PREFEITURA MUNICIPAL DE ARICANDUVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Rua Tarcisio Geraldo Andrade, n® 207 Centro Aricanduva CEP : 39.678-000
Tel:(033)3515 9111 gabinete@aricanduva.mg.gov.br CNPJ:01.608.511/0001-53

LEI N2 536 DE 30 DE JUNHO DE 2015
“Altera o Plano Geral de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Municipais de Aricanduva (Lei Complementar n®.
412/2011), e da outras providéncias.”

O Povo do Municipio de Aricanduva, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu, Prefeita
Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 12— O Anexo | - “Quadro de Pessoal Comissionado” constante na Lei Complementar
n2. 412/2011 passa a consignar a redagdo constante no Anexo | da presente Lei Complementar,
constando os respectivos cargos, nimero de vagas, vencimentos e forma de recrutamento.

Paragrafo Unico — Ficam criados os cargos comissionados de Coordenador de Programas
(02 vagas) e Assessor Especializado (01 vaga), extinto o cargo comissionado de Motorista de
Gabinete.

Art. 22 - O Anexo Il — “Quadro de Pessoal Geral Efetivo” constante na Lei Complementar
n°. 412/2011, acrescido dos cargos / vagas de Mecanico (01 vaga), Engenheiro Agronomo (01
vaga), Pedreiro (01 vaga), Jardineiro (01 vaga), Eletricista (01 vaga), Bombeiro Hidraulico (01
vaga), Ajudante de Mecanica sendo; (Lavador 01 vaga, Borracheiro 01 vaga, Ajudante de
Mecanico 01 vaga), Advogado (01 vaga), Pregoeiro (02 vagas), Técnico em Informatica (01 vaga),
Técnico em Contabilidade (01 vaga), Professor de Histdria (01 vaga), Técnico em Biblioteca (01
vaga), Farmacéutico / Bioquimico (01 vaga), Fonoaudidlogo (01 vaga), Orientador Social (03
vagas), Médico Veterinario (01 vaga), Educador Fisico (01 vaga), passa a consignar a redacdo
constante no Anexo |l da presente Lei Complementar, constando os respectivos cargos, nimero
de vagas, vencimentos e carga hordria semanal.

§ 12 - Considerado o disposto no caput deste artigo, o Anexo Il — “Quadro de Pessoal
Geral Efetivo” constante na Lei Complementar n2. 412/2011 restou acrescido das seguintes vagas:
- Coveiro — 01 Vaga
- Condutor de Veiculos Leves — 02 Vagas
- Condutor de Veiculos Pesados — 03 Vagas
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V- Agente Administrativo — 02 Vagas
V- Enfermeiro — 02 Vagas

VI- Técnico de Enfermagem — 02 Vagas
VII-  Auxiliar Administrativo — 03 Vagas
VIll-  Assistente Administrativo — 03 Vagas

IX- Auxiliar de Cirurgido Dentista — 01 Vaga
§ 22 - Considerado o disposto no caput deste artigo, o Anexo Il — “Quadro de Pessoal Geral
Efetivo” constante na Lei Complementar n2. 412/2011 restou reduzido das seguintes vagas:

- Oficial de Servicos Publicos — Reducdo de 4 Vagas;
- Condutor de Maquinas Leves — Reducdo de 2 Vagas, considerando a modifica¢do /
enguadramento do cargo para Operador de Maquinas e Equipamentos.;
- Auxiliar de Servicos Publicos — Redugao de 10 vagas.
§39 - Os demais cargos, modificados em sua nomenclatura, serdo adequados ou enquadrados
conforme Tabela de Correlacdo de Cargos constante no Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 32 — As atribui¢des dos cargos criados por esta lei, quais sejam: Coordenador de
Programas, Assessor Especializado, Mecanico, Engenheiro Agrénomo, Pedreiro, Jardineiro,
Eletricista, Bombeiro Hidraulico, Ajudante de Mecanica sendo; (Lavador 01 vaga, Borracheiro 01
vaga, Ajudante de Mecanico 01 vaga), Advogado, Pregoeiro, Técnico em Informatica, Técnico em
Contabilidade, Professor de Histdria, Técnico em Biblioteca, Farmacéutico / Bioquimico,
Fonoaudidlogo, Orientador Social, Médico Veterinario e Educador Fisico ficam estabelecidas na
forma do Anexo IV desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico — Ficam incorporados ao Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Prefeitura Municipal de Aricanduva, Lei Complementar n.° 412/2011 — Anexo IV, a descri¢do
sumadria e detalhada dos cargos criados nesta Lei Complementar, na forma do caput,
permanecendo inalterado o estabelecido quanto aos cargos nao explicitados.

Art. 42 — As despesas decorrentes do estabelecido nesta Lei Complementar correrdo por
conta de dotacgGes ja consignadas no orcamento, ficando autorizada a suplementacdo, caso
necessario.
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Art. 52 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos ao dia
19 de junho de 2015.

