal de Educagdo; atender as dificuldades de aprendizagem do aluno. inclusive dos
alunos com necessidades especiais: atuar com ética e compromisso, focando a construgio
do bem social: fazer uso dos diversos recursos didaticos e tecnologicos na pratica
pedagogica.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente. desenvolver os
principios e as técnicas de Educagiio Fisica e Desportos em aulas, projetos pedagogicos.
competigdes ¢ em outros eventos relacionados ao esporte; orientar e auxiliar as criangas no
que se refere a higiene pessoal; realizar atividades ludicas e pedagdgicas que favoregam as
aprendizagens infantis: proporcionar, ao aluno, o acesso as diferentes linguagens e as
praticas sociais historicamente produzidas; planejar e mediar a realizagio de jogos e
brincadeiras, objetivando a experimentagdo do lidico e o desenvolvimento de capacidades
do aluno: incentivar e desenvolver os pensamentos cientifico logico-matematico, por meio
de pesquisa e experimentagdo, fazer uso dos diversos recursos didaticos e tecnoldgicos na
praxis pedagogica: dominar e trabalhar os componentes curriculares especificos baseado em
principios éticos, na perspectiva critico-dialogica e articulagdo teoria--pratica. de base
nacional comum e\ou municipal; planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem:
responsabilizar-se pelo andamento da(s) turma(s) assumida(s). interagindo com a equipe
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administrativa e pedagogica da escola, sempre que necessario; promover o processo de
ensino-aprendizagem e estabelecer estratégias de recuperago para alunos que apresentarem
menor rendimento; participar da elaboragdo da proposta pedagogica do estabelecimento de
ensino; participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico da unidade de ensino em
parceria com a dire¢do e o corpo docente, dentro de uma viséio democratica de gestdo escolar,
elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagogica do estabelecimento de
ensino; colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade:
desenvolver projetos pedagogicos que visem a formagdo de habitos e atitudes positivas nos
alunos: desenvolver habilidades manuais, numa perspectiva de construir o conhecimento
artistico, além de entretenimento e promover condigdes de inclusdo social; contribuir para o
aprimoramento da qualidade do ensino; participar dos processos coletivos de avaliagdo: do
proprio trabalho e da unidade de ensino com vista ao melhor rendimento do processo de
ensino-aprendizagem. planejando sempre que necessario; avaliar o desempenho dos alunos
de acordo com o regimento escolar nés prazos estabelecidos; participar de reunides de
estudo, conselhos de classe, encontros, seminarios, atividades civicas, culturais, recreativas
€ outros eventos, tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade
de ensino: cooperar com os servigos de administragdo escolar, planejamento, supervisdo e
orientagdo educacional; zelar pela aprendizagem do - aluno, pela disciplina e pelo material
docente: manter-se atualizado sobre a legislag@o de ensino; seguir as diretrizes do ensino,
emanadas do 6rgdo superior competente; constatar as necessidades dos alunos e encaminha-
las aos setores especificos de atendimento, mediante relatério escrito; manter a pontualidade
¢ assiduidade: ministrar os dias letivos ao desenvolvimento profissional: comunicar
previamente a Dire¢do sempre que estiver impossibilitado de comparecer a Unidade Escolar;
preencher a documentagdo solicitada pela secretaria e entregé-la no prazo estipulado; manter
o bom relacionamento com os alunos, pais e colegas de trabalho; desenvolver tarefas
inerentes a fungdo atribuidas pelos responsaveis imediatos: executar outras atividades
correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL

ESTADO DE MINAS GERAIS
CARGO: AGENTE PROFESSOR

CARREIRA: Servigos de Magistério CLASSE: V
NIVEL DE ESCOLARIDADE E | Graduagio em Pedagogia em institui¢io
REQUISITOS reconhecida pelo MEC

= COORDENADOR E SUPERVISOR
R ESCOLAR
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar; trabalhos de suporte pedagogico direto a docéncia na Educagio
Basica, voltadas para planejamento, administragdo, orientagdo, coordenagdo e supervisio
escolar, nas Unidades da Educacdo Basica. envolvendo conhecimentos gerais e especificos
ligados a area de Educagdo Basica, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento do Ensino Piblico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Todo Coordenador ou Supervisor Escolar, atuando em
func¢do pedagogica da Rede Municipal de Ensino da Bandeira do Sul, devera participar da
elaboragdo, execugdo e avaliagdo do Projeto Politico Pedagogico da Unidade Educacional,
em consonancia com o programa politico/pedagdgico da Rede Municipal de Educagio:
elaborar e cumprir o seu Plano de Ac¢do segundo o Projeto Pedagdgico: zelar pela
aprendizagem dos alunos: participar de todas as reunides pedagogicas e demais reunides
programadas pela direcdo da escola; participar de programas de formagdo continuada
oferecido pela Unidade Central da Secretaria Municipal de Educagdo e outros: colaborar
com as atividades de articulagio da Escola, com as familias ¢ a com unidade. além de
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento. a avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional: participar de programa de avaliagdo escolar ou institucional
da Rede Municipal de Educagdo: orientar e acompanhar os professores no atendimento aos
alunos com dificuldades de aprendizagem, inclusive os alunos com necessidades especiais:
atuar com ética e compromisso, focando a construgdo da cidadania e o bem social: incentivar
o uso dos diversos recursos didaticos e tecnologicos na pratica pedagogica: planejar ¢
participar com a dire¢do da unidade de ensino, das reunides e eventos da escola.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente. trabalhar as relacdes
interpessoais na Unidade de Ensino: incentivar e acompanhar a participagdo dos alunos nas
atividades e eventos escolares, promover estratégias de participagdo dos pais e comunidade
na Escola, através de reunides, plantdes pedagogicos, festas e outros; coordenar, junto com
adiregdo da escola, a elaboragdo, implementagao, avalia¢@o e atualizagao do Projeto Politico
Pedagégico: acompanhar, orientar e implementar, de acordo com as normas, da Secretaria
Municipal de Educagdo: o calendario escolar, a distribui¢do de turmas, o mapa de carga
horaria, o horario semanal, a organizagdo curricular e as normas de funcionamento da escola:
planejar, implementar e acompanhar os projetos educacionais, visando a melhoria da
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qualidade de ensino: organizar os momentos de estudo para reflexdo e aprofundamento
teorico metodoldgico de temas relativos ao trabalho pedagdgico: organizar e coordenar os
momentos coletivo de avaliagdo do processo de ensino-aprendizagem e planejar as
intervengdes necessarias junto aos professores, de modo a garantir uma educacio de maior
qualidade: pesquisar e fornecer subsidios tedricos-metodolégicos ao trabalho do professor:
acompanhar todo o processo de ensino-aprendizagem dos alunos, fazendo as intervengdes
pedagogicas necessarias: acompanhar o desenvolvimento do curriculo, orientando quanto a
integragdo/articulagdo entre as disciplinas: incentivar e assessorar os professores na escolha
¢ utilizag¢do dos procedimentos e recursos didaticos: orientar e acompanhar o professor na
utilizagdo dos diversos instrumentos de avaliagdo, adequando-os aos objetivos do Projeto
Politico Pedagdgico: executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL

ESTADO DE MINAS GERAIS
CARGO: AGENTE PROFESSOR
CARREIRA: Servicos de Magistério CLASSE: VI
NIVEL DE ESCOLARIDADE E Graduacdo Pedagogia, Especia!iza?io. e
REQUISITOS Mestrado e/ou Doutorado em instituicoes
reconhecidas pelo MEC -
FUNCAO i ESPECIALISTA EM EDUCACAO
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos de suporte pedagdgico direto a docéncia na Educa¢io
Basica, voltadas para planejamento, administragdo, orientagdo. coordenagdo e supervisdo
escolar, nas Unidades da Educagdo Basica: envolvendo conhecimentos gerais ¢ especificos
ligados a drea de Educagdo Basica, em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao
adequado funcionamento do Ensino Publico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Todo professor, atuando em fungdo pedagégica da Rede
Municipal de Ensino de Bandeira do Sul, devera participar da elaborag@o. execugdo ¢
avaliagdo do Projeto Politico Pedagégico, da Unidade Educacional. em consondncia com o
programa politico/pedagdgico da Rede Municipal de Educagdo: elaborar e cumprir o seu
Plano de Agdo segundo o Projeto Pedagogico; zelar pela aprendizagem dos alunos: participar
de todas as reunides pedagogicas e demais reunides programadas pela dire¢do da escola:
participar de programas de formacdo continuada oferecido pela Unidade Centrai da
Secretaria Municipal de Educagdo e outros; colaborar com as atividades de articulagio da
Escola, com as familias e a comunidade, além de participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento. a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional: participar de
programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede Municipal de Educag¢do: orientar e
acompanhar os professores no atendimento aos alunos com dificuldades de aprendizagem.
inclusive os alunos com necessidades especiais; atear com ética e compromisso, focando a
constru¢do da cidadania e o bem social: incentivar o uso dos diversos recursos didaticos e
tecnologicos na pratica pedagogica: planejai e participar com a dire¢do da unidade de ensino.
das reunides e eventos da escola.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente. propor. participar e
avaliar as propostas politico-educacionais; executar atividades de planejamento, de ensino e
pedagogicas; identificar, diagnosticar, encaminhar e/ou atender os alunos com dificuldades
especificas; preparar e sugerir aquisigdes de materiais e equipamentos técnico-pedagogicos.
assim com atuar efetivamente na escolha de livros didaticos; manter relacionamento ético-
profissional e integrado no ambiente de trabalho e junto & comunidade: desempenhar urna
postura pedagogica, politica e filosofica clara da educagdo. assegurando o desenvolvimento
¢ aperfeicoamento do processo de ensino aprendizagem: controlar informagdes inerentes ao
processo educacional: planejar., executar e avaliar sistematicamente a ag@o pedagogica.
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juntamente com o corpo técnico-administrativo ¢ docente; avaliar a eficiéncia dos métodos
¢ recursos de ensino: estimular constante atualizagdo e aperfeicoamento no campo
educacional; participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico da Unidade de Ensino
em parceria com a diregdo e o corpo docente, dentro de uma visdo democratica de gestdo
escolar; orientar e acompanhar o corpo docente em relagdo a elaboracdo e execugio de
projetos pedagdgicos: desenvolver uma agdo educativa embasada em conhecimentos
pedagogicos, psicologicos, filosoficos e socioculturais; promover atitudes de integragdo
escola-comunidade: orientar e analisar os planos de curso e de aulas; orientar quanto a
diversificagdo e educagdo das atividades curriculares para atendimento as diferengas de
turmas: rever anualmente o plano curricular e o calendario escolar; orientar o trabalho
docente, colaborando na elaboragdo de instrumentos e sua aplicagiio, fazendo o estudo e
registro dos resultados: promover reunides com os docentes orientando o ensino para
continua melhoria, desenvolver tarefas inerentes a fungdo, atribuidas pelos responsaveis
imediatos: executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL

ESTADO DE MINAS GERAIS
CARGO: AGENTE PROFESSOR
CARREIRA: Servi¢os de Magistério CLASSE: VII
NIVEL DE ESCOLARIDADE E Graduagdo em Pedagogia, Esp«_:cia!iz:_lcﬁo.
REQUISITOS Mestrado e Doutorado em instituigdes
reconhecidas pelo MEC
FUNCAO PROFESSORES E PEDAGOGOS COM
) MESTRADO E DOUTORADO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos de suporte pedagogico direto a docéncia na Educagido
Basica; voltadas para planejamento, administragdo, orientagdo, coordenagdo e supervisio
escolar, nas Unidades da Educagdo Basica, envolvendo conhecimentos gerais especificos.
ligados a drea de Educag@o Basica. em beneficio do exercicio das fungdes necessdrias ao
adequado funcionamento do Ensino Publico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Todo professor, atuando em fungdo pedagogica. da Rede
Municipal de Ensino de Bandeira do Sul, devera participar da elaboragdo. execugdo e
avaliagdo do Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Educacional, em consonancia com o
programa politico/pedagogico da Rede Municipal de Educagdo: elaborar e cumprir o seu
Plano de A¢do segundo o Projeto Pedagdgico; zelar pela aprendizagem dos alunos: participar
de todas as reunides pedagogicas e demais reunides programadas pela dire¢do da escola:
participar de programas de formagdo continuada oferecido pela Unidade Central da
Secretaria Municipal de Educagdo e outros: colaborar com as atividades de articulagdo da
Escola, com as familias ¢ a comunidade, além de participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional: participar de
programas de avaliagdo escolar ou institucional da Rede Municipal de Educagdo: orientar ¢
acompanhar os professores no atendimento aos alunos com dificuldades de aprendizagem.
inclusive os alunos com necessidades especiais; aluar com ética ¢ compromisso, focando a
construg¢do da cidadania e o bem social; incentivar o uso dos diversos recursos didaticos e
tecnoldgicos na pratica pedagdgica: planejar e participar com a dire¢do da unidade de ensino.
das reunides e eventos da escola.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente, propor, participar ¢
avaliar as propostas politico-educacionais: executar atividades de planejamento. de ensino ¢
pedagédgicas; identificar, diagnosticar, encaminhar e/ou atender os alunos com dificuldades
especificas; preparar ¢ sugerir aquisi¢des; de materiais e equipamentos técnico-pedagogicos.
assim com atuar efetivamente na escolha de livros didaticos: manter relacionamento ¢tico-
profissional e integrado no ambiente de trabalho e junto a comunidade: desempenhar uma
postura pedagdgica. politica e filosofica clara da educagdo. assegurando o desenvolvimento
e aperfeicoamento do processo de ensino aprendizagem: controlar informagdes inerentes ao
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processo educacional: planejar, executar e avaliar sistematicamente a acdo pedagdgica,

juntamente com o corpo técnico-administrativo e docente; avaliar a eficiéncia dos métodos

e recursos de ensino; estimular constante atualizagdo e aperfeigoamento no campo
educacional: participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagogico da Unidade dei Ensino
em parceria com a dire¢do e o corpo docente, dentro de uma visdo democritica de gestio
escolar: orientar e acompanhar o corpo docente em relagdo a elaboragdo e execucio de
projetos pedagdgicos: desenvolver uma ata educativa embasada em conhecimentos
pedagégicos, psicologicos, filosoficos e socioculturais; promover atitudes de integracio
escola-comunidade; orientar e analisar os planos de curso e de aulas; orientar quanto a
diversificagdo ¢ educagdo das atividades curriculares para atendimento as diferencas de
turmas: rever anualmente o plano curricular ¢ ¢ calendario escolar: orientar o trabalho
docente, colaborando na elaboragio de instrumentos de sua aplicagiio, fazendo o estudo e o
registro dos resultados: promover reunides com os docentes orientando o ensino para a
continua melhoria: desenvolver tarefas inerentes a fungdo, atribuidas pelos responsaveis
imediatos; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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Anexo VI
CARGOS EM COMISSAO

e Controlador Interno

e Procurador Geral Municipal

e Assessor Técnico Juridico

e Secretario Municipal de Governo

e Chefe do Servico de Gabinete

e Chefe do Departamento Municipal de Administracio e Fazenda

Chefe do Departamento Municipal de Obras e Vias Publicas

Chefe do Departamento Municipal de Educacio e Cultura “DEMEC”

Chefe do Departamento Municipal de Saude

Chefe do Departamento Municipal da Agricultura e Meio Ambiente

Chefe do Departamento Municipal de A¢do Social

Chefe do Departamento Municipal de Planejamento e Desenvolvimento

Diretor Financeiro

Motorista de Ambulancia

e Motorista de Gabinete

e Chefe de Setor

e Agente de Contratagio I

e Agente de Contratacio Il

e Diretor Escolar

Vice-Diretor Escolar

Coordenador Pedagoégico

Coordenador da Alimentagiao Escolar

Coordenador da Defesa Civil

EDERVAN  assinado deforma
LEANDRO DE [ por coenva
FR E ITA 5 :g ? 2 7 FREITASG7279757634

Dados: 20240821

9757634 14.34:45-03'00'
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CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Recrutamento Amplo

¢ Ensino Médio

e Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na drea de
Controle Interno

NIVEL DE ESCOLARIDADE ¢ Formacio e Qualificacio compativel atestada por

E REQUISITOS certificacdo profissional emitida por Escola de
Governo

¢ Preferencialmente pertencer ao quadro de
servidores efetivos do municipio de Bandeira do

) Sul/MG
FUNCAO CONTROLADOR INTERNO
CARGA HORARIA: Dedicacio Exclusiva

Compete ao Controlador Interno o assessoramento a Chefia do Executivo em relag¢do ao
planejamento, controle orgamentario, financeiro, além do acompanhamento e fiscalizagio
da execugdo das metas fiscais e acompanhamento da execugdo das politicas pablicas.
Compete, especialmente, a Controladoria Interna: Colaborar e controlar o alcance do
atingimento das metas fiscais; Proceder a avaliagdo da eficiéncia e economicidade do
Sistema de Controle Intemo do Executivo municipais, bem como da legalidade e
impessoalidade dos atos: Promover a fiscalizagdo sobre os sistemas contébeis, financeiros,
de execugdo orcamentdria. de pessoal e demais sistemas administrativos: Fiscalizar ¢ emitir
relatorios e pareceres sobre a gestdo dos administradores publicos municipais: Comprovar a
legitimidade dos atos de gestfio, sistematizagdo e a padronizagdo dos procedimentos:
Promover ¢ acompanhar de auditorias internas; Verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados
relativos a admissdo de pessoal e a concessdo de aposentadorias e pensdes na administragio
direta, fundacional e autdrquica; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio
constitucional: Avaliar as técnicas e os resultados dos trabalhos desenvolvidos pela
administragdo: Prestar informagdes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e
atividades constantes do or¢amento do municipio: Verificar a execuc¢do dos contratos de
licitagdo: Apurar os fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos, propondo a autoridade competente as providéncias cabiveis; Exercer o controle da
execugdo do orgamento do municipio; Verificar a exata aplicagdo dos recursos publicos:
Promover estudos com vistas & racionalizagdo do trabalho. objetivando o aumento da
produtividade e a redugdo de custos; Exercer mecanismos de atuagdio preventiva para evitar
a pratica de atos irregulares ou que permitam a corregio quando ja ocorridos e que alertem
sobre as responsabilidades dos agentes pubicos administrativos ou politicos: Cientificar o
chefe do Poder Executivo quando constatadas ilegalidades e irregularidades na
administragdo municipal.
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CARGO: PROCURADOR GERAL MUNICIPAL

Recrutamento Amplo
¢ Graduag¢io em Direito em institui¢io
i lo MEC

NIVEL DE ESCOLARIDADE e i

E REQUISITOS ¢ Especializa¢gio em Direito Publico em
institui¢do reconhecida pelo MEC

e Inscri¢io na OAB

FUNCAO PROCURADOR GERAL MUNICIPAL

CARGA HORARIA: Dedicaciio Exclusiva

Compete ao Procurador Geral Municipal o assessoramento juridico e o contencioso através
do planejamento. controle e execugdo das atividades dessa édrea. Especialmente: Defender
em juizo ou fora dele os interesses e direitos do Municipio; Promover a cobranga judicial da
divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que ndo forem liquidadas nos
prazos legais. atraves de servigos proprios ou contratados; Redigir projetos de lei, razdes de
vetos. decretos. regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica;
Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagdo, alienag@o ¢ aquisi¢do
de imoveis pela Prefeitura, nas licitagdes e nos contratos em geral: Participar de inquéritos
administrativos para dar-lhes a orientagdo juridica conveniente; Prestar assessoramento
Juridico aos 6rgdos da Prefeitura; Analisar e emitir parecer sobre a aplicabilidade de normas
juridicas federais e estaduais ao Municipio; Organizar e fazer manter atualizado servigo de
referéncia legislativa. doutrinaria e jurisprudencial, bem como organizar coletinea de leis e
decretos do municipio e outros atos normativos de competéncia da Unido, do Estado e do
Municipio que interessem a Administragdo Municipal;: Emitir parecer sobre minutas de
projetos de lei e decretos, examinados do ponto de vista da técnica legislativa, das normas
legais hierarquicamente superiores, da jurisprudéncia e da doutrina juridica; Instruir os
servigos competentes quanto ao exato cumprimento das decisdes judiciais; Manter o Prefeito
¢ as autoridades competentes informadas dos processos em andamento, providéncias
adotadas, despachos e decisdes proferidas em juizo: Controlar o andamento, os prazos e as
providéncias com relagdo aos processos judiciais; Receber notificagdes ¢ citagdes referentes
a quaisquer agdes ou processos ajuizados contra a Prefeitura ou em que esta seja interessada:
Acompanhar o processo legislativo, informando-o e controlando prazos, vetos e sangdes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR TECNICO E JURIDICO

Recrutamento Amplo
NIVEL DE ESCOLARIDADE . Graduac?o em Direito em instituicio
E REQUISITOS recon.hecida pelo MEC
e Inscri¢io na OAB
FUNCAO ASSESSOR TECNICO E JURIDICO
CARGA HORARIA: Dedicaciio Exclusiva

