MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 957/2024, DE 08 DE JANEIRO DE 2024

p—— . et At = -

‘Camara Municipal

Protocolo n®_011 9044 “INSTITUI O PLANO DE CARGOS E

Em

09 I 1013 SALARIOS DOS SERVIDORES DO
' ! MUNICIPIO DE CAPELA NOVA, E DA
| OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Povo do Municipio de Capela Nova, Estado de
Minas Gerais, por seus representantes na Camara Municipal aprovou, e
Eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei Complementar:

TiTULO|
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Plano de Cargos e Salarios dos Servidores do Municipio de
Capela Nova destinado a organizar os cargos publicos de provimento
efetivo, de provimento em comissdo e o exercicio das fungdes
gratificadas, funda-se nos principios da qualificacéo profissional e de
desempenho, com a finalidade de assegurar a continuidade da acao
administrativa e a eficiéncia do servigo publico.

Art. 2° - Os cargos de provimento efetivo e os cargos de provimento em
comissdo do Municipio de Capela Nova serdo organizados e providos,
observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei.

Paragrafo Unico — Os cargos de provimento efetivo terdo suas carreiras
organizadas em cargos e classes, observadas a escolaridade e a
qualificacdo profissional exigida, bem como a natureza e complexidade
das atribuicbes a serem exercidas e manterdo correlacdo com as
finalidades dos diversos setores que formam a estrutura organizacional

" da Prefeitura.Municipal.
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Art. 3° - A Administracdo Municipal, através de seus Servidores,
subordinard suas acdes e atos a realizagcdo do interesse comum do
Municipio e de seus cidadaos, norteando-se pelos seguintes principios:

| - legalidade;

Il - impessoalidade;

[l - moralidade;

IV - publicidade;

V — eficiéncia.

TITuLon
DA CONCEITUACAO

Art. 4° - O servico publico centralizado no Executivo Municipal &
integrado pelos seguintes quadros:

| — quadro dos cargos de provimento efetivo;

Il — quadro dos cargos de provimento em comissao, de livre nomeacéao e
exoneracao;

lIl — quadro de fungdes gratificadas.

8 1° - A organizagdo administrativa, os cargos de provimento efetivo, 0os
cargos executivos de provimento em comisséo, de livre nomeacgao e
exoneracao, e as funcbes gratificadas no Municipio de Capela Nova
passam a obedecer a estrutura estabelecida nesta Lei e seus anexos.

§ 2° - Para efeito desta Lei, considera-se:

| — CATEGORIA FUNCIONAL éo agrupamento de cargos da mesma
denominag&o, com iguais atribuicbes e responsabilidades, constituida
de padrdes e classes;

Il - CARGO PUBLICO é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
devidas pelo servidor publico, mantidas as especificacdes de criacdo por
lei, denominacdo propria, numero certo e retribuicdo pecuniaria
padronizada legalmente.

Il — CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO é aquele que tem seu
preenchimento atraveés de concurso publico;

IV — CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO é aquele que tem seu
preenchimento para as funcdes de direcéo, chefia ou assessoramento,
de livre nomeacéao e exoneracao ad nutum, pelo Chefe do Executivo;

V - As FUNCOES PUBLICAS sdo aquelas provenientes dos contratos
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temporarios por excepcional interesse publico, as fun¢des de confianca
exercidas por servidores ocupantes de cargos efetivos, e as decorrentes
de estabilidade em raz&o das determinagdes constitucionais constantes
do artigo 19 do ADCT,

VI - FUNCAO é o conjunto de tarefas e atribuicdes direcionadas a cada
servidor;

VIl — FUNCAO GRATIFICADA é conjunto de atribuicbes, competéncias
e encargos, criados por lei, cometidos pela administracdo publica ao
servidor ocupante de cargo efetivo, mediante livre escolha da
Administracdo Publica, para o desempenho de atribuicbes de chefia,
direcdo ou assessoramento;

VIl - SERVIDOR ¢ toda pessoa fisica, legalmente investida em funcao
ou cargo publico, que presta servicos a um o6rgao publico, sob a
dependéncia deste;

IX - QUADRO ¢ o conjunto que indica, em seus aspectos quantitativos e
qualitativos, a forca de trabalho necessaria ao desenvolvimento das
atividades normais do todo ou parte da administracao;

X - CONCURSO PUBLICO de provas ou de provas e titulos é a forma
de escolha entre diversos candidatos para preenchimento das vagas
nos cargos efetivos da Prefeitura;

Xl - NOMEACAO é o ato administrativo de provimento de cargo efetivo
OU em COMIss&o;

XIl - EXONERACAO é o ato administrativo que tem por objetivo a
dispensa do ocupante do cargo efetivo ou em comissédo, sendo de
competéncia exclusiva do chefe do Executivo do Municipio;

Xlll - RECRUTAMENTO AMPLO é quando a escolha para ocupar o
cargo em comissédo é feita entre servidores do quadro de pessoal da
Prefeitura, ou néo;

XIV - RECRUTAMENTO LIMITADO é guando a escolha para ocupar o
cargo em comissdo é feita somente com servidores do quadro de
pessoal da Prefeitura;

XV - PROMOCAO ¢ a elevagédo da classe do servidor a imediatamente
posterior, com base no tempo de servico efetivamente prestado no
cargo ao qual restou, obedecidos os critérios adiante estabelecidos;

XVI — CARREIRA € o conjunto de cargos de provimento efetivo para os
quais os servidores poderdo ascender através das classes, mediante
promocao;

XVIl — PADRAO ¢ identificacdo numérica do valor do vencimento da
categoria funcional,
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XVIII — CLASSE é graduacéo de retribuicdo pecuniaria dentro do cargo,
constituindo a linha de promocao.

8 3° - A especificacdo de cada cargo devera conter:

a — denominacao;

b - padrao de vencimento;

c - descricdo sintética e analitica das atribuicdes;

d - condicbes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras
especificas; e

e - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucao, a idade
e outros critérios especiais de acordo com as atribuicbes do cargo.

8 4° - As especificagbes dos cargos publicos de provimento efetivo, de
provimento em comissao e de funcOes gratificadas, criados pela
presente Lei sdo as que constituem os Anexos |, Il e lll, que sao partes
integrantes desta Lel.

_ TiTuLon
DA ORGANIZAGAO E PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 5° - Os cargos no Municipio de Capela Nova seréo divididos em
efetivos e em comissao, conforme Anexos |, Il e Ill desta Lei.

Art. 6° - Os cargos efetivos seréo distribuidos por areas de acordo com
a estrutura organizacional do Municipio.

Art. 7° - Os cargos em comissdo serao distribuidos em cargos de
Direcao, Chefia e Assessoramento, de conformidade com o disposto na
Constituicao Federal.

Art. 8° - Séo requisitos de escolaridade para 0 ingresso nos cargos
publicos:

| — Alfabetizado - saber ler e escrever, quando dispuser o regulamento;

[l - De nivel primario - comprovante de escolaridade até a 42 série do
ensino fundamental, quando dispuser oregulamento;

[Il - De ensino fundamental - comprovante de escolaridade até a 82 série
do ensino fundamental, quando dispuser oregulamento;

IV - De nivel médio - certificado de concluséo do curso de nivel médio e
habilitacao legal, quando se tratar de atividade profissional
regulamentada quando dispuser o regulamento;e,
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V - De nivel superior completo - certificado de conclusdo de curso
superior e habilitacdo legal, quando se tratar de atividade profissional
regulamentada, quando dispuser oregulamento.

TITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 9° - Os cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal sao
acessiveis aos brasileiros, devendo a investidura se dar por:

| - Nomeacéo;

Il - Reverséo;

Il - Reintegracéo;

IV - Transformacéo;

V - Readaptacéo;

VI - Reconducéo;

VIl - Aproveitamento

Art. 10 - A nomeagao para cargos efetivos depende de prévia
aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.
Paragrafo Unico - A nomeacdo para cargos em comissdo € de
competéncia exclusiva do PrefeitoMunicipal.

Art. 11 - Reversao € o retorno a atividade de servidor aposentado por
invalidez quando, por junta meédica oficial forem declarados
insubsistentes os motivos determinantes da aposentadoria.

Art. 12 - Reintegracdo € a reinvestidura do servidor estavel no cargo
anteriormente ocupado ou no cargo resultante de sua transformacéo
quando invalidada a sua demissao por decisdo administrativa oujudicial.

Art. 13 - Transformacéo € a alteracao da denominacao e das atribuices
do cargo, mediante Lei.

Art. 14 — Readaptacdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha
sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em inspecéo
médica.