Aricanduva (MG), em 30 de junho de 2015.

Maria Arlete dos Santos Azevedo
Prefeita Municipal
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Anexo |

ANEXO |
QUADRO DO PESSOAL COMISSIONADO

COMADMO | Assessor do Gabinete 01 R$2.200,00 Amplo
01

COMADMO | Procurador Juridico 01 RS2.800,00 Amplo
02

COMADMO | Secretdrio Municipal 08 Subsidio (Lei Amplo
03 Especifica)

COMADMO | Controlador Interno 01 R$3.000,00 Amplo
04

COMADMO | Chefe de Divisdo 18 RS1.500,00 Amplo
05

COMADMO | Chefe de Setor 25 R$1.000,00 Amplo
06

COMADMO | Assessor Especializado 01 R$1.230,00 Amplo
07

COMADMO | Coordenador de Servigos 17 R$788,00 Amplo
08

COMADMO | Oficial de Gabinete 02 R$788,00 Amplo
09

COMADMO | Coordenador de 02 RS1.500,00 Amplo
10 Programas
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Anexo Il
ANEXO Il
QUADRO DO PESSOAL GERAL EFETIVO
CARREIRA cODIG CARGOS/CLASSES VAGAS | VENCIMENT CARGA
o o] HORARIA
NIVEL SEMANAL
PGELOO | Guarda Noturno 08 RS$788,00 40 horas
3
ELEMENTAR
PGELQOO | Auxiliar de Servigos 30 RS788,00 40 horas
2 Gerais
PGELQOO | Auxiliar de Servicos 20 RS$788,00 40 horas
1 Publicos
PGOLO | Mecéanico 01* R$1.500,00 30 horas
14
PGOLO | Coveiro 03* RS788,00 40 horas
13
OBRAS PGOLO | Oficial de Servicos 04 RS$788,00 40 horas
12 Publicos
E PGOLO | Condutor de Veiculos 15* R$1.010,00 40 horas
11 Leves
SERVICOS PGOLO | Operador de Maquinas 10 R$1.230,00 40 horas
10 e Equipamentos
PGOLO | Condutor de Veiculos 17* R$1.230,00 40 horas
09 Pesados
PGOLO | Engenheiro Civil 01 R$1.800,00 30 horas
08
PGOLO | Técnico Agropecudrio 02 R$1.120,00 40 horas
07
PGOLO | Engenheiro Agrénomo 01* R$1.800,00 30 horas

06
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PGOLO | Pedreiro 01* R$1.500,00 40 horas
05
PGOLO | Jardineiro 01* RS788,00 40 horas
04
PGOLO | Eletricista 01* RS788,00 20 horas
03
PGOLO | Bombeiro Hidraulico 01* RS788,00 20 horas
02

PGOLO | Ajudante de Mecanica

01
Borracheiro 01 R$788,00 40 horas
Lavador 01 RS788,00 40 horas
Ajudante de Mecanico 01 R$788,00 40 horas
PGADO | Técnico em 01* R$1.600,00 40 horas
10 Contabilidade
PGADO | Advogado 01* R$2.300,00 20 horas
09
ADMINISTRATI | PGADO | Pregoeiro 02* R$1.600,00 40 horas
VA 08

PGADO | Técnico em Informatica 01* R$1.200,00 30 horas

07

PGADO | Auxiliar Administrativo 07* R$1.010,00 40 horas

06

PGADO | Agente Administrativo 12* R$1.375,00 40 horas

05

PGADO | Assistente 10* R$1.010,00 40 horas

04 Administrativo

PGADO | Professor de Histdria 01* R$1.375,00 30 horas

03
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PGADO | Técnico em Biblioteca 01* RS1.375,00 40 horas
02
PGADO | Escriturario 04 R$1.520,00 40 horas
01
Farmacéutico / 01* RS2.000,00 40 horas
PGSAOQ1 | Bioquimico
9
Fonoaudidlogo 01* RS1.550,00 30 horas
PGSAO01
8
Orientador Social 03* RS$788,00 40 horas
PGSAO1
7
Médico Veterinario 01* RS1.800,00 30 horas
PGSAO1
6
) Educador Fisico 01* RS1.500,00 30 horas
SAUDE PGSA01
5
Fisioterapeuta 01 RS1.800,00 30 horas
E PGSA01
4
A Odontédlogo 02 RS2.350,00 40 horas
ASSISTENCIA | pGsa01
3
Médico 03 R$7.800,00 20 horas
PGSAO1
2
Enfermeiro 05* RS1.800,00 40 horas
PGSAO01
1
Atendente de 02 RS$S900,00 40 horas
PGSAO1 | Enfermagem
0
Auxiliar de Saude 02 R$S900,00 40 horas
PGSAQ0
9
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PGSAOQOQ | Agente Sanitarista 01 R$1.375,00 40 horas
8