Compete ao Assessor Técnico e Juridico auxiliar o Procurador Geral Municipal na execugio
de atividades processuais e extraprocessuais, elaborando minutas de arrazoados. petigdes.
pegas de informagdo e outros documentos solicitados; Desenvolver levantamentos e estudos
de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, bem como outros trabalhos de natureza juridica. de
interesse da Procuradoria do Municipio: Acompanhar o andamento de processos. inquéritos
e procedimentos administrativos, prestando informagdes aos procuradores do municipio.
quando solicitado: Executar trabalhos de digitagdo de petigcdes e outros documentos. bem
como dar o encaminhamento adequado a processos, oficios, certiddes e outros documentos
confiados para execugdo de tarefas ou adogfio de providéncias relacionadas aos trabalhos da
Procuradoria; Elaborar pareceres, graficos e tabelas, para apreciagdo superior: Executar
trabalhos externos em cartérios e foruns, bem como requerer certidoes aos orgdos publicos:
Acompanhar as publicagdes de interesse do Municipio na Imprensa Oficial e diarios
eletronicos do Poder Judicidrio, dando a elas o encaminhamento adequado: Receber e
restituir, sob supervisdo, autos de procedimentos e processos administrativos e judiciais:
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional; Realizar pesquisas juridicas e elaborar relatérios
téenicos e informagdes para subsidiar a atuagdo do procurador juridico: Auxiliar na
organizagdo e manutengdo de arquivos, sistemas de informagdo ¢ banco de dados juridicos
da Procuradoria. Prestar suporte no acompanhamento e controle de prazos processuais.
agendamento de audiéncias e outras diligéncias; Colaborar na preparagio de material de
apoio, como apresentagoes, planilhas e tabelas, para reunides e atendimento a autoridades e
orgdos publicos; Participar de reunides e eventos relacionados & érea juridica. registrando
atas, deliberagdes e encaminhamentos, quando necessario; Manter-se atualizado(a) quanto a
alteracdes na legislagdo, jurisprudéncia e procedimentos juridicos; Orientar e dar suporte aos
estagirios e demais colaboradores da Procuradoria, compartilhando conhecimentos e boas
praticas; Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela chefia. dentro
de sua area de atuagdo.
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Sy ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL

Recrutamento Amplo

NIVEL DE ESCOLARIDADE ¢ Graduacio em qualquer drea em instituicdo
E REQUISITOS reconhecida pelo MEC

FUNCAO SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

CARGA HORARIA: Dedicacio Exclusiva

Compete ao Secretario Municipal de Governo assessorar o Prefeito Municipal em suas
relagbes com a comunidade, associagdes comunitarias, orgdos e entidades publicas e
privadas. nos aspectos relacionados com as atividades politicas. Encarregar-se das relagdes
entre a Prefeitura e a Camara Municipal e promover as medidas necessarias & manutencio
de um relacionamento harmonioso entre os Poderes Executivo e Legislativo. Coordenar o
processo de elaboracdo do planejamento da drea de atuagdo do Gabinete e zelar pela sua
implementagdo e acompanhamento. Administrar a correspondéncia do Prefeito. Coordenar
¢ orientar as campanhas de publicidade, informagdo e divulgagdo da Prefeitura. Controlar a
execugdo orgamentaria do Gabinete do Prefeito, obedecidas as dotagdes previstas.
Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para tal designado. Controlar os prazos para
san¢do ou veto dos projetos de lei em tramitagdo na Camara Municipal, assistindo a
Procuradoria Geral. Manter o Prefeito informado sobre os projetos de lei em tramitacdo na
Camara Municipal. Analisar as reclamagdes e sugestdes dos municipes e submeté-las a
deliberagdo do Prefeito.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE GABINETE

Recrutamento Amplo

NIVEL DE ESCOLARIDADE ¢ Graduacio em qualquer area em institui¢io
E REQUISITOS reconhecida pelo MEC

FUNCAO CHEFE DO SERVICO DE GABINETE

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

Compete ao Chefe do Servigo de Gabinete o assessoramento ao Prefeito Municipal.
promovendo atividades de coordenagdo politica administrativa da Prefeitura com os
municipes. Compete, especialmente, ao Gabinete: Coordenar as relagdes do Executivo com
o Legislativo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagdes ¢
sugestdes: Acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse
do Executivo e manter controle que permita prestar informagdes precisas ao prefeito;
Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito, encaminhando-as para
solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncia: Organizar as audiéncias do
prefeito, selecionando os assuntos; Representar oficialmente o prefeito. sempre que para isso
for credenciado; Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
prefeito e despacho decisorio em processo de sua competéncia: Despachar pessoalmente
com o prefeito todo o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides
coletivas, quando convocadas; Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o
expediente do Gabinete; Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos
orgaos sob sua dire¢do: Dar todo respaldo necessario ao Poder Executivo.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
FAZENDA

Recrutamento Amplo

¢ Graduacio na drea de Administracio,

NIVEL DE ESCOLARIDADE Admlms.tracﬁo Publica, FIERCI?S Contahefs,

: Economia, Gestio Financeira, Gestio

E REQUISITOS e : .
Piblica ou em outra drea de gestio em
institui¢do reconhecida pelo MEC

FUNCAO CHEFE DO DEJPARTAMENTO MUNICIPAL DE

ADMINISTRACAO E FAZENDA
CARGA HORARIA: Dedicacdo Exclusiva

Compete ao Chefe do Departamento Municipal de Administragio e Fazenda assessorar o
Prefeito Municipal na elaboragdo do Plano de Agdio do Governo do Plano Diretor do
Municipio. do Orgamento Programa, do Orgamento Anual Participativo e do Plurianual, dos
estudos técnicos, pesquisas e demais atividades que se destinem a fundamentar planos e
programas de Governo: promover a realizagdo de licitagdes para compra de materiais a
contracdo de servigos necessdrios as atividades da Prefeitura; responsabilizar-se pela
padronizagdo. a aquisi¢éio, guarda, distribuigdo e controle do material utilizado na Prefeitura:
organizar ¢ manter atualizado o cadastro de contribuintes; organizar e fazer funcionar a
fiscalizagdo tributdria; executar a politica fiscal do Municipio; realizar o cadastramento. o
lancamento e a arrecadagdo das receitas e rendas municipais; promover a fiscalizagdo
tributaria: administrar a divida ativa do Municipio; encarregar-se dos recebimentos, da
guarda e movimentagdo de dinheiro e outros valores, bem como a apuragio de
responsabilidades quando forem constadas irregularidades; realizar estudos necessarios a
revisao e atualizagdo da legislagdo tributaria; promover a fiscalizagdo de 6rgos e empresas
concessiondrias de servigos plblicos de energia, dgua e esgoto, zelando pela qualidade e
adequagio dos servigos prestados as necessidades do Municipio: determinar, tendo em vista
o montante da compra, o processo de licitagdo pela modalidade aplicavel; providenciar o
parecer dos orgdos técnicos, quando da aquisi¢do de materiais e equipamentos especiais;
informar a Contabilidade sobre situagfio dos bens patrimoniais da Prefeitura; assessorar ao
Secretario Geral, no planejamento e coordenagdo da politica fazendaria municipal,
estabelecendo programas, projetos e atividades relacionadas com infraestrutura a ser
garantida as areas de atividades fins; assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagio das
politicas fiscal e fazendaria da Prefeitura; Efetuar os pagamentos autorizados pela Divisio
de Despesas: Emitir os cheques de pagamentos ou borderd para branco, com copia; Fazer
conciliacdo bancaria diariamente: Administrar o Fundo Rotativo de Caixa: Planejar e
coordenar as agdes visando a execugdo da politica fiscal do Municipal: efetuar o
cadastramento dos contribuintes, o langamento das receitas e rendas, a fiscalizacio tributéria
¢ cobranga da divida ativa: estudar o comportamento da receita ¢ tomar medidas para sua
melhoria: zelar pela aplicagdo das leis e regulamentos relativos a administragio tributaria;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo tributaria e efetuar a fiscaliza¢io
para evitar a sonegagdo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos municipais: promover
a cobranga da Divida Ativa do Municipio; coordenar as providéncias para o recebimento das
cotas Federais e Estaduais, de acordo com a previsdo orcamentaria: controlar a arrecadagio
efetuada através dos bancos autorizados; planejar e coordenar as agdes visando a
racionalizagdo dos gastos do Municipio € ao rigoroso controle sobre 0s pagamentos a serem
efetuados; estudar o comportamento da despesa e propor medidas que possibilitem a
minimizagdo dos gastos: movimentar as contas bancarias da Prefeitura dentro de condigoes
preestabelecidas; emitir relatorios periddicos sobre os pagamentos autorizados e realizados:
articular-se com os demais orgdos da Prefeitura, visando a implementagdo de procedimentos
para a racionalizagdo de despesas. coordenar o processo de elabora¢do do orgamento anual
participativo de cada 6rglio e elaborar o orgamento global da Prefeitura: acompanhar a
execu¢do do planejamento e do or¢camento anual, emitindo relatorios periodicos para
conhecimento do Prefeito; empenhar as despesas a serem realizadas pelos diversos orgios
da Prefeitura, orientando e informando quanto a disponibilidade de verbas: elaborar o Fluxo
de Caixa com base nas informagdes da Divisdo de Tesouraria. observando sua
compatibilidade com o Planejamento Financeiro: Analisar e processar as despesas
municipais. Efetuar os registros e controles contabeis, financeiros, orgamentdrios e
patrimoniais; elaborar os balancetes, balango geral e prestagdo de contas de recursos
transferidos para o Municipio. Fiscalizar e proceder & tomada de contas dos oOrgdos
municipais encarregados da movimentagdo de dinheiro € outros valores: planejar e coordenar
as agdes visando ao registro contabil das alteragdes realizadas pela Prefeitura. de forma
correta e em tempo habil; apresentar, periodicamente, balancetes ¢ outros demonstrativos
financeiros e contdbeis, que se fizerem necessarios para possibilitar a visualiza¢do financeira
e patrimonial da Prefeitura e a tomada de decisdes: elaborar demonstrag¢des financeiras que
mostrem a participa¢do dos contribuintes no desenvolvimento municipal: informar os
valores e dados relativos a despesas e receitas que lhe sdo competentes objetivando a
administragdo do Fluxo de Caixa. coordenar, implantar e acompanhar projetos de
modernizagdo administrativa; Coordenar a elaboragdo do Plano Diretor de Informatica e
promover os ajustamentos que se fizerem necessarios e oportunos para manté-lo ajustado as
exigéncias da Prefeitura: coordenar o desenvolvimento e a implantagdo de sistemas e
processos computadorizados e manuais de dados e informagdes. zelando por sua adequagao
as necessidades da Prefeitura; examinar a periodicidade dos sistemas e as rotinas de
procedimentos vigentes nas diversas unidades da Prefeitura, zelando pelo constante
aperfeicoamento e racionalizagdo dos fluxos de trabalho e de comunicagdo: programar o
treinamento operacional dos usudrios dos sistemas computadorizados e manuais de dados e
informagdes, responsabilizando-se por sua qualidade e eficiéncia: cuidar para que scja
fornecido em tempo habil os servigos de manutengdo de maquinas ¢ equipamentos: fiscalizar
a criagdo, alteragdo, extingdo e implantagdo de formularios, assim como liberar aqueles que
serdo impressos graficamente segundo padrdes estabelecidos: emitir relatorios periodicos de
suas atividades para a apreciacdo do Prefeito; elaborar or¢amento-programa. observados os
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limites relacionados com a dotagdo or¢amentaria definida. formular e implantar as politicas
administrativas da Prefeitura: elaborar seu planejamento com base nas diretrizes definidas
pelo Prefeito. auxiliar no processo de elaboragdo do seu planejamento, segundo orientagdes
do Secretirio Municipal e promover as agdes necessarias a sua implementagio e
acompanhamento; auxiliar no processo de elaboragdo do orgamento-programa parcial;
promover estudos para elaboracdo ou atualizagio de Plano de Cargos, Empregos.
Vencimentos e Saldrios, bem como providenciar sua implantagdo e os ajustes que se fizerem
necessarios: zelar pelo correto cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis aos
servidores do municipio; executar os procedimentos de concursos publicos para admissdo
de pessoal. incluindo a elaboragao de editais, a inscrigdo de candidatos, a divulgagio de
informagdes aos interessados, e a fiscalizagdo de todo o processo quando cometido:
promover as atividades relativas a administragdo de pessoal, compreendendo desde admissdo
até a exoneracdo de servidores. jornada de trabalho, férias, emissdo de folha de pagamento
¢ guias de recolhimento de encargos sociais e outros procedimentos administrativos e
avalia¢do de desempenho; promover as atividades a administragiio de recursos humanos da
Prefeitura, compreendendo selegdo interna, treinamento e desenvolvimento de servidores.
clima organizacional. seguranga no trabalho, beneficios, apuragio do desempenho de
servidores para efeito de promogao e acesso e outros procedimentos afins; controlar Divisdes
de Compras e Almoxarifado nas operagdes de compras e administragdo de materiais:
responsabilizar-se pelos estudos dos planos e contratos de seguros e providenciar licengas e
emplacamento de veiculos e maquinas em uso no servigo publico municipal; providenciar a
manutengdo preventiva para os veiculos e maquinas da Prefeitura; articular-se com as
oficinas mecanicas instaladas no Municipio, visando a complementaridade dos servigos
prestados diretamente pela Prefeitura; promover sindicancia nos casos de acidentes com
veiculos e maquinas da Prefeitura e providenciar defesa do patriménio junto aos
responsaveis; cuidar do hasteamento e conservagdo do pavilhdo Nacional, Estadual e
Municipal nos diversos prédios da Prefeitura; promover, apés autorizagio do Secretario
Geral, a baixa dos bens patrimoniais considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou
destruidos: elaborar o seu planejamento com base nas diretrizes definidas pelo Secretario
Geral: supervisionar e orientar os processos de concursos publicos para admissdo de pessoal,
incluindo a elaboragéo de editais, a inscrigio de candidatos, a divulgagio de informagdes
aos interessados e a fiscalizagio de todo o processo; supervisionar as atividades relativas ao
processo seletivo interno, quando requerido; supervisionar as atividades relativas a
administragdo de pessoal, compreendendo desde a admissio até a exoneragio de servidores.
Jornada de trabalho, férias, emissdo de folha de pagamento de encargos sociais e outros
procedimentos administrativos e avaliagdo de desempenho; supervisionar as atividades a
administragio de recursos humanos da Prefeitura, compreendendo selecdio interna.
treinamento e desenvolvimento de servidores, clima organizacional, seguranga no trabalho,
beneficios, apuragdo do desempenho de servidores para efeito de promogdo e acesso e outros
procedimentos afins: Supervisionar as atividades relativas ao controle da lotagdo nominal e
numérica dos servidores nos 6rgaos da Prefeitura, propondo ao diretor da 4rea, mudangas e
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ajustes necessarios e oportunos; Supervisionar e orientar as atividades relativas ao
suprimento de servigos gerais para os diversos oOrgdos da Prefeitura. compreendendo
administragao do arquivo inativo, portaria, seguranga e limpeza dos edificios. servigos de
comunicagdo, reprografia, cantinas e outros que se fizerem necessarios; Supervisionar as
atividades de compras, zelando pela observancia dos prazos de entrega acordados. dos
preceitos legais e pelos interesses da Prefeitura; Supervisionar as atividades relacionadas ao
controle dos bens patrimoniais da Prefeitura, zelando pela observancia das normas internas
e legais; Supervisionar as atividades relativas ao recebimento, registro. guarda e distribuigdo
de materiais; Encarregar-se do tombamento, registro, inventario. protegdo e conservagio dos
bens mdveis, imdveis e semoventes da Prefeitura Municipal.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL OBRAS E VIAS PUBLICAS