8 1° - Considerado o readaptando incapaz para o0 servi¢o publico, sera
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aposentado, na forma e de acordo com critérios do Instituto Nacional do
Seguro Social — INSS, para onde s&o vertidas suas contibuigdes sociais
e previdenciarias, percebendo deste o0s seus proventos de
aposentadoria.

Art. 15 - Reconducdo é o retorno a atividade do servidor estavel
ao cargo anteriormente ocupado, em decorréncia de ndo aprovacdo em
estagio probatdrio em outro cargo, desisténcia do cargo a que estava
submetido a estagio probatério ou reintegracdo do ocupante anterior
do cargo.

Art. 16 - Qualquer que seja a posicao salarial alcancada em relacéo a
um cargo de provimento efetivo, havera o retorno deste a posicao inicial
da faixa de vencimentos do respectivo cargo, desde que ocorrida a sua
vacancia.

Art. 17 - Para ter direito a Promocéo, o servidor ingressara no servico
publico municipal na Classe “A”, e devera cumprir o intersticio minimo
de 04 (quatro) anos de efetivo exercicio no cargo para o qual restou
nomeado e empossado no Municipio de Capela Nova.

8 1° - O tempo de efetivo exercicio na classe imediatamente anterior
exigido para fins de promocéo para a classe seguinte sera de:

| - quatro anos para a classe “B”;

Il - seis anos para a classe “C”;

[l - oito anos para a classe “D”;

IV - dez anos para a classe “E”.

TI'TULONV
DOS VENCIMENTOS, GRATIFICACOES E OUTRAS VANTAGENS.

Art. 18 - Vencimento € o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo.

81° - Os vencimentos estdao indicados nas tabelas de vencimentos,
conforme Anexos I, Il e lll desta Lei.

82° - Fica assegurado aos servidores publicos municipais ativos, inativos
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e pensionistas a revisao geral anual de que trata o artigo 37, inciso X, da
CF/88, sempre no més de janeiro de cada ano, tendo como indice oficial
o IPCA apurado nos ultimos 12 meses, observado o disposto no artigo
169, §81° da CF.

Art. 19 - Os cargos efetivos terdo seus vencimentos compreendidos
dentro das respectivas faixas estabelecidas na tabela de vencimentos.

Art. 20 - Os cargos em comissao possuem um unico vencimento.

§ 1°- Os servidores lotados em cargo em comissao desde que nao
sejam do quadro efetivo da Prefeitura, ndo terdo direito a promocao.

§ 2° - Os servidores do quadro de efetivos do Municipio que exercem
funcdo em comissao, terdo direito a promocao com a elevacao de sua
classe, dentro do cargo efetivo.

8 3° - Os servidores do quadro efetivo que exercem cargos em
comissao, poderéo optar pelo maior vencimento entre estes.

8 4° - Exonerado o servidor efetivo do cargo em comissao, retornara ao
vencimento do cargo efetivo, sendo computados os vencimentos até
entdo percebidos, em sua proporcionalidade, para fins de percepcéo de
férias e décimo-terceiro salario.

TITULO VI
DOS PRAZOS E VANTAGENS DO SERVIDOR

Art. 21 - O prazo para a posse e exercicio do cargo, em caso de
nomeacdo, e bem assim, as vantagens, direitos e licencas dos
servidores encontram-se previstos na Lei n°® 517, de 21 de fevereiro de
1993, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Civis do Municipio de
Capela Nova.

TITULO VI
DA PROMOCAO
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Art. 22 - A promocgao sera realizada dentro da mesma categoria
funcional mediante a passagem do servidor de uma determinada classe
para a imediatamente superior.

Art. 23 - Cada categoria funcional tera cinco classes, designadas pelas
letras A, B, C, D e E, sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 24 - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente
na classe A e a ela retorna quando vago.

Art. 25 - As promocbes obedeceréo ao critério de tempo de exercicio
em cada classe e ao de merecimento.

Art. 26 - O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para
fins de promocéao para a seguinte se dara nos exatos termos do previsto
no art. 17, 8§ 1°.

Art. 27 - Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor, a ser
aferida por uma Comisséo de 3 (trés) servidores efetivos no exercicio do
cargo correspondente e se evidencia pelo desempenho de forma
eficiente, dedicada e leal das atribuicoes que lhe sao cometidas, bem
como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

81° - Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido
de classe.

82° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcédo da
contagem do tempo de exercicio para fins de promocao, sempre que o
servidor:

| — somar duas penalidades de adverténcia;

Il — sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em
multa;

lIl — completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV — somar dez atrasos de comparecimento ao servi¢co e/ou saidas antes
do horéario marcado para término da jornada.

83° - Sempre que ocorrer qualquer das hipbéteses previstas no paragrafo
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anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promocao.

Art. 28 — Suspendem a contagem do tempo para fins de promocéao:

| - as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;

Il — os auxilios-doenca, no que excederem de noventa dias, mesmo
quando em prorrogacao, exceto os decorrentes de acidente em servico;
[l - as licengas para tratamento de salde em pessoa da familia.

Art. 29 - A promocdao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em
gue o servidor completar o tempo de exercicio exigido, fazendo jus o
Servidor a:

| - progressao sobre o vencimento basico no equivalente a 5% (cinco por
cento), calculado sobre o vencimento basico, ao servidor que atingir a
Classe “B’;

Il - progressdo sobre o vencimento basico no equivalente a 10% (dez
por cento), calculado sobre o vencimento basico, ao servidor que atingir
a Classe “C”;

[l - progressao sobre o vencimento basico no equivalente a 15% (quinze
por cento), calculado sobre o vencimento basico, ao servidor que atingir
a Classe “D7;

IV - progressao sobre o vencimento basico no equivalente a 20% (vinte
por cento), calculado sobre o vencimento basico, ao servidor que atingir
a Classe “E”.

TiTuLo v~
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 30 - Os cargos em comissao destinam-se as atribuicdes de chefia,
direcdo e assessoramento, nos termos da Constituicdo Federal, sendo
as funcdes gratificadas aquelas de superior responsabilidade e
confianca, realizadas por detentores de cargos.

Art. 31 - O exercicio de funcbes gratificadas sera privativo de servidor
publico efetivo do Municipio, ou posto a disposicdo do Municipio sem
prejuizo de seus vencimentos no 6rgdo de origem, e realizado mediante
designacéo do Chefe do Executivo.

Paragrafo Unico — A titulo de gratificacdo pelo exercicio de atividade de
funcdo especial definida nesta Lei, o servidor fara jus a percepcéo de
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valor equivalente a 40% (trinta por cento) do vencimento basico, sem
prejuizo de percepcdo de servico extraordinario, nos termos da lei,
inclusive se for prestado a noite, aos sabados, domingos e feriados.

Art. 32 - As atribuicbes dos titulares dos cargos de provimento em
comissdo e funcbes gratificadas de chefia ou direcdo sao as
correspondentes a conducao dos servicos das respectivas unidades.

TITULO IX
DA JORNADA DE TRABALHO E DAS SUBSTITUICOES
FUNCIONAIS

Art. 33 - A jornada de trabalho no Municipio de Capela Nova é de 40
(quarenta) horas semanais, ficando a critério de a Administracdo
Municipal determinar jornada alternativa do trabalho, concernente as
classes com regulamentacaoproépria.

8 1° - As excecdes ficam por conta dos horarios especiais, definidos por
Lei Federal;

8 2° - Os ocupantes de cargos em comissao nédo ficardo sujeitos ao
regime do registro de ponto, porém, estardo sujeitos a eventualmente
desempenhar suas funcbes aos sabados, domingos e feriados, ou
ainda, em horario superior ao diario, sem qualquer direito a percepcéao
de horas extras.

8§ 3° - Fica o Chefe do Executivo autorizado a estabelecer o
cumprimento de jornada de trabalho especial remoto (home office) aos
servidores municipais, inclusive aos detentores de cargo comissionado,
em até 60% (sessenta por cento) da jornada normal, para casos
especiais, mediante justificacao.

Art. 34 - As substituicbes funcionais serdo pagas se ocorrerem por 20
(vinte) ou mais dias consecutivos; 0 pagamento sera feito
proporcionalmente ao periodo trabalhado e correspondera a diferenca
entre o salario do substituido pelo salario do substituto.
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Art. 35 - No interesse da Administracdo, como ferramenta de gestao,
devera ser adotado o banco de horas para execucdo de tarefas,
projetos, programas, dentre outros, de relevancia para o servico publico.