PGSAOQO | Técnico em 12* RS$900,00 40 horas
7 Enfermagem

PGSAQO | Agente Comunitario de 13 R$1.014,00 40 horas
6 Saude

PGSAOQO | Assistente Social 02 R$1.800,00 30 horas
5

PGSAOQO | Psicélogo 01 R$1.800,00 30 horas
4

PGSAQO | Auxiliar de Cirurgidao 03* RS$900,00 40 horas
3 Dentista

PGSAOO | Nutricionista 01 R$1.550,00 30 horas
2

PGSAQO | Técnico em Higiene 01 R$1.120,00 40 horas
1 Dental

*Cargos criados ou com vagas acrescidas (Art. 22)
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Anexo Il

ANEXO Il
TABELA DE CORRELACAO / ENQUADRAMENTO

CARGO NO PLANO ANTERIOR (SITUACAO CARGO NO PLANO ATUAL
ANTERIOR) (SITUACAO NOVA)

Guarda Noturno Guarda Noturno
Auxiliar de Servicos Gerais Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar de Servigcos Publicos Auxiliar de Servigos Publicos
Ndo existente Mecanico
Coveiro Coveiro
Oficial de Servigos Publicos Oficial de Servigos Publicos
Condutor de Veiculos Leves Condutor de Veiculos Leves
Condutor de Maquinas Leves / Condutor de Operador de Maquinas e
Maquinas Pesadas Equipamentos
Condutor de Veiculos Pesados Condutor de Veiculos Pesados
Engenheiro Engenheiro Civil
Técnico Agropecuario Técnico Agropecuario
Nao existente Engenheiro Agrbnomo
Ndo existente Pedreiro
Nao existente Jardineiro
Ndo existente Eletricista
Ndo existente Bombeiro Hidrdulico
Nao existente Ajudante de Mecanica
N3o existente Advogado
Nao existente Pregoeiro
Nao existente Técnico em Informatica
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Agente Administrativo Agente Administrativo
Assistente Administrativo Assistente Administrativo
Ndo existente Professor de Histd ria
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Ndo existente Técnico em Biblioteca

Escriturario Escriturario

Bioquimico Farmacéutico / Bioquimico

N3o existente Fonoaudidlogo

Nao existente Orientador Social

Nao existente Médico Veterindrio

Nao existente Educador Fisico

Fisioterapeuta Fisioterapeuta

Odontélogo Odontélogo

Médico Médico

Enfermeiro Enfermeiro

Atendente de Enfermagem Atendente de Enfermagem

Auxiliar de Saude Auxiliar de Saude

Agente Sanitarista Agente Sanitarista

Auxiliar de Enfermagem Técnico de Enfermagem

Agente Comunitario de Saude Agente Comunitdrio de Saude

Assistente Social Assistente Social

Psicélogo Psicélogo

Auxiliar de Cirurgido Dentista Auxiliar de Cirurgido Dentista

Nutricionista Nutricionista

Técnico em Higiene Dental Técnico em Higiene Dental
. ENTREGARGOSCOMISSIONADOS |

CARGO NO PLANO ANTERIOR (SITUACAO CARGO NO PLANO ATUAL

ANTERIOR) (SITUACAO NOVA)

Assessor do Gabinete Assessor do Gabinete

Procurador Municipal Procurador Juridico

Secretario Municipal Secretario Municipal

Controlador Interno Controlador Interno

Chefe de Divisao Chefe de Divisao

Chefe de Setor Chefe de Setor

Motorista de Gabinete Cargo extinto

Nao Existente Assessor Especializado
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Coordenador de Servicos Coordenador de Servigos

Oficial de Gabinete Oficial de Gabinete

N3o existente Coordenador de Programas
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Anexo IV
DESCRIC/T\O DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO COMISSAO DEMISSIVEL AD NUTUM
COORDENADOR DE SAUDE E
PROGRAMAS SOCIOLOGICO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades relacionadas a coordenacgao de programas diversos
relacionados a drea de saude e assisténcia social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar programas sociais mantidos ou operacionalizados pela municipalidade,
responsabilizando-se pela organizacdo das acées ofertadas, bem como atuando
como articulador da rede de servicos sdcio assistenciais no territério de
abrangéncia do(s) programa(s) CRAS, PSF / ESF ou analogos; articular, acompanhar
e avaliar o processo de implantacdo de Programas Sociais e a implementacao dos
mesmos, dos servicos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas na
unidade; coordenar a execu¢ao e o monitoramento dos servigos de salude, na
atencdo basica, o registro de informacGes e a avaliacdo das a¢des, programas,
projetos, servicos e beneficios afins; participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar
os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacao da referéncia e contra
referéncia; coordenar a execugdo das a¢des, de forma a manter o didlogo e garantir
a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos
ofertados por Programas ou Projetos desenvolvidos, sejam na drea de salde ou
sociais; Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdao, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados nos
Programas Sociais; coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede sdcio assistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protecdo social basica da rede sécio assistencial
referenciada; Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e
beneficios sdcio assistenciais na drea de abrangéncia do Programa(s) e fazer a
gestao local desta rede; efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de
apoio informais existentes no territério (liderangas comunitdrias, associacdes de
bairro); coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os
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servigos sécio assistenciais e de saude referenciados, encaminhando-os a respectiva
Secretaria Municipal; participar dos processos de articulagdo intersetorial;
Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria competente; planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério
de abrangéncia do Programa(s), em consonancia com diretrizes da Secretaria
competente; participar das reunides de planejamento promovidas pelas Secretarias
de Saude e Assisténcia Social, contribuindo com sugestoes estratégicas para a
melhoria dos servicos a serem prestados; Executar atividades correlatas.
ESCOLARIDADE MiNIMA