Recrutamento Amplo
NIVEL DE ESCOLARIDADE ¢ Graduagio na area da construgiio c.ivil.ou' em
E REQUISITOS outra re!acmnada a obras em institui¢do
reconhecida pelo MEC
FUNCAO CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
) OBRAS E VIAS PUBLICAS
CARGA HORARIA: Dedicacio Exclusiva

Compete ao Chefe do Departamento Municipal de Obras e Vias Pablicas a assessoria no
qual tange a sua drea de atuagdio e a execugdo das obras e servigos publicos, sem
planejamento e implantagdo. Compete-lhe especialmente: executar as atividades relativas a
habitacdo popular no dambito do Governo Municipal; supervisionar as atividades relativas a
proposi¢do e execugdo dos programas municipais de habita¢do; promover estudos e
experimentacio de tecnologias alternativas que se adequem as condigdes do Municipio e
propiciem o barateamento do custo de construgdo; executar as atividades relativas a
habitagdo popular no ambito do Governo Municipal. supervisionar as concessdes de
transporte intermunicipal cuidando para que os servigos prestados atendam as necessidades
¢ expectativas dos usudrios; supervisionar as atividades relativas a administragdo do
Terminal Rodovidrio promovendo agdes que visem a oferecer aos usuarios e concessionarios
os servigos adequados: supervisionar as atividades relativas a utilizagdo, guarda, manutengiio
preventiva e corretiva ¢ abastecimento dos veiculos e maquinas da Prefeitura; supervisionar
as atividades relativas a apuragdo dos gastos com veiculos e maquinas da Prefeitura:
supervisionar as atividades relativas ao relacionamento com concessionérios de Servi¢os
piblicos de energia, agua, ¢ esgoto. elaborar o seu planejamento, segundo orientagdes do
Secretario Municipal de Governo e promover agdes necessarias a sua implementagdo e
acompanhamento: elaborar sua proposta parcial ao orgamento Programa; verificar a
viabilidade técnica dos projetos ou obras a serem executados, sua conveniéncia e utilidade
para o interesse plblico, indicando os prazos de inicio e conclusio de cada empreendimento;
aprovar projetos das obras da Prefeitura, bem como respectivos orgamentos. ouvida a
Fazenda Municipal: acompanhar os custos das diversas obras da Prefeitura tomando as
medidas preventivas ou corretivas que se fizerem necessédria; supervisionar e executar as
atividades relativas a construgdo do sistema vidrio e das respectivas obras de arte, de
pavimentacdo ¢ melhoramento das estradas. vias e logradouros municipais e obras de
construgdo e demoligdo de prédios municipais; supervisionar as atividades relativas 2 Guarda
Municipal e de transito, zelando pelo cumprimento das normas e dos dispositivos legais.
supervisionar ¢ fiscalizar as obras contratadas zelando pelo cumprimento das clausulas
contratuais, da qualidade de servigos e dos prazos de execugdo assim como aprovar as
medicdes dos servigos executados; supervisionar e executar as atividades relativas a
especificagdes técnicas para licitagdes; supervisionar e executar as atividades relativas a
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reformas e servigos de manutencdo de vias pablica, logradouros, estradas. monumentos e
prédios municipais; definir as prioridades das obras de reforma e servigos de manutencio:
executar as atividades relativas a fabricagdo de pré-moldados e demais materiais de
construgdio e da Usina de Asfalto da Prefeitura e outros congéneres: promover estudos sobre
inovagdes tecnoldgicas, tendo em vista a redugdo de custos e prazos de execugdo e a melhoria
da qualidade das obras e dos servigos; atender os Representantes das Regides Municipes.
ouvindo suas demandas e, apos andlise e decisdo do Secretdrio Geral, tomar providéncias
necessdrias ao atendimento ou apresentar-lhes as justificativas cabiveis a cada caso: assinar

os "habite-se"; organizar e manter sistema com dados e informagdes necessarias ao
desenvolvimento das atividades relacionadas com o urbanismo no Municipio: estudar e
aperfeigoar as leis e regulamentos de parcelamento da terra, do uso do solo ¢ edificagdes:
elaborar estudos e projetos para melhoramentos da drea urbana, compativeis com o
desenvolvimento do Municipio; analisar e emitir pareceres nos processos referentes a
edificagdes e ao parcelamento ou uso do solo urbano: elaborar estudos, programas ¢ projetos
e execugdo de urbanizagdo e reurbanizagdo de dreas: executar todas obras de engenharia do
Municipio, diretamente ou por contratagdo, obedecida a legislagdo: executar as atividades
relativas a trabalhos topogréificos indispensdveis as obras e servios a cargo do
Departamento; proceder a atualizagio permanente da planta cadastral do Municipio:
coordenar as atividades de construgdo, reformas e manuten¢do de bens municipais: elaborar
normas para zoneamento e especificacdo dos usos permitidos ou inapropriados, nas zonas
urbanas e de expansdo urbana; elaborar estudos para normas de urbanismo e meio ambiente.
assim como efetuar a fiscalizagfo de seu cumprimento no dmbito municipal: administrar 0s
cemitérios municipais; executar estudos sobre determinacdo de limites para as areas de
operagdo, métodos, itinerarios e frequéncia da coleta de lixo nas habitagdes particulares ¢
demais edificacdes e nos logradouros publicos e, apos aprovacdo do Secretario Geral e
promover a sua implantagdo; orientar o servigo de coleta de lixo domiciliar. de capina.
varrigdo e lavagem de ruas, avenidas e outros logradouros e monumentos publicos:
supervisionar os trabalhos necessarios a destinagdo final do lixo da cidade. zelando pelo seu
tratamento adequado, de modo a ndo afetar a satde da populagdo: providenciar a colocagdo
e manutengdo de latas coletoras de lixo nos logradouros publicos. supervisionar as atividades
relativas a fiscaliza¢do ao langamento do lixo e das dguas servidas nos logradouros publicos.
promover estudos e pesquisas relativas ao volume, peso. procedéncia e composi¢io
aproximada do lixo, tendo em vista seu aproveitamento: promover a fiscalizagio de obras e
posturas com base na legislagdo municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Recrutamento Amplo