8 1° Nas situacdes de que trata o caput, serdo computadas como crédito
as horas excedentes realizadas além da jornada regular do servidor e as
ndo trabalhadas como débito, contabilizadas através de sistema
eletrénico de apuracao de frequéncia.

8 2° A permissao para realizacdo de banco de horas é facultada a
Administragcdo Publica e se dard em fungdo da conveniéncia, do
interesse e da necessidade do servico, ndo se constituindo direito do
servidor.

Art. 36 - As horas excedentes a jornada diaria devem ser prestadas no
interesse do servico e computadas no banco de horas, de forma
individualizada, mediante prévia e expressa autorizacdo da chefia
imediata, observados os seguintes critérios:

| - as 02 (duas) primeiras horas de trabalho excedentes a jornada
diaria,ndo serdo remuneradas como servico extraordinario, sendo
inseridas no banco de horas;

Il - a chefia imediata devera previamente justificar a necessidade e
informar a relacdo nominal dos servidores autorizados a realizacédo das
horas excedentes para inser¢cado em banco de horas;

Il - as horas armazenadas junto ao banco de horas ndo poderao
exceder:

a) 2 (duas) horas diéarias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

c) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

Art. 37 - A utilizagdo do banco de horas dar-se-a, obrigatoriamente,
mediante prévia e expressa autorizacdo da chefia imediata, observados
0S seguintes critérios:

| - as horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao
maximo de:

a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e

b) 40 (quarenta) horas por més.
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Art. 38 - E vedada a convocacgdo de servidor para a realizagdo das
horas excedentes em horario noturno, finais de semana, feriados ou
pontos facultativos, salvo por convocacéo justificada da chefia imediata
ou autoridade equivalente, ou, ainda, em razdo da propria natureza da
atividade.

Art. 39 - Compete ao servidor que pretende se aposentar, ou se desligar
do 6rgéo ou entidade informar data provavel a chefia imediata, visando
usufruir o periodo acumulado em banco de horas.

Paragrafo Unico. Nas hipoteses contidas no caput, o servidor podera
utilizar o montante acumulado em um periodo unico.

Art. 40 - Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica,
quando caracterizada urgéncia de atendimento de situacao que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras,
servicos, equipamentos e outros bens, devidamente justificados pela
autoridade competente, a utilizacdo do banco de horas nédo devera ser
concedida:

| - ao servidor que tenha horéario especial;

Il - ao servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias
e de 30 (trinta) horas semanais;

Art. 41 - As 02 (duas) primeiras horas excedentes contabilizadas no
Banco de Horas, em nenhuma hipotese, serdo caracterizadas como
servico  extraordinario ou convertidas em pecunia, devendo
obrigatoriamente ser usufruidas pelo servidor, conforme regulamentacao
propria.

TITULO X
ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 42 - O enquadramento dos servidores sera feito através de
transformacdo de cargos para cargos de carreira de acordo com esta
Lei, desde que:

| - Estejam lotados ou em exercicio nos oOrgdos ou entidades do
Municipio de Capela Nova na data da aprovacédo desta Lei;

Il - As atribuicbes do cargo ocupado sejam iguais ou assemelhadas
agueles cargos decarreira;

lIl - Preencham os demais requisitos para o ingresso na cairreira,;
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IV - Sejam aprovados em selecéo interna a ser regulamentada através
de Decreto, dentro do numero de vagas ofertadas nesta Lei.

Art. 43 - Ficam automaticamente extintos, no ambito do Municipio de
Capela Nova, todos os cargos de provimento efetivo, de provimento em
comissédo, e funcbes de confianca anteriormente existentes e nao
absorvidas por esta Lei, em especial os de Administrador, Advogado,
Agrimensor, Auxiliar Administrativo I, Auxliliar Administrativo I, Auxiliar
de Servicos Gerais IlI, Auxiliar de Servicos Teécnicos, Bibliotecario,
Bioquimico, Diretor Educacional Adjunto, Médico Clinico Geral, Médico
Plantonista 1l, Motorista |, Odontélogo,Operador de Raio-X, Professor
Municipal I, Professor Municipal Ill,Profissional de Nivel Superior,
Protético Dentario, Inspetor Educacional, Orientador Educacional,
Supervisor de Salude, Técnico em Contabilidade, Técnico em
Edificagcées, Técnico em Laboratorio.

Paragrao Unico - Passam a integrar 0 QUADRO SUPLEMENTAR —
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EM EXTINCAO do Municipio de
Capela Nova, constante do ANEXO VIl desta Lei, os cargos nominados
no caput do presente artigo, que continuardo a ter suas atribuicbes
exercidas pelos atuais servidores que 0s ocupem, até suas demissoes,
exoneracoes, aposentadorias ou falecimentos.

Art. 44 - As transformacoes dos cargos decorrentes desta Lei, sdo as
constantes do ANEXO IX.

Paragrafo Unico - Os cargos remanescentes de concursos publicos
anteriores, cujos vencimentos anteriormente estabelecidos em Lei
sofreram alteragbes no valor nominal vigente a época, serao
transformados na forma do anexo mencionado no caput, sendo
enquadrados nos niveis correspondentes aos atuais vencimentos, de
acordo com o ANEXO VII.

TITULO XI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 45 - Tratando-se de programas estabelecidos pelo Governo
Federal, o Municipio de Capela Nova promovera o desligamento do
Agente Comunitario de Saude e dos Agentes de Endemias, além dos
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casos previstos no Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Capela
Nova, também nos seguintes casos:

| — a pedido;

Il - pela extingdo ou conclusao dos programas;

lIl — pela cessacdo de repasse de recursos financeiros da Unido para o
Municipio, para a manutencao das atividades;

81° - Excetuadas as hip6teses elencadas nos incisos |, Il e Il do caput,
0s Agentes Comunitarios de Saude e os Agentes de Endemias
contratados até a vigéncia desta Lei Complementar s6 poderao ter seus
contratos rescindidos na ocorréncia de uma das hipoteses previstas no
art. 10 da Lei Federal n°® 11.350/2006.

§2° — O Processo Administrativo Disciplinar para a demisséao dos cargos
de Agente Comunitario de Saude e de Agente de Combate a Endemias
previsto nesta Lei Complementar sera iniciado pela Secretaria Municipal
de Saulde e Assisténcia Saocial, e conduzido pela Procuradoria Municipal,
devendo ser julgado no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogaveis por igual
periodo, assegurados a ampla defesa e o contraditorio.

Art. 46 - Ficam extintos os atuais cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissao e fungdes gratificadas nao absorvidas pelo
guadro de pessoal de que trata estalei.

Art. 47 - Ficam aprovados e passam a ser partes integrantes e
indissociaveis desta Lei os Anexos |, II, 1lI, IV, V, VI, VII., VIII, IX. X e XI.

Art. 48 - As vagas e cargos de carreira criados ou ampliados anteriores
a esta Lei e ndo absorvidos, passam a ser parte do quadro suplementar
em extingdo, sendo estes extintos gradativamente a medida que ocorrer
a sua vacancia.

Art. 49 - As despesas decorrentes da ampliacdo desta Lei correrdo por
conta de dotacdes orcamentarias proprias previstas em orcamento e de
créditos adicionais suplementares que se fizerem necessarios, de
acordo com as normas legais vigentes.

Art. 50 - Ficam autorizadas as providéncias contabeis e orcamentarias
necessarias ao cumprimento desta Lei.
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Art. 51 - Os cargos comissionados sdo 0s expressos no Quadro Proprio
constante do ANEXO VI da presente Lei.

Art. 52 - Esta Lei entra em vigor na data de sua Publicacdo, revogadas
as disposicdes em contrario, principalmente as Leis n°® 484, de 13 de
agosto de 1991; 492, de 16 de janeiro de 1992; 610, de 29 de marco de
1999; 644, de 02 de agosto de 2002, e respectivos Anexos e Quadros
de Cargos, e bem assim, toda e qualquer legislacéo pertinente a criacédo
de plano de cargos e salarios da administracdo direta da Prefeitura
Municipal de Capela Nova-MG.

Capela Nova-MG, 08 de janeiro de 2024.

ADELMO DE REZENDE MOREIRA
Prefeito Municipal de Capela Nova
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ANEXO |
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

TITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

A organizagdo dos Servicos Administrativos do Municipio, bem como a
organizacdo administrativa da Prefeitura Municipal, que se constitui das
Unidades Orcamentérias, reger-se- a pelas disposicdes aqui expostas.