Ensino Superior Completo — drea de Saude, Servico Social ou Sociologia — Registro
no Conselho de Classe Competente.

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO COMISSAO DEMISSIVEL AD NUTUM
ASSESSOR ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades especializadas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessorar o Prefeito, Vice-Prefeito e Secretdrios Municipais em atividades técnicas
de dreas especificadas pela autoridade competente. Assessorar a execugao de
politicas de género. Monitorar e avaliar indices. Assessorar a implementacado de
projetos. Executar trabalhos de assessoramento na respectiva area atuacao,
baixando instrugdes gerais e zelando pelo cumprimento de diretrizes, normas e
programas estabelecidos. Programas, orientar e controlar trabalhos de auxiliares,
na aplicacdo de métodos de analise, interpretacao e planejamento. Participar da
revisao, compatibilizacao, harmoniza¢ao e coordenacao de planos, projetos e
programas de ordem publica. Elaborar pareceres e relatérios e propor medidas
técnicas relacionadas com a respectiva drea de atuacdo. Secretariar reunioes,
elaborando sumulas, atas e resumos. Programar, orientar e controlar atividades
auxiliares. Desempenhar tarefas afins.

ESCOLARIDADE MiNIMA Ensino Médio Completo.
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DESCRIGAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
TECNICO EM ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
CONTABILIDADE CANTABIL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades de contabilidade publica no ambito municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Registrar atos e fatos contdbeis. Controlar o ativo permanente. Gerenciar custos.
Auxiliar o departamento pessoal. Preparar obrigacdes acessérias, tais como:
declaracdes acessdrias aos drgdos competentes e contribuintes, administrar o
registro dos livros nos érgados apropriados. Elaborar demonstra¢des contabeis e
atender solicitagdes de 6rgdos fiscalizadores. Exercer atividades profissionais no
campo da Contabilidade Publica, elaborar e assinar empenhos, relatdrios, operar
programas contabeis em computadores. Realizar avaliacdo contdbil interna e
externa. Atender solicitacdes de érgaos fiscalizadores e preparar prestacoes de
contas. Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE MINIMA
Ensino Técnico em Contabilidade com inscricdo no Conselho de Classe Competente
(CRC).

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ADVOGADO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
JURIDICO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades profissionais superiores no campo do Direito.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar atividades profissionais superiores no campo do Direito, representando o
Municipio em juizo ou fora dele e desenvolvendo demais servicos de natureza
juridica, por delegacao da autoridade competente. Exercer atividade contenciosa e
consultiva. Propor agles, apresentar contestacdes e recursos, realizar audiéncias,
bem como acompanhar prazos e o que se fizer necessario para o regular
andamento dos feitos. Acompanhar e elaborar pareceres em processos
administrativos. Prestar assessoria as Secretarias e 6rgaos competentes, no ambito
municipal; Atuar junto a programas sociais mantidos ou operacionalizados pela
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municipalidade; Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE MiNIMA

Ensino Superior Completo — Curso de Direito e registro na Ordem dos Advogados do
Brasil Secao Minas Gerais

DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO IV

CARGO
TECNICO EM BIBLIOTECA

GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO

CARREIRA
ADMINISTRATIVA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades profissionais superiores no campo da Biblioteconomia.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas biblioteconémicos e
ou de informacdo e de unidades de servicos afins. Realizar projetos relativos a
estrutura de normalizacdo da coleta, do tratamento e da recuperacdo e da
disseminacdo das informac¢des documentais em qualquer suporte. Realizar estudos
administrativos para o dimensionamento de equipamentos, recursos humanos e
lay-out das unidades da drea biblioteconémica e ou de informacgao. Estruturar e
efetivar a normalizacdo e padronizacao dos servigos técnicos de tratamento da
informacdo fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas areas
operacionais da biblioteconomia e ou ciéncia da informacao. Estabelecer,
coordenar e executar a politica de selecao e afericdo do material integrante das
colecdes de acervo, programando as prioridades de aquisicao dos bens patrimoniais
para a operacionalizagdao dos servigos. Estruturar e executar a busca de dados e a
pesquisa documental. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se
de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da funcao