NIVEL DE ESCOLARIDADE ¢ Graduacio na drea da educacio em

E REQUISITOS institui¢io reconhecida pelo MEC

FUNCAO CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
EDUCACAO E CULTURA

CARGA HORARIA: Dedicacio Exclusiva

Compete ao Chefe do Departamento Municipal de Educagio e Cultura o assessoramento a
Chefia do Executivo e a diregdo, coordenagdo na execugdo das politicas e agdes das dreas da
educagdo e da cultura. esporte e lazer, integrando-as. elaborar o seu planejamento com base
nas diretrizes definidas pelo Prefeito; elaborar o seu or¢gamento-programa observados os
limites relacionados com a dotagdo orgamentdria definida: elaborar os planos municipais da
area, em consonancia com as diretrizes e bases da educagdo, com as normas e critérios do
planejamento nacional ¢ do Estado na area de educagdo; promover convénios com o Estado
no sentido de definir uma politica de acdo na prestagdo do ensino pré-escolar e béasico do
Municipio: desenvolver programas no campo de ensino supletivo, de alfabetizacio de
adultos e profissionalizante; realizar, anualmente, levantamento da populagdo em idade
escolar, procedendo as suas chamadas para a matricula. manter rede escolar que atenda
preferencialmente a dreas de dificil acesso; promover campanhas no sentido de incentivar a
frequéncia dos alunos a escola; elaborar estudos que definam a localizagdo das escolas
municipais. evitando a dispersdo de recursos; combater a evasiio, a repeténcia e todas as
causas de baixo rendimento dos alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e
assisteéncia ao educando: adotar um calendario escolar adaptando-o as diferentes unidades
que compdem a rede escolar do Municipio; prestar atendimento educacional especializado
aos portadores de deficiéncia fisica e mentais, em integragdo com o Departamento de Saude
¢ Assistencia Social: executar programas que objetivem elevar o nivel de preparagdo dos
professores; desenvolver programas especiais de preparagdo para os professores municipais
sem a formacdo prescrita na legislagdo especifica; organizar, em articulagio com o
Departamento Municipal de Administragdo e Fazenda concursos e selegdes competitivas
internas para a admissdo de professores e especialistas em educagdo; desenvolver e
acompanhar as atividades técnicas de educagdo, tais como supervisio pedagogica.
orientagdo educacional, assisténcia ao educando, inspegdo escolar e planejamento
educacional: atender aos municipes, através das divisdes, para ouvir suas reclamacdes e
demandas e apos aprovagdo do Prefeito, tomar as providéncias para o atendimento ou
apresentar as justificativas cabiveis. supervisionar as atividades relativas a Biblioteca
Municipal, cuidando para que sejam atendidas as politicas da Prefeitura e as expectativas e
necessidades da populacdo: desenvolver atividades culturais, de esporte e lazer
coordenando-as com vista ao processo educacional.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL

ESTADO DE MINAS GERAIS
CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE
Recrutamento Amplo
NIVEL DE ESCOLARIDADE ¢ Graduacio na drea da sadde em instituiciio
E REQUISITOS reconhecida pelo MEC
FUNCAO CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
SAUDE
CARGA HORARIA: Dedicacio Exclusiva

Compete ao Chefe do Departamento Municipal de Saiude o assessoramento a Chefia do
Executivo na formulagdo e condugdo das politicas de saide do Municipio e a execugido dos
servicos pertinentes & sua drea de atuagdo. elaborar o planejamento do Departamento.
segundo diretrizes definidas pelo Prefeito: elaborar o or¢amento-programa do
Departamento, observados os limites estabelecidos; administrar o Sistema Unico de Saude.
no ambito do Municipio: realizar o levantamento dos problemas de saide do Municipio. a
fim de identificar as causas e combater as doencas com eficacia; manter estreito
relacionamento com os orgdos e entidades de saiude do Estado e da Unido, visando ao
atendimento dos servigos de assisténcia médico-social, odontoldgica e de defesa sanitaria do
Municipio; administrar os Centros de Satde ja existentes e criar outros. nos bairros que ainda
ndo os possuem, a fim de atender a populagdo nos locais de residéncia: promover
atendimento médico, hospitalar e odontolégico a populagdo do Municipio, de cardter
preventivo, assistencial e de emergéncia, abrangendo, principalmente, as escolas e as
comunidades carentes; manter servigo social nos locais de atendimento médico ¢
odontologico, para prestagdo de assisténcia adequada aos proprios pacientes e a seus
familiares; elaborar e executar programas de saneamento bésico, em conjunto com o
Departamento Municipal de Obras Publicas; realizar o controle epidemiologico ¢ a
vigilancia sanitaria na drea do Municipio: prestar assisténcia especializada a mulher. de
carater preventivo e curativo, visando a evitar ou eliminar doengas proprias do sexo
feminino; fiscalizar a prestagdo de servigo médico, hospitalar e odontoldgico no Municipio.
bem como as farmécias; formulagdo e implantagéo das politicas de servigos comunitarios ¢
de agdo social do Municipio: coordenar a execugdo das atividades relativas a prestagdo dos
servigos sociais e desenvolvimento comunitario a cargo do Municipio: supervisionar.
orientar tecnicamente e prover dos recursos necessarios o desenvolvimento das acoes de
promogdo, prote¢do e recuperagdo do sistema de satide do municipio: promover a realizagio
das campanhas de saide publica e prevenglio de doengas: atender aos representantes das
regides, ouvindo suas demandas e, apés decisdo do Chefe de Departamento. tomar as
providéncias necessdrias ao atendimento ou apresentar-lhes as justificativas cabiveis a cada
caso; supervisionar, orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelos Centros de
Satde e Hospital Municipal; estabelecer convénios com prestadores de servigo privados.
fiscalizando-os.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DA AGRICULTURA E MEIO

AMBIENTE
Recrutamento Amplo
NIVEL DE ESCOLARIDADE . Grac-luacao na drea c!a agricultura ou meio
ambiente em instituicio reconhecida pelo
E REQUISITOS MEC
FUNCAO CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DA
i AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
CARGA HORARIA: Dedicacio Exclusiva

Compete ao Chefe do Departamento Municipal da Agricultura e Meio Ambiente o
assessoramento a Chefia do Executivo pela politica de desenvolvimento econdmico e técnico
da drea agricola e ambiental do Municipio, segundo as diretrizes tragadas pelo Prefeito,
objetivando a consecugdo dos fins desejados, quer quanto ao desenvolvimento da producio
vegetal, quer quanto a produgdo animal, quer em relagdio ao abastecimento e da
modernizagdo do setor agropecudrio, além da preservagdo dos recursos naturais renovaveis
e ndo renovaveis. Compete ao D.M.A.M.A. especialmente. | - apoiar os produtores rurais do
Municipio. conjugando as a¢des no campo da assisténcia técnica, extensdo e treinamento
rural em convénio com os varios 6rgaos federais, estaduais e de municipios limitrofes. 11 -
atuar no controle de aplicagdo de fertilizantes e corretivos do solo, e criar politicas de
protegdo ambiental. 11l- estabelecer mecanismos de apoio dos 6rgios estaduais, federais e
privados no sentido de distribuir sementes e mudas, como também atuar no apoio a defesa
sanitaria animal e vegetal, desenvolvendo projetos e programas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL

ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL
Recrutamento Amplo
NIVEL DE ESCOLARIDADE ¢ Graduacio na drea de assisténcia social em
E REQUISITOS institui¢do reconhecida pelo MEC

2 CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
il S ACAO SOCIAL
CARGA HORARIA: Dedicacio Exclusiva

Compete ao Chefe do Departamento Municipal da Agdo Social o assessoramento a Chefia
do Executivo na formulagdo e condugio das politicas e agdes da drea social do Municipio e
a execugdo dos servigos pertinentes a sua drea de atuagdo. atender os representantes das
diversas regides, ouvindo suas demandas e, apds decisdo da Secretaria, tomar as
providéncias necessarias ao atendimento ou apresentar-lhes as justificativas cabiveis a cada
caso; assessorar a Chefia do Executivo na formagdo e implantagdo das politicas de servigos
comunitarios e de assisténcia social do Municipio: elaborar o planejamento, segundo
diretrizes definidas pelo Chefe do Executivo e prioridades estabelecidas pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social; auxiliar a elaboragdo do orcamento-programa do
municipio, para nele inserir recursos destinados a agdo social; realizar agdes que visem ao
desenvolvimento da consciéncia politica da populagdo, objetivando o fortalecimento das
organizagdes comunitarias, como expressdo do direito do cidaddo; executar as atividades
relativas a prestagdo de servigos sociais e desenvolvimento comunitario a cargo do
Municipio; coordenar as agdes dos orgdos publicos e entidades privadas na solugdo dos
problemas sociais da comunidade; prestar assisténcia técnica e material as sociedades de
bairro e outras formas de associacdo que tenham como objetivo a melhoria das condi¢des de
vida dos habitantes de pequenas aglutinagdes demograficas: orientar a aplicagdio dos recursos
municipais destinados a instituicdes de carater social; prestar orientacdo sobre o
comportamento de grupos especificos relativos aos problemas de saude, higiene. educagdo.
planejamento familiar e outros; encarregar-se do atendimento em creches e pré-escolas de
criangas de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade em coordenagdo com a Secretaria Municipal de
Educagdo; promover atividades ocupacionais e de assisténcia social para menores, pessoas
idosas ou desamparadas, apoiando especialmente os Conselhos Tutelares: realizar o
cadastramento de entidades em obras sociais do Municipio; atender aos necessitados do
Municipio, dando-lhes a orienta¢do ou solugdo cabivel. até mesmo auxilio financeiro em
caso de pobreza extrema ou de emergéncia devidamente comprovadas: realizar programas
de combate as drogas e ao alcoolismo; promover programas e agdes de governo que visem
o atendimento ao portador de deficiéncias fisicas e portadores de doengas mentais: promover
programas que visem proporcionar melhores condigdes de vida aos idosos: desenvolver
programas de geragdo de empregos, promovendo o artesanato e a oportunidade de
profissionalizagio de jovens e adultos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

Recrutamento Amplo

¢ Graduagio na drea de Administragio,

NIVEL DE ESCOLARIDADE Admnms.tras;ao Pu_l)llca, Fnencu.as Contahels.,

§ Economia, Gestdo Financeira, Gestio

E REQUISITOS R - N
Piblica ou em outra drea de gestio em
institui¢do reconhecida pelo MEC

FUNCAO CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
CARGA HORARIA: Dedicagiio Exclusiva

Compete ao Chefe do Departamento Municipal de Planejamento e Desenvolvimento o
assessoramento a Chefia do Executivo em relagéo aos projetos, programas e convénios, na
coordenagdo, fiscalizagdo. supervisdo e execugdo das politicas ¢ agdes das areas de
Planejamento ¢ Convénios da execugdo dos servigos que lhes sao pertinentes. Compete-lhe
especialmente: orientar a elaboragdo de projetos pertinentes a obras ptiblicas municipais,
visando manter um padrdo estético e paisagistico urbano, bem como a preservagdo do Meio
Ambiente: executar os projetos e atividades concernentes a construgdo e conservagio de
obras publicas municipais de interesse local administrativo ou para a comunidade; dirigir e
acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos servidores do Departamento de
Obras Publicas: promover a construgdo, pavimentagdio e conservacio de estradas. vias e
logradouros municipais; fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construgdes
particulares: fiscalizar o cumprimento das normas referentes a ocupagéo do solo urbano e
posturas do Municipio: executar diretamente as atividades de manutengdo dos servicos
publicos locais. tais como limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados.
feiras livres, iluminagdo publica, saneamento, 4gua, capim, poda de arvores e servigos
assemelhados de interesse local; realizar, em parceria com os setores e 6rgdos competentes,
o plantio, conservagdo e poda de drvores em estradas, vias e logradouros puiblicos; coordenar
dirctamente o trdnsito urbano em observancia da legislagdo pertinente e em colaborag@o com
orgaos ou entidades de outros entes da federagdo: acompanhar o controle e avaliagio
sistematica de desempenho dos planos e programas especificos do departamento e os
projetos em andamento; realizar o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em
parceria com as demais Secretarias Municipais; apoiar diretamente ao Prefeito nas propostas
de plancjamento das obras publicas; acompanhar as atividades dos Departamento de
Planecjamento e Orcamento, Departamento de Obras e Desenvolvimento Urbano e
Departamento de Gestdo de Convénios e Projetos; buscar parcerias entre Ministérios.
Secretarias e diretorias para captagiio de recursos no ambito Federal e Estadual, através de
participagdo de/ chamamentos piblicos, emendas parlamentares ou cadastros de propostas
voluntarias nas plataformas, conforme aptiddo do municipio; Auxiliar na realizagdo de
trabalhos de pesquisas e implantagdo de projetos e programas que visem fomentar o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