A Prefeitura Municipal compreende as seguintes Unidades
Orcamentarias:

a - Gabinete do Prefeito;

b —Procuradoria-Geral do Municipio;

c - Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social;

d- Secretaria Municipal de Educacéo;

e - Servico Municipal de Administracéo;

f - Servico Municipal de Fazenda e Contabilidade;

g - Servico Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo;

h - Servico Municipal de Obras;

i - Servigco Municipal de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento;
] — Servigo Municipal de Transportes;

| — Servico Municipal de Compras e Licitacoes.

Cada o¢rgéo autbnomo existente na Organizacdo Administrativa do
Municipio representa uma Unidade Orcamentaria distinta, ndo podendo,
em qualquer hipotese, ser concedida autonomia econdmica aos 0rgaos
da administragdo, competindo ao Executivo através de ato proprio o
desdobramento de unidades orgcamentarias em subunidades de acordo
com as necessidades da programacéao dos orcamentos.

TITULO Il
DA ORGANIZACAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Ao Gabinete do Prefeito incumbe:
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| - preparar e encaminhar o expediente a ser submetido ao despacho
doPrefeito;

I - receber e submeter ao despacho inicial do Prefeito a
correspondéncia oficial, remetendo a Superintendéncia Administrativa e
demais 6rgados, para processamento, a que necessitar de informacdes,
ordens, despachos, decisdes e deliberagcbes, segundo decisao
doPrefeito;

[ll - encaminhar ao Prefeito as pessoas que 0 procurarem Oou marcar-
Ihes audiéncia, segundo recomendacdes doPrefeito;

IV - redigir, ordenar e elaborar a correspondéncia oficial do Prefeito;

V - manter em perfeita ordem o arquivo doGabinete;

VI- fornecer, requisitando-os das respectivas reparticdes, 0s necessarios
elementos para organizacao de relatério anual doPrefeito;

VII- informar ao Prefeito sobre qualquer anormalidade dos servicos
administrativos municipais;

VIII - acompanhar e patrticipar do érgéo de controle interno do Municipio;
IX - cumprir e fazer cumprir todas as leispertinentes.

CAPITULO I
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A Procuradoria Geral do Municipio incumbe:

| — a defesa judicial e extrajudicial, consultoria e assessoramento do
Gabinete do Prefeito e demais agentes e orgaos da Administragdo em
todas as matérias de interesse da Municipalidade;

Il — representar o Municipio e promover a defesa de seus interesses, em
qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente,
opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado,
usando de todos os recursos legalmente permitidos, e todos os poderes
para o foro em geral, e, quando expressamente autorizado pelo Prefeito
ou por delegacdo de competéncia, propor acdo, desistir, transigir,
acordar, confessar, compromissar, receber e dar quitacdo, bem como
interpor recursos nas a¢cdes em que o municipio figurar como parte;

[l — emitir pareceres sobre questdes juridicas que lhe forem submetidas
pelo Prefeito e pelos Secretarios do Municipio, dirigentes de 6érgdos ou
entidades da Administracdo Municipal;

IV — assessorar a Administracdo Publica Municipal nos atos relativos a
aquisicao, alienacédo, cessdo, aforamento, locacdo, entrega e outros
referentes a imoveis de propriedade do Municipio;
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V — representar a Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta junto
aos orgaos encarregados da fiscalizacdo orcamentaria e financeira, bem
como em quaisquer assembleias em que houver necessidade de
participacdo do municipio;

VI — promover a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa, de
maneira a evitar contradicdo ou conflito de interpretacdo das leis e dos
atos administrativos;

VIl — exercer fungdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria
de natureza juridica; e,

VIII — zelar pela observancia das leis e atos emanados dos poderes
publicos.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

A Secretaria Municipal de Salide e Assisténcia Social compete:

| - prestar assisténcia a populacdo do Municipio, no limite de sua
capacidade ecompeténcia;

Il - auxiliar o exercicio da politica sanitaria, colaborar no combate as
epidemias e prestar socorro a populacdo necessitada no caso de
calamidadepublica;

lIl - coordenar todo o servigo de saude domunicipio;

IV - supervisionar 0s postos de saude e o servico de odontologia, dando
suporte para o pleno funcionamento dosmesmos;

V - providenciar a aquisicao de remedios para a farmaciamunicipal;

VI - elaborar plano de assisténcia a saude, em vista do Programa de
Saude daFamilia;

VIl - dar total suporte ao pronto socorro municipal, para que todos 0s
atendimentos de emergéncia sejam resolvidos;

VIIl - controlar o transporte de doentes para o Tratamento Fora
doDomicilio - TFD;

IX - colaborar com o Estado nos casos de epidemia ou calamidade e na
assisténcia emgeral;

X - compete ao Departamento Municipal de Saude cumprir e fazer
cumprir o disposto no Codigo Sanitario Municipal e nas leispertinentes;
Xl - encaminhar as instituicbes de assisténcia social que recebem
auxilios ou subvencbes da Municipalidade os que necessitarem de
assisténcia social de suaespecialidade;

XIl - organizar o plano de assisténcia social do Municipio, nos termos
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das leispertinentes;

XIlI- zelar pelo cumprimento e aplicacdo do plano de Assisténcia Social
referida no item anterior;

XIV - promover, nos limites de sua responsabilidade, a assisténcia aos
menores e desvalidos ou abandonados, prevenindo amendicancia;

XV - dar assisténcia aos Conselhos de Assisténcia Social e do Menor e
doAdolescente;

XVI - encaminhar periodicamente ao Prefeito Municipal um relatério da
situacdo assistencial do Municipio;

XVII- encaminhar a outros municipios pessoas carentes que necessitem
de tratamento o qual o Municipio ndopossua;

XVIII- manter sob sua administragao todo o sistema de Assisténcia
Social, dando assisténcia necessaria aos demais Setores no quecouber;
XIX - cumprir e fazer cumprir todas as leispertinentes.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

A Secretaria Municipal de Educag&o compete:

| - dirigir @ administrar as escolas municipais e municipalizadas de
qualquer natureza e bibliotecas;

Il - estabelecer programas anuais de ensino, observadas as disposicdes
emvigor;

Il - inspecionar, periodicamente, as escolas municipais e
municipalizadas, representando ao Prefeito sobre as medidas de ordem
material e higi€nica de quecarecem;

IV - coordenar as acdes das escolas municipais e municipalizadas,
planificando provas e normas decorrecao;

V - fiscalizar o ensino primario e a eficiéncia dosprofessores;

VI - opinar sobre a admissao de professores, evitando-se, tanto quanto
possivel, a admissdo de leigos, promovendo a melhoria e o
aperfeicoamento doensino;

VII - informar os processos relativos aos seusservicos;

VIII - representar ao Prefeito o abandono de cargos das escolas
municipais e municipalizadas;

IX - elaborar, mensalmente, boletim demonstrativo dos trabalhos
executados e atestar o comportamento do pessoal docente e
administrativo bem como do corpodiscente;

X - estabelecer horarios e turnos, de acordo com a proposicao e
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justificativa dos professores e previamente aprovados peloPrefeito;

Xl - propor a criagdo, localizacédo, transferéncia ou reabertura de
Escolas, bem como a sua extincdo, quando se fizerem necessérias, de
acordo com a demanda e considerac&o do Prefeito Municipal;

XIl - manter em perfeita ordem os elementos relativos a localizacéo,
denominagéo, funcionamento, matricula e frequéncia de cadaEscola;
XIII - orientar e acompanhar o trabalho de seuscomandados;

XIV- superintender a BibliotecaPublica;

XV — acompanhar, com o respectivo coordenador, todos os servicos de
merenda escolar, além de participar efetivamente no processo licitatorio
para aquisicao dasmesmas;

XVI - coordenar todo o sistema de transporte escolar domunicipio;

XVII - dar suporte as escolas municipais € municipalizadas, para que as
mesmas tenham um funcionamentosatisfatorio;

XVIII- ministrar o ensino infantil, primario e fundamental a populacdo
escolar do Municipio, de acordo com o programa de ensino estabelecido
peloEstado;

XIX - incentivar a matricula e a frequéncia da populacdo em idade
escolar, promovendo as medidas tendentes a elevar o indice de
alfabetizacdo doMunicipio;

XX- tomar as providéncias cabiveis ao desenvolvimento doensino;

XXI - cumprir e fazer cumprir todas as leispertinentes.