ESCOLARIDADE MiNIMA

Tecndlogo- Ensino Superior Completo — Licenciatura

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO | GRUPO OCUPACIONAL |

CARREIRA
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PROFESSOR DE HISTORIA ADMINISTRATIVO
PATRIMONIO CULTURAL
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades profissionais superiores no campo da Histéria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; Participar do processo de
planejamento das atividades referentes ao Patrimdnio Cultural; Participar de
atividades complementares de carater civico, cultural e recreativo; Participar das
reunioes, reciclagens e seminarios programados pela Secretaria de Patriménio
Cultural; Promover experiéncias de ensino e aprendizagem contribuindo para o
aprimoramento da qualidade do ensino; Seguir diretrizes do ensino emanados do
orgdo superior competente; Fornecer dados e apresentar relatérios de suas
atividades; Executar outras atividades compativeis com o cargo.

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino Superior Completo — Especifico Licenciatura em Histodria

ADMINISTRATIVA

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
PREGOEIRO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
LICITACOES

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar no processo / procedimento de compras publicas, conduzindo e / ou gerindo
o procedimento, sobretudo na modalidade Pregao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Ao pregoeiro compete conduzir a licitagdo em sua fase principalmente externa,
compreendendo a pratica de todos os atos tendentes a escolha de uma proposta
gue se mostre a mais vantajosa para a administracdo; credenciamento dos
interessados; o recebimento dos envelopes das propostas de precos e da
documentacdo de habilitacdo; a abertura dos envelopes das propostas de precos, o
seu exame e a classificagao dos proponentes; a condugdo dos procedimentos
relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor preco; a
adjudicacdo da proposta de menor preco; a elaboracdo de ata; a conducdo dos
trabalhos da equipe de apoio; o recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;
e, ainda, o encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a
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adjudicac¢do, a autoridade superior, visando a homologacdo e a contratagao.
Conforme Lei 10.520/02 Art. 32, IV e Art. 42, VI; Atuar cumulativamente como
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagcdes — CPL, quando designado; Atuar
no processo de compras publicas, de aquisicdo de materiais, servicos, obras;
realizacdo de concursos, alienacao de bens através de leildes; Publicacdo de
extratos de edital e avisos licitatérios, chamamentos publico; observancia e
determinacdo das exigéncias de qualificacOes técnicas necessarias as atividades e
servicos a serem prestados; observancia da adequacdo entre o objeto solicitado por
processo administrativo e a melhor modalidade, tipo e critérios determinados, ou
indicados por lei, para a concretizacao de compras e aquisicdes dentro do melhor
padrao legal e na melhor garantia do interesse da sociedade, fungao de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos ao
cadastramento de licitantes e as licitacdes nas modalidades concorréncia, tomada
de precos e convite. Nos da Lei 8.666/93, executar outras tarefas correlatas.
ESCOLARIDADE MiNIMA

Ensino Médio Completo

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
TECNICO EM ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
INFORMATICA TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Laborar em programas de computador, redes, processamento de dados e outras,
relacionadas a informatica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Laborar programas de computador, conforme definicdo do analista de informatica,
se houver. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
especificacdes e comandos necessarios para sua utilizacdo. Organizar e controlar os
materiais necessarios para a execucao das tarefas de operacao, ordem de servico,
resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc. Operar
equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a
malha de dispositivos conectados. Interpretar as mensagens exibidas no monitor,
adotando as medidas necessarias. Notificar e informar aos usudrios do sistema ou
ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida. Executar e controlar os
servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera. Executar o
suporte técnico
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necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituicdo, configuracdo e instalacdo de mdédulos, partes e componentes. 9.
Administrar cépias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos em sua
area de atuacdo. Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e
acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores. Participar de programa de treinamento,
guando convocado. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos.
Ministrar treinamento em area de seu conhecimento. Auxiliar na execugdo de
planos de manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais. Elaborar, atualizar e manter a
documentagdo técnica necessaria para a operagao e manutencgao das redes de
computadores. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcdo.

ESCOLARIDADE MiNIMA

Ensino Pés-Médio ou Curso Profissionalizante especifico.