desenvolvimento municipal; Auxiliar na organizagdo das atividades a serem desenvolvidas
para a realizagdo de eventos no municipio; auxiliar o executivo nas decisdes para aplica¢do
de recursos oriundos de programas federais ou estaduais, levando em agdes pertinentes aos
programas, assim como também a aplicabilidade dessas para o desenvolvimento municipal:
auxiliar o executivo e os outros departamentos municipais na gestdo de recursos ¢
acompanhamento das agbes a serem executadas: auxiliar outros departamentos municipais.
no cadastro e alimentagdo de sistemas. quando se fizer necessario para a obtengdo de
recursos e chamamentos; auxiliar o executivo na anélise das demandas municipais, e buscar
agdes que visem o desenvolvimento, seja na adequagdo de programas municipais ja
existentes, como também, na implantagdo de novos programas para as melhorias que se
fagam necessarias nas areas urbanas e rurais; auxiliar nas pesquisas que visem identificar ¢
sanar problemas juntamente com os departamentos de Obras e Meio Ambiente: auxiliar no
controle patrimonial do municipio. bem como identificar ag¢des de monitoramento.
manutengdo e corre¢do que se fizerem necessarias; planejar juntamente com o executivo ¢
os demais departamentos quais s3o as atividades, acdes e intervengdes que se fizerem
necessarias por ordem de prioridade, periodicidade ¢ demanda.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO

Recrutamento Limitado

¢ Ensino Médio

¢ Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na area
de Tesouraria e Finangas

NIVEL DE ESCOLARIDADE e Formac¢io e Qualificacio compativel

E REQUISITOS atestada por certificagio profissional emitida
por Escola de Governo

¢ Pertencer ao quadro de servidores efetivos do
municipio de Bandeira do Sul/MG

FUNCAO DIRETOR FINANCEIRO

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

Compete ao Diretor Financeiro exercer a dire¢do a nivel estratégico da drea financeira;
Estabelecer as metas e diretrizes de trabalho da drea; Supervisionar e assistir o Tesoureiro
no desempenho de suas atribui¢cdes; Representar a Diretoria de Finangas e Tesouraria
perante os orgdos de Controle Interno e Externos; Revisar as agdes. atos. relatorios e
procedimentos administrativos ¢ operacionais da Diretoria de Finangas: Supervisionar,
acompanhar e analisar junto ao Orgéo de Controle Interno Municipal a execugdo do PPA,
L.DO e LOA: Acompanhar o cumprimento de prazos da drea fiscal, previstos em lei, para a
elaboragdo de relatorios e envio de documentago aos érgéos de controle e de tributagio;
Observar, ¢ fazer cumprir as disposi¢des do Tribunal de Contas do Estado do Minas Gerais,
no tocante as finangas municipais, suas normas e medidas: Indicar ao Chefe do Executivo
melhorias e inovagdes para a drea financeira; Praticar os atos de gestdo financeira,
necessdrios para assegurar a consecugdo dos objetivos do municipio: Cumprir e fazer
cumprir todas as demais normas e disposi¢des legais disciplinadoras das atividades da
Diretoria de Finangas e Tesouraria; Estudar e propor, ao Chefe do Executivo,
reajustamentos de elementos da receita e da despesa e quaisquer atos administrativos,
visando assegurar o equilibrio econdmico e financeiro do municipio; Elaborar as
demonstragdes e analises necessarias para efeito de arrecadagdo, registro e controle:
Substituir o Tesoureiro em seus impedimentos e auséncias; Promover o desenvolvimento
de sistemas informatizados que objetivem a agilizagdo das atribui¢des da Diretoria de
Finangas ¢ Tesouraria; Solicitar requisigdes de empenho de despesas, notas de
cancelamento e outros documentos e esclarecimentos necessarios a formalizacdo de
processos e outros expedientes: Gerenciar em conjunto com o Tesoureiro todos os trabalhos
afetos a estrutura da Diretoria de Finangas e Tesouraria; Responder pela administragio
financeira do municipio de Bandeira do Sul (MG), em conjunto com o Tesoureiro; Realizar
com o Tesoureiro e o Contador, pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal; Mandar proceder ao balango de todos os valores sob a
guarda da Diretoria de Finangas e Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que
entender conveniente: Elaborar o calendério e os esquemas de pagamentos atendendo ao
fluxo financeiro da Prefeitura Municipal; Apresentar ao Chefe do Executivo, na
periodicidade determinada pelo mesmo, relatorios sobre os saldos bancarios, pagamentos
autorizados e realizados; Supervisionar o servigo de inscri¢do, cadastro, lancamento.
arrecadacdo e fiscalizagdo de tributos municipais, no que compete a area financeira;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

Acompanhar e analisar os indicadores da area e criagdo de plano de agdo de forma a garantir
o alcance das metas financeiras do municipio; Realizar reunido periodica com os orgios de
assessoramento do Prefeito Municipal; Supervisionar a conciliagdo de contas, controle de
contas, garantia, bem como a regularidade das notas de empenho emitidas pelo municipio:
Fixar politicas de a¢do acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o0 cumprimento
dos objetivos e metas estabelecidos, realizar o gerenciamento da Diretoria de Finangas e
Tesouraria: Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da Diretoria
de Finangas e Tesouraria; Apresentar relatérios mensais e/ou periodicos de suas atividades,
propondo solugdes para eventuais problemas; Examinar documentos financeiros. extratos
bancarios, dar pareceres e redigir informages sobre matéria relacionada com a Diretoria
de Finangas e Tesouraria; Avaliar o desempenho dos servidores que compde o quadro de
recursos humanos da Diretoria de Finangas e Tesouraria: Executar outras tarefas correlatas,
a critério do Chefe do Executivo.
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CARGO: MOTORISTA DE AMBULANCIA
Recrutamento Limitado
¢ Alfabetizado
¢ CNHDouE
NIVEL DE ESCOLARIDADE ¢ Curso de Condutor de Veiculo de
E REQUISITOS Emergéncia
¢ Pertencer ao quadro de servidores efetivos do
municipio de Bandeira do Sul/MG
FUNCAO MOTORISTA DE AMBULANCIA
CARGA HORARIA: Dedicagiio Exclusiva

Compete ao motorista de ambuldncia conduzir as ambulancias de forma segura ¢ eficiente.,
garantindo o transporte adequado de pacientes em situagdes de emergéncia ou transferéncia
hospitalar. Atua em conformidade com as normas de transito e protocolos de atendimento
pré-hospitalar, visando preservar a vida e integridade fisica dos pacientes. Principais
Atribui¢des: Conduzir a ambulancia com total atengdo e habilidade, respeitando as leis de
transito e utilizando os sinais sonoros e luminosos da ambulancia quando necessario.
Manter-se atualizado e capacitado quanto as técnicas de dire¢do defensiva e procedimentos
de condugdo de veiculos de emergéncia. Realizar a checagem diaria do veiculo, verificando
itens como nivel de combustivel, fluidos, calibragem dos pneus, luzes e equipamentos de
seguranga, a fim de garantir as condigdes ideais de uso da ambulancia. Comunicar
imediatamente a central de regulagio ou a chefia qualquer problema mecanico, elétrico ou
necessidade de manutencdo da ambulancia. Zelar pela limpeza, organizagdo e higienizagio
interna da ambuldncia, mantendo-a em perfeitas condi¢des de uso. Transportar com
seguranca ¢ agilidade os pacientes até o servigo de saude indicado, garantindo a estabilidade
do paciente durante o trajeto. Prestar apoio aos profissionais de satide (médicos. enfermeiros.
técnicos) no embarque, transporte e desembarque dos pacientes. Manter-se atualizado sobre
as rotas, fluxos e localizagdes dos estabelecimentos de satide na area de atuagdo. Registrar
informagdes relevantes sobre os atendimentos realizados, conforme protocolos
estabelecidos. Seguir rigorosamente os procedimentos e protocolos de seguranga no transito,
manuseio ¢ transporte de pacientes. Participar de treinamentos e atualizagdes relacionados a
condugdo de ambulancias e atendimento pré-hospitalar. Realizar outras atividades correlatas,
conforme demandas e orientagdes da chefia imediata. Requisitos: Possuir Carteira Nacional
de Habilitagdo (CNH) D ou E. possuir curso de veiculo de emergéncia, ter experiéncia
comprovada na condu¢do de ambuldncias e veiculos de grande porte. Demonstrar
habilidades em dire¢io defensiva e condugiio segura em situagdes de emergéncia. Possuir
conhecimentos bésicos em primeiros socorros e protocolos de atendimento pré-hospitalar.
Apresentar boa condigao fisica e mental para a realizagao do trabalho. Ter disponibilidade
para trabalhar em regime de plantdo e atender a demandas eventuais.
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CARGO: MOTORISTA DE GABINETE

Recrutamento Limitado

o Alfabetizado
NIVEL DE ESCOLARIDADE e« CNHB

E REQUISITOS ¢ Pertencer ao quadro de servidores efetivos
do municipio de Bandeira do Sul/MG

FUNCAO MOTORISTA DE GABINETE

CARGA HORARIA: Dedicacio Exclusiva

Compete ao motorista do Gabinete do Prefeito dirigir e operar os veiculos oficiais utilizados
pelo prefeito e sua equipe, com total seguranga e discri¢do. cumprindo a programacdo de
deslocamentos e atendendo as demandas prioritarias do gabinete do prefeito. Atribuigdes
Tipicas: Conduzir veiculos oficiais com seguranga, respeitando as leis de trinsito. a fim de
transportar o prefeito e sua equipe para compromissos oficiais. eventos. reunides ¢ demais
deslocamentos. Realizar a manutencgdo basica do(s) veiculo(s) sob sua responsabilidade.
verificando periodicamente o nivel de combustivel, agua, 6leo, calibragem dos pneus e
demais itens que garantam o perfeito funcionamento do veiculo. Comunicar imediatamente
a chefia imediata qualquer problema ou irregularidade detectada no(s) veiculo(s). a fim de
providenciar os reparos necessarios. Manter o(s) veiculo(s) limpo(s) e organizado(s)
internamente, zelando pela boa apresentag@io. Demonstrar discrigdo e sigilo em relagio as
informagdes a que tenha acesso durante a condugdo do prefeito e sua equipe. Acompanhar o
prefeito e sua equipe em eventos e compromissos, auxiliando no embarque e desembarque
e garantindo a seguranga do deslocamento. Cumprir rigorosamente os hordrios ¢ a
programacdo de deslocamentos estabelecida pelo gabinete do prefeito. Realizar outras
atividades correlatas, conforme demandas e orientagdes da chefia imediata. Requisitos:
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) na categoria exigida para condugio dos
veiculos oficiais. Ter experiéncia comprovada na condugdo de veiculos de grande porte.
Demonstrar bom comportamento, discri¢do e sigilo profissional. Possuir habilidades de
diregdo defensiva e condugdo segura. Ter disponibilidade para cumprir horérios flexiveis e
atender a demandas eventuais.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL

CARGO: CHEFE DE SETOR

Recrutamento Amplo e Limitado

¢ Ensino Médio
¢ Cursos, conhecimentos ¢ pratica dos servigos
NIVEL DE ESCOLARIDADE conforme a drea de atuacio devidamente

E REQUISITOS comprovados
Q ¢ Pertencer ao quadro de servidores efetivos do
municipio de Bandeira do Sul/MG para

recrutamento limitado

FUNCAO CHEFE DE SETOR

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio.
a fim de executar trabalhos de suporte a Administragdo Plblica, voltadas para planejamento,
administracdo. orientagdo, coordenagdo e supervisio nos Setores, envolvendo
conhecimentos gerais ¢ especificos ligados a drea de atuagdo, em beneficio do exercicio das
fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administrag@o Publica Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades
que dizem respeito a implantagao e ao gerenciamento de programas de trabalho; execugio e
acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;
acompanhamento da legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional;
elaboragao de levantamentos e prestagdo de informagdes, por solicitagdo do dirigente da
unidade organizacional: coordenacgdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretério
Municipal: prestacdo de assisténcia técnico administrativa aos dirigentes das unidades
organizacionais e aos profissionais especializados de nivel superior desta Prefeitura
Municipal: execugdo de atividades de natureza burocrética, de atendimento e orientagdes a
usuarios de servigos pablicos municipais em especial, sobre os assuntos que caracterizam A
conteudo da drea de atuagdo: opera¢do dos equipamentos que sejam necessirios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias
ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitagdo, arquivamento,
encaminhamentos. atendimentos pessoais. por telefone ou por e-mail, registros, informagdes
escritas ou verbais. entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente; trabalhar as relagoes
interpessoais no setor, dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe
que dirige. acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consondncia e sob as ordens do dirigente da unidade
organizacional: dirigir e controlar os trabalhos que Ilhe sfo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; propor novas técnicas de servigos; planejar, determinar e cobrar
a execugdo dos trabalhos: obedecer a ordens superiores; escalar servidores e distribuir
tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob sua . responsabilidade:
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prestar informagdes quanto a desempenho de servidor para fins de avaliagio: manter controle
e fazer relatérios; comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal
ou de trabalho que ndo possa resolver; tomar iniciativas na auséncia do dirigente da unidade
organizacional; zelar pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos ¢ implementos sob
sua responsabilidade; requisitar e controlar a utilizagdo de materiais, pecas e equipamentos:
executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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?f"‘“" ESTADO DE MINAS GERAIS
S
CARGO: AGENTE DE CONTRATACAOIE I
Recrutamento Limitado
NIVEL DE ESCOLARIDADE o Ensino Médio
E REQUISITOS ¢ Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na drea de
Licitacido
e Formagio e Qualificacdo compativel atestada por
certificacdo profissional emitida por Escola de
Governo
¢ Pertencer ao quadro de servidores efetivos do
municipio de Bandeira do Sul/MG.
FUNCAO AGENTE DE CONTRATACAOIE 11
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

Compete aos Agentes de Contratagdo o planejamento das contratagdes, participar do
processo de planejamento da contratagdo, auxiliando na definigdo do objeto, justificativa.
estimativa de custos e demais elementos necessarios. Analisar a pertinéncia e adequagdo da
contratagdo aos instrumentos de planejamento, como o Plano Anual de Contratagdes.
Orientar a drea requisitante na elabora¢do do Estudo Técnico Preliminar e do Termo de
Referéncia ou Projeto Badsico. Verificar a disponibilidade orgamentaria para a contratagio.
Condugdo do Processo Licitatorio: Conduzir as etapas do processo licitatorio, desde a
abertura até a homologagdo. Elaborar os atos convocatérios e demais documentos da fase
interna ¢ externa da licitacdo. Promover a publicagdo dos atos e a divulgagdo do processo
licitatorio. Receber, analisar ¢ julgar as propostas e documentos de habilitagdo dos licitantes.
Conduzir sessdes publicas, audiéncias e diligéncias necessarias ao processo. Solicitar
pareceres técnicos e juridicos, quando necessario. Decidir sobre recursos e impugnagdes
apresentados durante o processo licitatorio. Adjudicar o objeto da licitagdo ao vencedor e
elaborar a ata da sessdo publica. Formalizagdo e Gestdo Contratual: Participar da
formalizagdo do contrato, verificando a conformidade com o ato convocatério e a proposta
vencedora. Assistir o gestor de contratos e o fiscal durante a execugdo contratual. Aplicar
sangoes e realizar os procedimentos de rescisdo contratual, quando necessdrio. Promover
alteragdes contratuais, adigdes, supressdes e prorrogagdes, conforme legislagdo. Coordenar
¢ supervisionar a atuacdo dos demais integrantes da equipe de contratagdo. Outras
Competéncias: Orientar e capacitar os servidores envolvidos no processo de contratagio.
Manter registros e documentagfio do processo de contratago, garantindo a transparéncia e a
devida publicidade. Elaborar relatorios e prestar informagdes sobre as contratagdes
realizadas. Acompanhar e implementar melhorias nos processos de contratagio, com base
em boas praticas e na legislagdo vigente. Atender a 6rgdos de controle e realizar outras
atividades relacionadas a sua fungdo. O agente de contratagio assumira a condugdo das
atividades administrativas a partir da divulgagio do edital, atuando de oficio ou mediante
provocagdo de terceiros, julgando as propostas e a habilitacdo dos licitantes, inclusive
manifestando-se sobre eventuais pedidos de esclarecimentos, impugnagdes ao edital e
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recursos. Desempenhar diligentemente as responsabilidades do cargo em conformidade com
a Lei Complementar n® 045/2004 - Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais de Bandeira
do Sul (MG), com a Lei Federal n® 14.133/2023 (NLL) e demais legislagdes aplicaveis as
licitagdes publicas
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CARGO: DIRETOR ESCOLAR

Recrutamento Amplo e Limitado
NIVEL DE ESCOLARIDADE ¢ Graduagio em Pedagogia em institui¢io
E REQUISITOS reconhecida pelo MEC

¢ Aprovacgio em Processo Seletivo de Diretor

Escolar

FUNCAO DIRETOR ESCOLAR
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar agdes voltadas para dire¢do. planejamento, administragio,
orientagdo, coordenacdo e supervisdo escolar, nas Unidades da Fducagdo Basica.
envolvendo conhecimentos gerais e especificos ligados a area de Educagdo Basica, em
beneficio do exercicio das fungdes necessérias ao adequado funcionamento do Ensino
Publico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo do Projeto
Politico  Pedagdgico da Unidade Educacional, em consondncia com o programa
politico/pedagogico da Rede Municipal de. Educagéio; elaborar e cumprir o seu Plano de
A¢do segundo o Projeto Pedagdgico; zelar pela aprendizagem dos alunos; planejar reunides
pedagogicas e demais reunides; participar de programas de formago continuada oferecido
pela Unidade Central da Secretaria Municipal de Educagdo e outros; promover estratégias
de participacio da familia e comunidade na Escola, através de reunides. plantdes
pedagogicos, eventos festivos e outros; propiciar, além de participar integralmente, dos
periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;
providenciar programas de avaliagio escolar ou institucional da Rede Municipal de
Educagao orientar e acompanhar os professores no atendimento aos alunos com dificuldades
de aprendizagem, inclusive os alunos com necessidades especiais; atuar com ética e
compromisso, focando a construgdo da cidadania e o bem social: incentivar o uso dos
diversos recursos diddticos e tecnologicos na pratica pedagdgica; planejar reunides e eventos
da escola.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, trabalhar as relagoes
interpessoais na Unidade de Ensino; administrar a escola e seus recursos humanos, materiais
e financeiros em consondncia com o Departamento Municipal de Educagio; planejar a
execugdo do Projeto Politico Pedagdgico, elaborar, de acordo com as normas da Secretaria
Municipal de Educacdo, o calendario escolar, a distribui¢io de turmas. o mapa de carga
horéria. o hordrio semanal, a organizagdo curricular, as normas de funcionamento da escola
¢ as atividades administrativas, analisando a situa¢io da escola é as necessidades do ensino.
solicitando a cooperado do conselho de professores, para assegurar bons indices de
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rendimento escolar; analisar o plano de organizagio das atividades dos professores. como
distribuicdo de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada
professor, examinando em todas suas implicagdes, para verificar a adequagdo as
necessidades do ensino: coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo
de alunos, previsdo de materiais e equipamentos e providenciando alimento e transportes
para os alunos, a fim de assegurar a regularidade ao funcionamento da entidade que dirige.
estabelecer o regulamento da escola, tracando normas de disciplina. higiene ¢
comportamento para propiciai ambiente adequado a formagdo fisica. mental, intelectual e
social dos alunos; atualizar-se no tocante a legislagdo oficial. consultando codigos.
resolugdes, editais e estatutos referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os padroes
exigidos: comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral da entidade educacional.
os trabalhos pedagdgico-administrativos da escola enviando relatorios e outros informes ou
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-lhes o controle do
processo administrativo. observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:
promover a dinamizagdo e assisténcia aos membros da escola para que promovam agoes
condizentes com os objetivos e principios educacionais propostos: lideranga e inspiragdo no
sentido de enriquecimento desses objetivos e principios; promogdo de um sistema de agdo
integrada e cooperativa; manutengdo de um processo de comunicagio claro e aberto entre 0s
membros da escola e entre a escola e a comunidade; estimulagdo a inovagdo e melhoria do
processo educacional; controle dos aspectos materiais e financeiros da escola: articulagio e
controle dos recursos humanos; articulagdo da escola com o nivel superior de administragao
do sistema educacional: formulagdo de normas, regulamentos e adogdo de medidas
condizentes com os objetivos e principios propostos; supervisio e orienta¢do a todos aqueles
a que sdo delegadas responsabilidades; executar outras atividades correlatas de mesma
natureza e grau de complexidade.
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CARGO: VICE-DIRETOR ESCOLAR

Recrutamento Amplo e Limitado

NIVEL DE ESCOLARIDADE e Gradua¢io em Pedagogia em instituigcio
E REQUISITOS reconhecida pelo MEC