CAPITULO V ;
DO SERVICO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Ao Servigo Municipal de Administracdo compete:

| - aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo da legislacdo de pessoal
referente a ingresso, direitos, vantagens, deveres, obrigacgoes,
responsabilidades e acéo disciplinar;

Il - o policiamento administrativo interno das reparticbes municipais;

[l - o expediente, servicos e assuntos que, por sua nhatureza, nao
incluam na competéncia de outras reparticoes;

IV - as providéncias relativas a economia interna da Prefeitura;

V - as informacgdes, esclarecimentos e registros relativos aos atos e
servicos administrativos;

VI - subscrever, com o Prefeito do Municipio, os atos administrativos,
decretos e portarias e demais atos, bem como as sancbes e
promulgacdes de Leis;
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VII — providenciar, sob orientacdo da Procuradoria Geral do Municipio, 0
processamento para 0 pagamento aos servidores municipais, de
vantagens a que tiverem direito, nos termos da legislacao vigente,

VIII - executar e organizar os servi¢os de arquivos, patrimoénio e portaria;
IX - fiscalizar o ponto e a folha do pessoal daPrefeitura,

X - dar parecer, sob orientacdo da Procuradoria Geral do Municipio,
sobre atos concernentes ao Setor de Recursos Humanos;

XI - pronunciar-se, por escrito, sob orientacdo da Procuradoria Geral do
Municipio, em todos os recursos oriundos dopessoal;

Xl - dar conclusdo as avaliacbes e promocgcdes do pessoal,
encaminhando, em seguida ao Prefeito Municipal paradeferimento;
Xl - minutar e elaborar a correspondéncia oficial, projetos de leis,

regulamentos, portarias, ordens de servicos, notas, decretos, e tudo
mais que se relacione com a administragao municipal;

XIV - lavrar termos de contratos, certidoes, alvaras e outros em que a
administracdo for parte, para todos os fins, a vista de informacdes e
pareceres dos demais 6rgaos administrativos e em conformidade com
as leispertinentes;

XV - lavrar os atos legislativos destinados a san¢ao, bem como os atos
administrativos destinados a assinatura doPrefeito;

XVI - cumprir e fazer cumprir todas as leispertinentes.

CAPITULO VI
DO SERVICO MUNICIPAL DE FAZENDA E CONTABILIDADE

Ao Servico Municipal de Fazenda e Contabilidade incumbe:

| - lancar, arrecadar e recolher os impostos, taxas e demais rendas da
Municipalidade, assim como outras atribuicdeslegais;

I - encaminhar diariamente, no fim de cada expediente, ao
Departamento de Contabilidade, para o competente exame, controle,
conferéncia e escrituracdo contabil, os documentos de receita e
despesas, devidamente processados e organizados, acompanhados das
respectivas minutas, grades, mapas ecomprovantes;

[l - promover o langamento tributario do Municipio e sua respectiva
revisdo, observados, rigorosamente, os prazoslegais;

IV - manter perfeitamente atualizado o cadastro dos contribuintes;

V - dar parecer, sob orientacdo da Procuradoria Municipal, sobre
pedidos deisencao;

VI - proceder ao langcamento suplementar de impostos e taxas e registrar
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como se langamento fossem, as arrecadacgoes de tributos e rendas
verificadas independentemente de langamento;

VIl - baixar no sistema de lancamentos tributarios, diariamente, os
impostos e taxaspagos;

VIII - emitir guias e conhecimentos para recebimento de tributos e
rendas municipais;

IX - notificar contribuintes por débitos em atraso;

X- proceder ao levantamento da Divida Ativa do Municipio, em tempo
habil, encaminhando o0s respectivos elementos ao Setor de
Contabilidade, para o competente registro contabil;

XI- extrair as certiddes da Divida Ativa para cobranca judicial ou
amigavel, quando necessario;

XIl- lavrar as certiddes de quitacdo tributaria requeridas a Prefeitura,
depois do competente deferimento doPrefeito;

XIlI- escriturar os langcamentos tributarios e da Divida Ativa do Municipio,
mantendo-os convenientemente atualizados;

XIV- receber, registrar, submeter a aprovagao do responsavel, projetos
de construcdo de casas residenciais, edificios, hospitais, clinicas, etc,
observada a legislacéo para cada caso;

XV- fornecer alvaras de localizacéo, certidées de quitacdo de debitos
municipais e outras;

XVI - prevenir e reprimir fraudes de qualquer natureza;

XVII- inspecionar e fiscalizar a execucao de obras particulares deferidas
segundo o Cdédigo de Obras do Municipio, depdsitos de explosivos e
inflaveis, diversos, andncios e farmacias, inclusive no que concerne a
sua localizacao, segundo despachos do Prefeito;

XVIII- fazer observar as posturas municipais e as obrigagGes contratuais
dos concessionarios de servigos de utilidade publica;

XIX - colaborar efetivamente na inspecdo das obras e servigos externos
da Prefeitura;

XX- efetuar vistorias em geral, especialmente das instalacbes
mecanicas, de postos de gasolina, depositos de inflamaveis e
explosivos, anuncios, pedreiras, estabelecimentos de diversdes em
geral e tudo mais que interesse a seguranca e ao sossego publico;

XXI - impor sancbes por qualquer infracdo as disposicdes das leis
municipais e lavrar notificacOes, intimagdes, representacbes e
diligéncias em geral, encaminhando-as aos 0rgaos proprios da
administracao;

XXII- informar as reclamacfes sobre a execucdo dos servigcos de
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utilidade publica, concedidos ou néo;

XXIII- comunicar aos orgaos competentes da administracdo, para as
devidas cominacdes de qualquer natureza, eventualmente observadas;
XXIV- efetuar a fiscalizacéo, arrecadacao e o recolhimento das rendas
nao lancadas de que for incumbido, prestando contas, segundo as
disposicdes legiveis e vigentes, ao Departamento de Fazenda;

XXV- reprimir as construgcoes clandestinas, dando imediato aviso ao
orgao proprio sobre irregularidades verificadas e das notificagcdes
expedidas ou autos de infragcao devidamente lavrados;

XXVI- fiscalizar e fazer observar as disposicdes dos Codigos de
Posturas, de Obras e de Tributos do Municipio, bem como de todas as
disposicoes legais vigentes no Municipio;

XXVII- protocolizar e manter rigoroso controle numerico e cronologico de
todos os requerimentos, bem como encaminha-los ao Prefeito Municipal,
paradespacho.

XXVIII - examinar e dar parecer sobre loteamentos e urbanizacao
requeridos por particulares, fiscalizando a execucdo dos concedidos,
obedecida a legislac&opertinente;

XXIX- empenhar, escriturar, elaborar balancetes, balancos, orcamentos,
conferéncias e controles orcamentarios, dentre outros
documentoscontabeis;

XXX- efetuar a contabilidade geral do Municipio, especialmente a
centralizacdo de contabilidade financeira, orcamentaria e econdémica
daPrefeitura;

XXXI- preparar a prestacdo de contas do exercicio e de convénios nos
prazos legais e fornecer os elementos financeiros, orgcamentarios e
econdmicos para a elaboracao do relatério da administracao;

XXXII- preparar a proposta orgcamentaria, em tempo habil,
encaminhando-a ao Prefeito, para elaboragdo da respectiva justificativa,
observando as leispertinentes;

XXXIII- executar, acompanhar e fiscalizar a execucdo orgcamentaria,
Representando ao Prefeito sobre quaisquer irregularidadesverificadas;
XXXIV- controlar a divida publica municipal em todos os seusaspectos;
XXXV - processar e efetuar a tomada de contas dos agentes
responsaveis por bens, dinheiros e valores doMunicipio;

XXXVI- proceder ao controle analitico da contabilidade e aplicacdo das
rendas das instituicbes de educacdo e assisténcia social, para fins de
isencdo tributaria prevista nas legislacbes pertinentes;

XXXVII- controlar e fiscalizar a execucédo dos contratos e convénios que
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acarretem onus para o Municipio;

XXXVIII- escriturar, conferir e ordenar o0s registros contabeis dos
sistemas financeiro, orcamentario e econdmico do Municipio,
observando e fazendo observar a legislacdo sobre normas gerais de
direito financeiro eorcamentério;

XXXIX- organizar, elaborar e processar de acordo com os padrbes
estabelecidos, os balancetes, balancos, quadros e demonstrativos da
Prestacdo de Contas da Administracdo, tudo de acordo com o0s
elementos encaminhados pelos Departamentos, em relacdo as
operacoes de Caixa, observados os prazoslegais;

XL- preparar a documentacao necessaria a realizacado de operacoes de
crédito e a abertura de créditos adicionais;

XLI - estudar, analisar e proceder a revisdo dos valores patrimoniais do
Municipio, propondo ao Prefeito a sua atualizacdo, sempre que se fizer
necessario;

XLIl-  registrar e inventariar, com a colaboracdo do
Almoxarifado/Patrimdnio, 0s bens patrimoniais e 0s préprios municipais;
XLI- cumprir e fazer cumprir todas as leispertinentes.