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
FARMACEUTICO/ SAUDE SAUDE E ASSISTENCIA
BIOQUIMICO FARMACO E BIOLOGICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades de bioquimico, farmacéuticas e/ou de controle de
medicamentos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producado, dispensacdo, controle,
armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais
como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos,
domissanitdrios e insumos correlatos. Realizam andlises clinicas, toxicoldgicas,
fisioquimicas, bioldgicas, microbioldgicas e bromatoldgicas. Participar da
elaboracgdo, coordenacdo e implementacdo de politicas de medicamentos. Exercer
fiscalizacdo sobre estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio profissional.
Orientar sobre uso de produtos e prestam servicos farmacéuticos. Realizar pesquisa
sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre drgdos, tecidos e
funcdes vitais dos seres humanos e dos animais. Realizar funcdes legalmente
instituidas, préprias de farmacéutico, no ambito municipal, atendendo a Programas
Federais, Estaduais e Municipais, atuando e responsabilizando por Farmdcias
Municipais e congéneres. Realizar
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trabalhos de manipula¢do de medicamentos, aviando férmulas oficinais e
magistrais. Atender portadores de receitas médicas, orientando-os quanto ao uso
de medicamentos. Controlar receituario e consumo de drogas atendendo a
exigéncia legal. Inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais de drogas e
produtos farmacéuticos e proceder a fiscalizacao do exercicio profissional. Realizar
fungdes legalmente instituidas, préprias de bioquimico, no ambito municipal,
atendendo a Programas Federais, Estaduais e Municipais, atuando e
responsabilizando por Laboratérios Municipais e congéneres. Preparar e examinar
ldaminas de material obtido por meio de bidpsias, autépsias e curetagens para
identificacdao de germes. Realizar dosagens bioquimicas, reacdes soroldgicas e
exames hematoldgicos de rotina. Fazer cultura de germes, antibiogramas e
preparacao de vacinas. Proceder a analises fisicas e quimicas para determinagoes
gualitativas e quantitativas de materiais de procedéncia mineral e vegetal. Separar
e identificar minerais de granulacao fina; auxiliar em estudos para identificacdo de
agentes micolégicos e bacterioldgicos que contaminam a madeira. Realizar ensaios
ou amostras de madeira, de fibras e tecidos de algodao, de preparagdes
petrograficas, de dosagem do carbono e do poder calorifico de combustiveis.
Preparar reagentes, corantes, antigenos e outras solu¢des necessarias a realizacdo
de varios tipos de anadlises, reacdes e exames. Registrar os resultados dos exames
realizados, em livros proprios e elaborar relatérios de suas atividades. Realizar
experiéncias e estudos de bioquimica, aperfeicoando ou criando novos processos
de conservacdo de alimentos e bebidas, producdo de soros, vacinas, hormonios,
purificacdo e tratamento de aguas residuais para permitir sua aplicacdo na
industria, medicina, saude publica e outros campos. Desempenhar tarefas afins.
ESCOLARIDADE MiNIMA

Ensino Superior Completo — Registro no(s) Conselho(s) de Classe Competente, sem
restricdes ao cumprimento de carga hordria junto a municipalidade.

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
FONOAUDIOLOGO SAUDE SAUDE E ASSISTENCIA

FONOAUDIOLOGICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar atividades relacionadas a assisténcia fonoaudiolégica.
DESCRIC/T\O DETALHADA DAS TAREFAS:
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Compete ao Fonoaudidlogo prestar assisténcia fonoaudioldgica, através da utilizacao
de métodos e técnicas fonoaudioldgicas a fim de desenvolver e/ou restabelecer a
capacidade de comunicacao dos pacientes; avaliar as deficiéncias dos pacientes,
realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além de outras técnicas
préprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico; elaborar plano de
tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagao do
fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informacoes
médicas; desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de
comunicacao escrita e oral, voz e audicdo; desenvolver trabalhos de correcdo de
disturbios da palavra, voz, linguagem e audicao, objetivando a reeducacgao
neuromuscular e a reabilitagdo do paciente; avaliar os pacientes no decorrer do
tratamento, observando a evolugdo do processo e promovendo os ajustes
necessarios na terapia adotada; promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a
outros grupos sociais; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de atuagao;
participar da equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a fonoaudiologia; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua drea de atuacdo; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
gualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgdo.

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino Superior Completo — Registro no Conselho de Classe Competente.

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ORIENTADOR SOCIAL SAUDE SAUDE E ASSISTENCIA
SOCIOLOGICO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades relacionadas a orientacdo e assisténcia social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Compete promover a recepcao e oferta de informacgdes as familias usuarias dos
programas de Assisténcia Social mantidos ou operacionalizados pela municipalidade;
promover mediacao
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dos processos grupais, proprios dos servicos de convivéncia e fortalecimentos de
vinculos promovidos pela municipalidade, a exemplo do CRAS, Projovem, dentre
outros; participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia de programas
vinculados a Assisténcia Social; participar das atividades de capacita¢do (ou
formacdo continuada) da equipe de referéncia da Assisténcia Social no dmbito
municipal. Executar atividades correlatas.

ESCOLARIDADE MIiNIMA

Ensino Médio Completo.