FUNCAO VICE-DIRETOR ESCOLAR

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar agdes voltadas para diregdo, planejamento, administracio,
orientagdo, coordenagdo e supervisdo escolar, nas Unidades da Educacio Basica,
envolvendo conhecimentos gerais e especificos ligados a drea de Educagdo Basica, em
beneficio do exercicio das fun¢des necessdrias ao adequado funcionamento do Ensino
Publico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Participar juntamente com o Diretor da elaboragio,
execugdo e avaliagio do Projeto Politico Pedagbgico da Unidade Educacional, em
consondncia com programa politico/pedagégico da Rede Municipal de Educacdo; elaborar
¢ cumprir o seu Plano de A¢io segundo o Projeto Pedagégico; zelar pela aprendizagem dos
alunos; planejar reunides pedagégicas e demais reunides; participar de programas de
formagdo continuada oferecido, pela Unidade Central da Secretaria Municipal de Educacdo
¢ outros: promover estratégias de participagdo da familia e comunidade na Escola, através
de reunides. plantdes pedagogicos, eventos festivos e outros; propiciar, além de participar
integralmente. dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagio e ao desenvolvimento
profissional: providenciar programas de avaliagio escolar ou institucional da Rede
Municipal de Educagdo: orientar e acompanhar os professores no atendimento aos alunos
com dificuldades de aprendizagem, inclusive os alunos com necessidades especiais; atuar
com otica e compromisso, focando a construgdo da cidadania ¢ o bem social; incentivar o
uso dos diversos recursos didticos e tecnoldgicos na pratica pedagégica: planejar reunides
¢ eventos da escola.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, auxiliar o Diretor no
tocante a administragdo da escola, . pesquisa, ao planejamento. ao controle, coordenagdo e
comando da Escola e avaliag¢ido do processo educacional, responsabilizando-se pela escola
na auséncia do Diretor: desempenhar fungdes de assisténcia ao bom funcionamento da
unidade: cumprir as determinagdes do Diretor da escola e de superiores; cuidar do quadro
de presenca e hordrio de professores e demais servidores; observar e cumprir as normas de
higiene e de seguranga do trabalho: substituir 0 Diretor em seus impedimentos legais,
executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO

Recrutamento Amplo e Limitado

NIVEL DE ESCOLARIDADE E ¢ Graduacio em Pedagogia em instituicio
REQUISITOS reconhecida pelo MEC -
FUNCAO COORDENADOR PEDAGOGICO i
CARGA HORARIA: 40 horas semanais j

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel
superior, a fim de executar trabalhos de suporte pedagégico direto a docéncia na Educagio
Basica, voltadas para planejamento, administragdo, orientagdo, coordenagdo e supervisio
escolar, nas Unidades da Educag¢do Basica, envolvendo conhecimentos gerais e especificos
ligados a area de Educacdo Basica. em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento do Ensino Publico Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Participar da elaboragio. execugio e avaliagdo do Projeto
Politico Pedagogico da Unidade Educacional, em consonancia com o programa
politico/pedagégico da Rede Municipal de Educacdo; elaborar e cumprir o seu Plano de
Acdo segundo o Projeto Pedagdgico; zelar pela aprendizagem dos alunos: participar de todas
as reunides pedagdgicas e demais reunides programadas pela dire¢dio da escola, participar
de programas de formagdo continuada oferecido pela Unidade Central da Secretaria
Municipal de Educagio e outros; colaborar com as atividades de articulagdo da Escola. com
as familias e a comunidade, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; participar de programas de
avaliacdo escolar ou institucional da Rede Municipal de Educacdo: orientar e acompanhar
os professores no atendimento aos alunos com dificuldades de aprendizagem. inclusive os
alunos com necessidades especiais; atuar com ética e compromisso, focando a construgio da
cidadania e o bem social; incentivar o uso cos diversos recursos didaticos ¢ tecnologicos na
pratica pedagdgica; planejar e participar com a dire¢@o da unidade de ensino. das reunides ¢
eventos da escola.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende. especificamente. trabalhar as relagdes
interpessoais na Unidade de Ensino; incentivar e acompanhar a participagdo dos alunos nas
atividades e eventos escolares; promover estratégias de participagdo dos pais e comunidade
na Escola, através de reunides, plantdes pedagogicos, festas e outros; coordenar, junto com
a direcdo da escola, a elaboragao, implementagdo, avaliacdo e atualizagdo do Projeto Politico
Pedagdgico: acompanhar, orientar e implementar; de acordo com as normas da Secretaria
Municipal de Educagdo: calendario escolar, a distribuicdo de turmas, o mapa de carga
hordria, o horario semanal, a organizagdo curricular e as normas de funcionamento da escola:
planejar, implementar e acompanhar os projetos educacionais, visando a melhoria da
qualidade de ensino: organizar os momentos de estudo para reflexdo e aprofundamento
tedrico metodologico de temas relativos ao trabalho pedagdgico; organizar e coordenar os
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momentos coletivos de avaliagdo do processo de ensino-aprendizagem e planejar as
intervengdes necessarias junto aos professores, de modo a garantir uma educagio de maior
qualidade: pesquisar e fornecer subsidios tedricos-metodoldgicos ao trabalho do professor:
acompanhar todo o processo de ensino-aprendizagem dos alunos, fazendo as intervengoes
pedagogicas necessdrias, acompanhar o desenvolvimento do curriculo, orientando quanto a
integragdo/articulagdo entre as disciplinas; incentivar e assessorar os professores na escolha
e utilizagdo dos procedimentos e recursos didaticos; orientar e acompanhar o professor na
utilizagdo dos diversos instrumentos de avaliagdo, adequando-os aos objetivos do Projeto
Politico Pedagogico; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade.
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CARGO: COORDENADOR DA ALIMENTACAO ESCOLAR

Recrutamento Amplo

¢ Ensino Médio
NIVEL DE ESCOLARIDADE E e Cursos, conhecimentos e pratica dos

REQUISITOS servicos conforme a #drea de atuacio
devidamente comprovados

FUNCAO COORDENADOR DA ALIMENTACAO ESCOLAR

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio.
a fim de executar trabalhos de suporte a Departamento Municipal de Educagao. no que se
refere a Alimentago Escolar, envolvendo conhecimentos gerais e especificos ligados a area
de atuagdo, em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento
da Educac¢do Publica Municipal.

ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades
que dizem respeito a implantagdo e ao gerenciamento de programas de trabalho: execugao ¢
acompanhamento de planos, programas, projetos. métodos e estratégias de trabalho.
acompanhamento da legislagdo aplicavel aos objetivos da alimentagdo escolar: elaboragdo
de levantamentos e prestagio de informagdes, por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenagio de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal:
prestagdo de assisténcia técnico administrativa aos dirigentes das unidades organizacionais
e aos profissionais especializados, de nivel superior encarregados da Alimentagdo Escolar:
execucdo de atividades de natureza burocratica; de atendimento e, orientagdes a usudrios de
servigos publicos municipais em especial, sobre 0s assuntos que caracterizam o contetdo da
area de atuagdo; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cargo, tais como; digitagdo, arquivamento, encaminhamentos. atendimentos
pessoais, por telefone ou por e-mail, registros. informagdes escritas ou verbais, entre outras.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, subsidiar e assessorar o
Secretario de Educagdo nas tomadas de decisdo referentes ao Departamento de Alimentagdo
Escolar; planejar e acompanhar os processos de compra para a merenda escolar: oferecer
subsidios a0 Departamento de Compras quanto as especificagdes necessarias a compra de
géneros alimenticios e de utensilios e equipamentos e verificar seu atendimento quanto as
especificagdes e entrega; programar compras, armazenamento e distribui¢do de géneros
alimenticios necessarios ao programa de merenda escolar; organizar a realizagdo de estudos.
a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das escolas municipais e de
entidades conveniadas que participam do Programa; colaborar na elaboragio do cardapio
semanal a ser oferecido pelas escolas e entidades, submetendo-os 4 aprovagdo do Conselho
de Alimentagdo Escolar: dar orientagdo técnica a todos os envolvidos no Programa: elaborar
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

relatorios mensais com conteidos relacionados aos custos dos recursos aplicados na
alimentagdo; acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condi¢des sanitdrias e técnicas de
preparo ¢ de fornecimento da merenda escolar, oferecendo assessoria as escolas municipais
e entidades conveniadas que participam do Programa; sugerir, executar, controlar e avaliar
projetos relacionados ao programa da merenda escolar; desenvolver com a Equipe Técnica,
programas e projetos na area de educagdo nutricional; gerenciar o controle da estocagem e
fornecimento de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e distribuigio da
merenda escolar: coordenar a distribui¢do de géneros, de utensilios e equipamentos para
preparo e distribui¢do da merenda escolar, para todas as unidades participantes do Programa;
Definir critérios relativos & manutengdo, reposicdo e renovagdo dos equipamentos e
materiais permanentes utilizados nas cozinhas da rede escolar; Elaborar, anualmente,
diagnostico basico da situagdio dos materiais permanentes e equipamentos existentes,
apontando as necessidades; Coordenar a drea de recursos humanos do Departamento,
inclusive as a¢des de capacitacdo; acompanhar e controlar a repartigio, transferéncias e
aplicagoes dos recursos do PNAE exigindo a elaboragdo e o cumprimento do Programa;
Apoiar o Conselho de Alimentagdo Escolar no desenvolvimento de todas as suas acdes:
executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BANDEIRA DO SUL
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

Recrutamento Amplo
¢ Ensino Médio
NIVEL DE ESCOLARIDADE E| * CNHB , » ,
REQUISITOS e Cursos, conhefflmentos e pratica dos. servigos
conforme a &area de atuacio devidamente
comprovados
FUNCAO COORDENADOR DA DEFESA CIVIL
CARGA HORARIA: Dedicaciio Exclusiva

Compete ao Coordenador da Defesa Civil ser profissional experiente e com reconhecida
capacidade técnica na drea de defesa civil. preferencialmente com cursos de capacita¢do.
capacidade de articulagio e delegagdo de competéncia para tomar decisdes em situagdes de
calamidade publica ou emergéncias. Sera indicado pelo Prefeito, para fazer parte do quadro
de funcionarios da Prefeitura Municipal. Compete ao Coordenador Municipal de Defesa
Civil: 1 - articular, coordenar e gerenciar agdes de defesa civil em nivel municipal: II -
promover a ampla participagdo da comunidade nas ag¢des de defesa civil. especialmente nas
atividades de planejamento e agdes de respostas a desastres e reconstrugio: Il - elaborar.
implementar e gerenciar planos diretores, planos de contingéncias ¢ planos de operagdes de
defesa civil, bem como projetos relacionados com o assunto; IV - elaborar o plano de agio
anual, objetivando o atendimento de ag¢des em tempo de normalidade, bem como em
situagdes emergenciais, com a garantia de recursos do orgamento municipal: V —
implementar politicas de capacitagdo de recursos humanos para agdes de defesa civil e
promover o desenvolvimento da Coordenadoria de Voluntarios, buscando articular. ao
maximo, a atuagdo conjunta com as comunidades apoiadas; VI - promover a inclusdo dos
principios de defesa civil nos curriculos escolares da rede municipal de ensino médio ¢
fundamental. proporcionando todo apoio & comunidade docente no desenvolvimento de
material didatico-pedagogico para esse fim: VII - realizar exercicios simulados. com a
participagdio da populagdo, para treinamento das equipes e aperfeigoamento dos planos de
contingéncia; VIII - gerenciar os procedimentos relativos a avaliagdo de danos e prejuizos
das areas atingidas por desastres e ao preenchimento de formularios de Notificagdo
Preliminar de Desastres e de Avaliagdo de Danos; IX - propor a autoridade competente a
decretagdo de situagdo de emergéncia ou de estado de calamidade pablica. de acordo com os
critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil — CONDEC,
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