CAPITULO VII
DO SERVICO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES, LAZER E
TURISMO

Ao Servigo Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo compete:

| - proporcionar condicbes para instalagcdo e funcionamento de
instituicbes que promovam e representem a cultura e aarte locais;

I - promover e incentivar festivais, conferéncias, seminarios,
temporadas e programas culturais, artisticos ecientificos;

[l - coordenar, juntamente com o Executivo o preparo e execucéo de
programas artisticos e culturais a se realizarem noMunicipio;

IV - estimular os movimentos culturais ativos na cidade, participando de
suasatividades;

V - elaborar, juntamente com o Executivo, um plano integrado e
permanente para o desenvolvimento do turismo noMunicipio;

VI - incentivar o turismo para a populacdo de baixa renda, usando dos
meios e recursos disponiveis enecessarios;

VIl - estimular a producéo artesanal tipica, adequada aoturismo;

VIII - promover e incentivar eventos culturais, artisticos e sociais que
atendam a demanda de recreacéo e lazer do Municipio, e que se
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prestem ao incentivo doturismo;

IX - estimular a pratica de esportes nas escolas doMunicipio;

X - coordenar o setor de esportes do Municipio, promovendo e
incentivando torneios,gincanas, etc.;

Xl - elaborar, juntamente com o Executivo, um plano integrado de
reformas, ampliagcdes e construcdes de quadras poliesportivas, campos
de futebol e areas delazer;

XII - cumprir e fazer cumprir todas as leispertinentes.

CAPITULO VI
DO SERVICO MUNICIPAL DE OBRAS

Ao Servigco Municipal de Obras compete:

| - executar as obras de construcédo, reconstrucdo, melhoramentos e
conservacdo de estradas, vias urbanas, edificacbes e demais
estruturasdoMunicipio;

Il - promover a elaboracdo de projetos, especificagcdoes, orcamentos e
custos das obras a serem realizadas por empreiteiras ou
administracaodireta;

[l - fiscalizar as obras e servicos contratados, fazer medicoes, recebé-
las total ou parcialmente, para efeito depagamento;

IV - zelar e manter a sinalizacéo rodoviaria doMunicipio;

V - administrar estacOes rodoviaria e ferroviaria que vierem a ser
criadas, elaborando regimento interno para funcionamento e diretrizes;
VI - requisitar materiais que devam ser aplicados em seus servicos e
fiscalizar a respectiva aplicacao;

VII - atuar e obter colaboracdo dos orgaos publicos Federais e Estaduais
para manutenc¢ao dos servi¢os de estradas de rodagem eobras;

VIII - exercer e conservar as obras publicas e construir, reparar e
conservar 0s proprios prédios e vias municipais emgeral;

IX - fiscalizar a execucdo de obras e proceder as medicGes para efeito
de seu recebimento, quando executados porterceiros;

X - proceder ao reflorestamento geral do Municipio, especialmente dos
ndcleos urbanos, promovendo as podas e embelezamento geral das
arvores das viaspublicas;

Xl - efetuar a coleta domiciliar dolixo;

XIl - fiscalizar, em conjunto com o Servico Municipal de Fazenda, o
andamento das obras particulares, com observancia dos
projetosaprovados;
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XIII - adquirir material para o bom e pleno funcionamento das atividades
do departamento;

XIV - zelar pela limpeza e conservacdo dos cemitérios e pelo respeito,
ordem e decoro necessario em tais ambientes;

XV - estudar e propor melhoramentos das instalacdes e dos cemitérios
julgados necessarios;

XVI - executar servicos de construcaoreforma, recuperacdo e
desentupimento de redes de esgotos sanitarios do Municipio;

XVII- guardar, conservar e manter todos os veiculos da Prefeitura;
registra-los e manter estreita colaboracdo com o0s demais
departamentos, visando 0 bom relacionamento quando da requisicao de
veiculos pelos mesmos;

XVIII- fazer encaminhar as oficinas os veiculos que necessitarem de
reparos, efetuar sua reviséo preventiva, velando pela sua conservacgao e
de seus acessorios; isto com despacho do responsavel pelo setor;

XIX - proceder aos reparos que se fizerem necessarios, representando
contra quaisquer irregularidades verificadas;

XX- cumprir e fazer cumprir todas as leispertinentes.

CAPITULO IX
DO SERVICO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E
ABASTECIMENTO

Ao Servico Municipal de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento,
compete:

| - levantar as necessidades do Municipio visando a proposicao de
diretrizes e a implantagdo de uma infraestrutura voltada para o
desenvolvimento agricola e pecuéario doMunicipio;

Il - formulacdo e coordenacdo da politica agricola, baseando nas suas
necessidades juntamente com um futuro Conselho e 6rgéos afins,
jaexistentes;

[ll - levar ao conhecimento do Executivo Municipal as necessidades da
Zona Rural com relagéo especificamente a agricultura e a Pecuéria, bem
como com relacdo a saude, educacéo, transportes eoutros;

IV - prestar assisténcia técnica aos produtores, por si s6 ou através dos
orgaos conveniados com o Municipio, como EMATER, IMA, SINDICATO
RURAL, dentre outros, buscando auxiliar na organizacdo e adocéao
detecnologia;

V- propor convénios e intercambios com 6érgéos ou entidades publicas
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ou privadas, objetivando a melhoria e 0 incremento da assisténcia
técnica, com fomento e apoio as atividades agropecuarias localizadas
noMunicipio;

VI- propor e orientar a captacdo de recursos técnicos e financeiros
necessarios a consecucao dos objetivos destedepartamento;

VIl - promover e apoiar campanhas de Defesa Sanitaria Animal
eVegetal;

VIII- coordenar o empréstimo e locacdo de maquinas e implementos
agricolas disponiveis, dando prioridade aos pequenos produtoresrurais;
IX- administrar o Parque de Exposicdes Agropecuarias, promovendo
exposicoes e feiras de natureza agropecuaria e outros eventos que
venham a incentivar o desenvolvimentoagropecuario, junto com as
entidades de classe;

X- coordenar o abastecimento de hortifrutigranjeiros através da
administracdo de mercados, feiras livres e programas que venham a
serimplantados;

XI- implantar hortas comunitarias e programas de abastecimento,
garantindo o acesso da populacao de baixa renda aos produtosbasicos;
XIl - planejamento e fiscalizagdo do uso de recursosambientais;

Xl - legislacdo que defina a utilizacdo adequada dos recursos
ambientais, mediante criteriosa definicdo do uso e ocupac¢ao dosolo;
XIV- combate a poluicdo em qualquer das suas formas, atraves de
informacéo e orientacéo, fiscalizagao econtrole;

XV - promocao de educacdo ambiental e sanitaria com a realizacédo de
campanhas de esclarecimento e conscientizacdo da comunidade,
objetivando capacita-la para participacdo da defesa do meioambiente;
XVI- garantia de infraestrutura sanitaria de condi¢des de salubridade das
edificacdes, vias e logradouros publicos, bem como ambiente

detrabalho;

XVII - estabelecimento de politica de arborizacdo e manejo de
vegetacao para o Municipio;

XVIII - protecdo a ecossistemas através da criacdo de unidades de

conservacao e de preservacao e melhoria de areasrepresentativas;

XIX- elaboracdo de estudos que contribuam para o conhecimento das
caracteristicas ambientais locais, visando seu monitoramento
emelhorias;

XX — formalizagcao de convénios e outras formas de participacao entre o
poder publico e a iniciativa privada na solucdo de problemasambientais;
XXI - compatibilizagao de atividades utilizadoras de recursos ambientais
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aos principios expressos da legislacdomunicipal;

XXII - adocdo de medidas capazes de incidir sobre as politicas setoriais
dos diversos 6rgados com variavel ambiental,

XXIII- planejamento e manutencdo das areas de parques e jardins
juntamente com o Departamento Municipal de Obras;

XXIV - articular-se com os demais departamentos para a integracao de
suas atividades;

XXV - praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito
Municipal;

XXVI - cumprir e fazer cumprir todas as leispertinentes.