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
MEDICO VETERINARIO SAUDE SAUDE E ASSISTENCIA
VETERINARIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades relacionadas a medicina veterindria e preceitos sanitarios.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitaria, protecao
aprimoramento e desenvolvimento da pecudria, realizando estudos e pesquisas,
aplicando medicamentos, dando consultas, fazendo relatdrios, exercendo
fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a
producdo racional e econdémica de alimentos e a saude da comunidade. Planeja e
desenvolve campanhas e servicos de fomento e assisténcia relacionadas com a
pecuaria e a saude publica, para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho;
Elabora e executa projetos agropecuadrios; Programa e coordena atividades relativas
a higiene de alimentos, como inspe¢ao em estabelecimentos de maior risco
epidemioldgico, tais como aqueles que industrializam e/ou comercializam alimentos
de origem animal como frigorificos, supermercados, acougues e outros; Realiza
inspecdes para liberagdo inicial de licenga sanitaria em industrias alimenticias tais
como: massas, biscoitos,salgados, produtos em confeitarias e outros; Orienta,
inspeciona e preenche formularios e requisi¢cdes de registros de alimentos junto a
Secretaria ou Ministério da Saude; Faz a profilaxia, diagndstico e tratamento de
doencas animais, realizando exames clinicos e de laboratério para assegurar a
sanidade individual e coletiva desses animais; Desenvolve e executa programas de
nutricdo animal, formulando e balanceando as ra¢des para aumentar a
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produtividade; Efetua o controle sanitario da producdo animal para proteger a saude
individual e coletiva da populacdo; Programa, planeja e executa atividades relativas a
educacdo sanitdria junto a creches, escolas, orientacdes ao publico consumidor e aos
moradores rurais quanto a importancia de saneamento bdsico e riscos de
cisticercose; Atua no programa multiprofissional de controle de teniases e
cisticercose, atuando nos focos, inspecionando as condi¢des de saneamento basico e
orientando sobre a doenca; Realiza coletas de amostras de alimentos em locais de
comercializacdo, aleatoriamente e de acordo com a programacao anual; Orienta a
populacdo em geral, sobre instalacdes de estabelecimentos alimentares, legislacao
sanitaria e informacdes técnicas a comerciantes e consumidores; Inspeciona, orienta
e coleta amostras junto aos produtores de hortifrutigrangeiros, fazendo inspecao “in
foco” com a finalidade de assegurar a qualidade da agua, utilizada na irrigacao;
Recolhe dados e emite relatdrio sobre as atividades do setor de vigilancia sanitaria
realizadas mensalmente; Participa na elaborac¢do do programa anual de atividades
do setor; Orienta e acompanha casos de zoonoses, agressao por animais e doencas
causadas por animais para seu devido controle; Desenvolve e executa programas de
nutricdao animal, formulando e balanceando as ragdes para baixar o indice de
conversdo alimentar; Colabora na limpeza e organizacao do local de trabalho;
Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato. Executar atividades correlatas.

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino Superior Completo — Curso de Medicina Veterinaria e registro no Conselho de
Classe Competente, sem restricdes ao cumprimento da carga hordria junto a
municipalidade.

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
EDUCADOR FiSICO SAUDE SAUDE E ASSISTENCIA
EDUCACAO FiSICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades relacionadas a educacao fisica e a atividade desportiva.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Reger salas de aula em atividades de educacao fisica, desportivas e de laser; atuar no
ensino esportivo e atividade de lazer para crianca, adolescentes e adultos; divulgar
atividades esportivas e de lazer; reger atividades esportivas e de lazer; atuar na area
de ensino e pratica
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esportiva; elaborar programas e plano de trabalho, controle e avaliagdao de
rendimento; organizar e acompanhar turmas de competi¢des e excursdes ainda que
fora do Municipio; atua na preparacao fisica nas areas da gindstica, natacao,
musculacdo, hidroginastica, etc.; exercer funcao de técnico em esportes; manter
disciplina; organizar e participar de reunides; colaborar na conservagao da ordem do
ambiente de trabalho; desempenhar tarefas afins. Executar atividades correlatas.

ESCOLARIDADE MINIMA
Ensino Superior Completo — Licenciatura em Educacao Fisica

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AJUDANTE DE MECANICO SERVICOS MECANICOS OBRAS E SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar atividades auxiliares na manutencdo mecanica preventiva ou corretiva.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas auxiliares na manutencdo de mecanica preventiva ou corretiva,
separando, disponibilizando, lavando e guardando pecas e ferramentas necessarias
do uso em servico, bem como realizando outras tarefas solicitadas pelo mecanico ou
superior imediato. Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espago
fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade durante o turno, com a
finalidade de assegurar a ordem e a vida util satisfatdria dos equipamentos. Zelar
pela saude, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se
constantemente para operagdes perigosas com riscos de acidentes, bem como
utilizando equipamento de protecao individual, quando necessario, a fim de manter
a integridade fisica propria e a de terceiros. Auxiliar o mecanico em socorro de
veiculos ou maquinas que apresentam defeitos quando se encontram em trabalhos
nas zonas urbanas e rurais. Atender a solicitacdo de socorro aos veiculos ou
maquinas quebrados ou com defeito quando da auséncia do mecanico. Solicitar a
orientacdo do superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.
Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes
ao cargo exercido, conforme orienta¢do e/ou solicitacdo do superior imediato.
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ESCOLARIDADE MiNIMA
Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
BOMBEIRO HIDRAULICO SERVICOS HIDRAULICOS OBRAS E SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades relacionadas ao reparo e manutencdo da rede hidraulica.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Efetuar servicos relacionados a manutencao e instalagao hidraulicas, como fazer
ligacGes, desligamentos e religacdes de agua. Fazer ligaces de dgua em redes
mestras e extensdo de redes. Realizar a pré-montagem e instalar tubulacoes de agua
em novas redes usando tubos de PVC e outros. Fazer a manutencdo das redes ja
existentes. Verificas defeitos, fazer o conserto e a manutencao de hidrometros.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho. Instalar manilhas
ou tubos. Executar outras atribuicdes afins.

ESCOLARIDADE MiNIMA

Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ELETRICISTA SERVIGOS ELETRICOS OBRAS E SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades relacionadas ao reparo e manutencao da rede elétrica.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Instalar e efetuar manutencdo de instalacdo elétrica preventiva, corretiva, preditiva
de acordo com esquemas especificos e com as necessidades de cada caso. Realizar
em instalacbes e montagens elétricas efetuando cortes em paredes e pisos, abrindo
valetas para eletrodutos e caixas de passagens, lancando fios e preparando caixas e
guadro de luz. Realizar servicos de manutencdo elétrica em geral, em baixa e alta
tensdo da rede elétrica, em quadros de
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distribuicdo de energia, trocando luminarias, lampadas e reatores e efetuando a
limpeza e desobstrucdo de eletrodutos. Efetuar manutencao da rede telefonica,
instalando e consertando aparelhos para garantir o perfeito funcionamento dos
mesmos. Testar as instalagdes executadas, fazendo-as funcionar em situagdes reais,
para comprovar a exatiddo dos trabalhos. Auxiliar na instalacdo de transformadores
e disjuntores, obedecendo as normas e esquemas especificos para o perfeito
funcionamento dos mesmos. Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos
servicos, encaminhando os itens faltantes para providéncias de compra, de forma a
evitar atrasos e interrupgdes nos servicos. Zelar pela seguranca individual e coletiva,
utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da execucdo dos servicos.
Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local
de trabalho. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

ESCOLARIDADA MINIMA

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ENGENHEIRO AGRONOMO SERVICOS AMBIENTAIS OBRAS E SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecudrias e do uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais, promover a extensao rural.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos. Estudar os
efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condig¢des climaticas,
sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados na fase
da semeadura, cultivo e colheita. Elaborar novos métodos de combate as ervas
daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e ou aprimora os ja
existentes. Elaborar relatério, parecer e laudo técnico em sua area de especialidade
Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,



mailto:gabinete@aricanduva.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARICANDUVA

] ESTADO DE MINAS GERAIS
N 4.8 ’ Rua Tarcisio Geraldo Andrade, n® 207 Centro Aricanduva CEP : 39.678-000
> stoee I Tel:(033)3515 9111 gabinete@aricanduva.mg.gov.br CNPJ:01.608.511/0001-53

higiene e preservagdao ambiental. Executar tarefas pertinentes a drea de atuagao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino Superior Completo — Curso de Engenharia AgronGmica e registro no Conselho
de Classe Competente.

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
JARDINEIRO SERVICOS DE JARDINAGEM OBRAS E SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servicos de ajardinamento, conservacao e limpeza.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servicos de jardinagem, preparando terreno e plantando sementes ou
mudas de flores e arvores, de acordo com a época e local. Conservar areas
ajardinadas, podando e aparando em épocas determinadas, adubando e arando
adequadamente, removendo folhagens secas,e procedendo a limpeza das mesmas.
Manter a estética, colocando grades ou outros anteparos, conforme orientacgao.
Providenciar a pulverizagao para eliminar ou evitar pragas. Realizar a limpeza de ruas
e guias dos parques e jardins da unidade de trabalho. Operar equipamentos e
maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem. Zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao apropriados, quando da
seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados,
quando da execugdo dos servigos. Zelar pela guarda, conservagdao, manutencgao e
limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho. Executar tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes
do seu local de trabalho. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade
ou a critério de seu superior.

ESCOLARIDADE MiNIMA

Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
MECANICO SERVICOS MECANICOS OBRAS E SERVICOS
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