CAPITULO X
DO SERVICO MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Ao Servigco Municipal de Transportes compete:

| — organizar viagens em geral para cidadéos do Municipio;

Il — manter escala e fiscalizar o correto funcionamento do transporte de
estudantes tanto do Ensino Municipal quanto no transporte universitario
fora do municipio;

[l — garantir o transporte rapido e seguro para o Setor de Saude, com
transferéncia de pacientes em regime de urgéncia,;

IV — viabilizar o deslocamento de pacientes do Municipio para consultas
eletivas e procedimentos ligados a assisténcia social em geral;

V — organizar e fiscalizar quadro de horarios dos profissionais do
transporte, sobretudo motoristas, de forma a garantir a cobertura integral
da demanda de transportes do municipio;

VI — monitorar e verificar necessidade de reparos e consertos em geral
nos veiculos do municipio, repassando periodicamente ao Setor
Municipal de Compras os pedidos de pecas e servigos para veiculos;

VIl — zelar pelo correto funcionamento do servico de transporte de
cidaddos com adogcao de medidas de frequente especializacdo e
treinamentos dos motoristas sobre legislagao de transito, conducéao
defensiva e primeiros socorros;

VIII - cumprir e fazer cumprir todas as leispertinentes.

CAPITULO XI )
DO SERVIGO MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES

Ao Servigco Municipal de Compras e Licitacbes compete:
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| - manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e servicgos;
I - controlar a expedicdo do cadastro geral de fornecedores, sua
renovacdo anual, suspensdo temporaria ou cancelamento quando
necessario;

lIl - realizar em articulacdo com o 6érgéo solicitante, quando for o caso, 0
processamento de licitacdo para obras e compras de bens, contratacdes
de servicos e alienacdes;

IV - solicitar o pronunciamento de oOrgaos técnicos ou a presenca do
proprio interessado, no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos
especiais ou de uso especifico e de obras;

V - realizar a necessaria pesquisa de mercado com vistas a identificacao
dos valores a serem licitados;

VI - executar os procedimentos preparatérios ao processamento de
compras em situacoes de dispensa e inexigibilidade;

VIl - promover os atos iniciais visando a imposicdo de multa e
penalidades e propor rescisbes contratuais e declaracdo de
inidoneidade de fornecedor, prestador de servico ou executante de obra;

VIl - subsidiar a Comissdao Permanente de Licitacado com a
documentacdo necessaria, inclusive informacdes do cadastro de
fornecedores;

IX - implantar e administrar 0 banco de dados referente aos precos
praticados de todos os produtos e servicos consumidos pelos 6rgaos da
Administracdo Municipal;

X - gerenciar os procedimentos necessarios para o registro formal de
precos relativos a prestacao de servicos e aquisicéo de bens, visando
contratacdes futuras;

Xl - controlar e administrar os atos necessarios para a aplicacédo do
Sistema de Registro de Pregcos — SRP,bem como dos pregdes e das
outras modalidades de licitacao;

Xl - consolidar as informacdes relativas a estimativa individual e total de
consumo, promovendo a adequacdo dos respectivos projetos basicos,
visando atender aos requisitos de padronizagao e racionalizacéao;

Xlll - acompanhar o procedimento licitatorio, bem como os atos dele
decorrentes, promover a elaboracédo e formalizar a Ata de Registro de
Precos, providenciar as assinaturas e encaminhar copia aos 6rgaos
participantes;

XIV - publicar na imprensa Oficial do Municipio os precos registrados e
0s respectivos fornecedores, fazendo a republicacdo da Ata de Registro
de Precos sempre que houver alteracoes;
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XV - gerenciar a Ata de Registro de Precos, providenciando a indicagao
dos fornecedores para atendimento as necessidades da Administracao
Municipal, obedecendo a ordem de classificacdo e os quantitativos de
contratacao definidos por seus participantes;

XVI - realizar o acompanhamento da vigéncia das Atas de Registro de
Precos e o controle do quantitativo registrado e executado, informando
eventuais saldos e indicando a necessidade de se iniciar novo Registro
de Precos;

XVII - proceder a pesquisa trimestral do preco registrado conforme
determinado na legislacdo pertinente, para verificacdo de
compatibilidade com o mercado;

XVIII - conduzir os procedimentos relativos as eventuais renegociacoes
dos precos registrados e a aplicacdo de penalidades por
descumprimento do pactuado na Ata de Registro de Precos;

XIX - supervisionar e acompanhar os trabalhos da Comissao
Permanente de Licitacao;

XX - coordenar as atividades de sistematizacdo de informacdes para o
monitoramento do cadastro de fornecedores e catalogo de materiais;
XXI - cumprir e fazer cumprir todas as leispertinentes.
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ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIAS FUNCIONAIS, PADROES DE VENCIMENTO,
ATRIBUICOES, CONDICOES DE TRABALHO, FORMA DE
INGRESSO, REQUISITOS MINIMOS.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricao Sinteética:

Os Agentes Comunitarios de Saude (ACS), sao trabalhadores
exclusivos do SUS, como educadores em saude, tém o exercicio de
atividades de prevencao de doencas e de promocao da saude, a partir
dos referenciais da Educacdo Popular em Saude, mediante acdes
domiciliares ou comunitérias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS que normatizam a saude
preventiva e a atencdo basica em saude, com objetivo de ampliar o
acesso da comunidade assistida as acoes e aos servi¢os de informacao,
de saude, de promocéao social e de protecéo da cidadania.

Descricdo Analitica:
| — utilizar instrumentos para diagnéstico demografico e sociocultural da

comunidade em atuagao;

Il — cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter seus
cadastros atualizados;

[l — orientar as familias quanto a utilizacdo dos servicos de saude
disponiveis;

IV — realizar atividades programadas e de atencdo a demanda
espontanea;

V —acompanhar as familias e individuos sob sua responsabilidade, por
meio de visita domiciliar, programada em conjunto com a equipe e
levando-se em consideracdo os critérios de risco e vulnerabilidade, de
modo a atender prioritariamente as familias e individuos mais
necessitados;

VI — desenvolver acbes que busquem a integracdo entre a equipe de
saude e a populacéo adstrita a Unidade Basica de Saude, considerando
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as caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de
individuos e grupos sociais ou coletividade;

VIl — estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo
acOes educativas individuais e coletivas nos domicilios e na
comunidade, visando a promocao da saude, a prevencdo de doencas e
de vigilancia a saude, bem como o acompanhamento das
condicionalidade do Programa Bolsa Familia ou de qualquer outro
programa similiar de transferéncia de renda e enfrentamento de
vulnerabilidades implantados pelos Governos Federal, Estadual e
Municipal, de acordo com o planejamento da equipe;

VIIl — alimentar os sistemas eletronicos de registro de dados, bem como
preencher os relatorios de servicos e fichas de atencimento e visitas
domiciliares;

IX - aquelas previstas na Lei Federal n° 11.350 de 05 de outubro de
2016;

X - executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo exigira atendimento aopublico;

. Fator Esforco Mental/Visual: Médio esforco mental e/ou visual
em alguns instantes, durante a realizacao do trabalho.

. Eator Iniciativa: Realiza tarefas de média complexidade, com
possivel independéncia de agao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicoes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
) Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75 anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo;

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.
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. Residéncia: Deverd comprovar e manter residéncia na localidade
onde prestara seus Sservicos.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE ENDEMIAS

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:
Atuar nos procedimentos de divulgacdo de informacOes para a

comunidade sobre sinais, sintomas, riscos e agentes transmissores
de doencgas e sobre medidas de prevencao individuais e coletivas.

Descricdo Analitica:
| — atualizar o cadastro de imoveis, por intermédio de reconhecimento

geogréfico e cadastro de pontos estrategicos (PE);

II' — realizar pesquisa lervaria em iméveis, em armadilhas ou em PE,
para levantamento de indices e descobrimento de focos, conforme
orientagdes técnicas;

lIl — identificar criadouros contendo formas imaturas de mosquitos;

IV — orientar moradores e responsaveis para a eliminacdo e/ou protecao
de passiveis criadouros;

V — executar aplicacéo focal e residual, quando indicado, como medida
complementar de controle mecanico, aplicando larvicidas indicados,
conforme orientacdes técnicas;

VI — registrar em formularios proprios, de forma correta e completa, as
informacg0des referentes as atividades executadas;

VII — vistoriar e tratar imoveis cadastrados e informados pelos Agentes
Comunitarios de Saude, que necessistem do uso de larvicida, bem como
vistoriar depoésitos de dificil acesso, com base nas informacdes
prestadas por estes;

VIII = Encaminhar casos suspeitos de Dengue a Unidade de Atencado
Primaria em Saude, de acordo com as orientacbeos da Secretaria
Municipal de Saude e Assisténcia Social;
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IX — atuar junto aos domicilios, informando seus moradores sobre a
doenca, seus sintomas e riscos, 0 agente transmissor e as medidas de
prevencao;

X — promover reunides com a comunidade com objetivo de mobiliza-la
para as acOes de prevencdo e controle da Dengue, sempre que
possivel, em conjunto com a equipe de Atencdo Primaria em Saude;

Xl — reunir-se sistematicamente com a equipe de Atencdo Priméaria em
Saude para trocar informacdes sobre sintomas suspeitos de Dengue, a
evolucdo dos indices de infestacdo por Aedes Aegypti da area de
abrangéncia, os indices de pendéncias e as medidas que estdo sendo
ou deveréo ser adotadas para melhorar a situacéo;

XII — comunicar a Chefia imediata os obstaculos para a execucao de sua
rotina de trabalho, durante as visitas domiciliares;

XIII — registrar, sistematicamente, as ac¢oes realizadas, nos formularios
préprios, com o objetivo de alimentar os sistemas de informacdes
vetoriais;

XIV — alimentar os sistemas eletrénicos de dados, bem como preencher
os relatorios de servicos e fichas de atendimentos e visitas domiciliares;
XV - aquelas previstas na Lei Federal n° 11.350 de 05 de outubro de
2016;

XVI - executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo poderd exigird atendimento
aopublico;

. Fator Esforco Mental/Visual: Médio esforco mental e/ou visual
em alguns instantes, durante a realiza¢ao do trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas de média complexidade, com
possivel independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
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o Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE SANEAMENTO AMBIENTAL
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Atuar nos procedimentos de saneamento realizando atividades internas
e externas que exigem esforco fisico, trabalho em valas (escavacao e
limpeza a céu aberto), relacionadas com a operagcdo, conservacéo e
manutencéo de sistemas de redes de esgoto.

Descricdo Analitica:
I- atuar no sistema de saneamento ambiental em atividades que exigem

esfor¢co fisico, relacionadas coleta e disposicdo final de esgotos,
realizando atividades internas e externas;

[I- executar aberturas e/ou fechamentos de valas, relativas a instalagao,
manutencao, remanejamento e prolongamento de redes de esgoto;

llI- transportar equipamentos, materiais e ferramentas em geral;

IV- coletar amostras em locais pré-determinados;

V - operar equipamentos e maquinas de desobstrucdo de esgotos;

VI - prestar servicos de desinfeccdo em redes e reservatorios, etc.;

VIl - executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico;

. Fator Esforco Mental/Visual: Médio esforco mental e/ou visual
em alguns instantes, durante a realiza¢ao do trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas de média complexidade, com
possivel independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
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o Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ALMOXARIFE
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Organizar os servicos de almoxarifado como recebimento, registro,
guarda, fornecimento, inventario de materiais, observando as normas e
dando orientagdo sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para
manter o estoque em condi¢cdes de atender as unidades administrativas.

Descricdo Analitica:
| — verificar a posicdo do estoque, examinando, periodicamente, o

volume de materiais e calculando as necessidades futuras, para
preparar pedidos de reposi¢éo;

I - controlar o recebimento do material comprado e produzido,
confrontando as notas de pedidos e as especificagdes com o material
comprado e produzido, confrontando também as notas de pedidos e as
especificagbes com o0 material entregue, para sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados;

[l - organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos,
identificando-os e determinando sua acomodacao de forma adequada,
para garantir estocagem racional e ordenada;

IV - zelar pela conservagcdao do material estocado, providenciando as
condicOes necessarias para evitar deterioramento e perda;

V - registrar os materiais guardados no deposito e as atividades
realizadas, lancando os dados em sistemas ou livros, fichas e mapas
apropriados, para facilitar consultas e elaboracéo dos inventarios;

VI - verificar periodicamente, 0s registros e outros dados pertinentes,
obtendo informacgdes exatas sobre a situacao real do almoxarifado, para
a realizacao de inventarios e balancos;

VIl - elaborar, periodicamente, inventarios, balancos e outros
documentos para a prestacdo de contas e 0s encaminhar para seu
superior e para a area financeira;

VIII - executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:
. Gerais: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
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. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico;

. Fator Esforco Mental/Visual: Médio esforco mental e/ou visual
em alguns instantes, durante a realizacao do trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas de média complexidade, com
possivel rara independéncia de acéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Ingresso mediante aprovagao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo:Ensino Médio Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ANALISTA AMBIENTAL
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Compreende a execucdo de tarefas de carater técnico relativas a
programacao, organiza¢do, assisténcia técnica, controle e fiscalizacao
dos trabalhos relacionados ao meio ambiente e a agropecuaria, e a
participacdo na elaboracdo e execucdo de projetos e programas
desenvolvidos pelo Municipio, além da realizacdo de atividades
administrativas necessarias ao cumprimento de sua fungdo, em
cumprimento das normas, regulamentos e demais legislacbes
pertinentes.

Descricdo Analitica:
| - executar, quando necessario, esbocos e desenhos técnicos de sua

especialidade segundo especificacdes técnicas e outras indicacoes;

Il - fazer a coleta e andlise de amostras para realizacdo de testes de
laboratorios e outros;

Il — desenvolver campanhas educativas ligadas as areas sanitaria e
ambiental;

IV - atuar junto asvigilancias sanitaria e epidemiolégica;

V — elaborar sistemas urbanos deabastecimento publico de &agua,
detratamento de esgotoe deresiduos solidos,drenageme controle
deemissdes atmosféricas;

VI — atuar junto asvigilancias sanitaria,epidemiologicae ambiental e aos
projetos de gestéo publica da saude;

VII - participar da execucao de projetos e programas de extensao rural;
VIII - orientar e treinar produtores rurais, pecuaristas, equipes de campo
e outros a respeito de técnicas de manejo ambiental no exercicio da
agropecuaria;

IX - desempenhar tarefas técnicas ligadas ao meio ambiente e a
agropecuaria, auxiliando em praticas costumeiramente realizadas pela
populacao;

X - participar de programas de treinamento, quando convocado;

Xl - executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

XIl — executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de
complexidade e responsabilidade;
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Xl - contribuir nas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislacOes federal, estadual e municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico;

. Fator Esforco Mental/Visual: Médio esforco mental e/ou visual
em alguns instantes, durante a realizacao do trabalho.

. Eator Iniciativa: Realiza tarefas de media complexidade, com
possivel rara independéncia de acéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicoes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Ingresso mediante aprovagédo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;

. Fator de Instruc&o:Curso Superior ou Tecnologo em Area
Ambiental e afins.

. Qutros: Registro no respectivo Conselho deClasse, caso haja.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricado Sintética:

Engloba atividades de desenvolver e implantar sistemas informatizados
dimensionando requisitos e funcionalidades do sistema, especificando
sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento,
organizando programas, e codificando aplicativos. Administrar
ambientes informatizados, prestar suporte técnico etreinamento
necessario ao usuario, elaborar documentacdo técnica no ambito do
municipio. Estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solucdes
para ambientes informatizados e pesquisar tecnologias em informatica.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Descricao Analitica:
| - desenvolver sistemas informatizados.

Il — proceder com atualizagoes e modificacdes nos sistemas de uso do
municipio e da Administracao;

Il - fazer levantamento de dados, prevendo taxa de crescimento do
sistema e definindo alternativas fisicas de implantacao;

IV - especificar a arquitetura do sistema informatizado, escolhendo
ferramentas de desenvolvimento, modelando dados, especificando
programas, codificando aplicativos; testando sistemas e definindo
infraestrutura de hardware, software e rede.

V - administrar ambiente informatizado:

VI - monitorar desempenho do sistema, administrando recursos de rede
ambiente operacional, e banco de dados;

VIl - executar procedimentos para melhoria de performance de sistema,
identificando e corrigindo falhas no sistema;

VIIl - controlar acesso aos dados e recursos, administrando perfil de
acesso as informacoes e realizando auditoria de sistema.

IX - prestar suporte técnico a Administracdo em seus variados setores,
orientando areas de apoio, consultando documentacdo técnica,
acionando suporte de terceiros, instalando e configurando software e
hardware.

X - elaborar documentacdo para ambiente informatizado, descrevendo
processos e desenhando diagrama de fluxos de informagdes;
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Xl - emitir pareceres técnicos; inventariar software e hardware;
documentar estrutura da rede, niveis de servicos, capacidade e
performance e solugcdes disponiveis;

Xll - elaborar estudos de viabilidade técnica e econdmica e
especificacao técnica.
Xl - coordenar projetos em ambiente informatizado, cuidando de

administrar recursos internos e externos, acompanhar execucdo do
projeto, realizar revisbes técnicas, avaliar qualidade de produtos
gerados e validar produtos junto a usuarios em cada etapa.

XIV - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico

. Fator Esforco Mental/Visual: Médio esfor¢co mental e/ou visual
em alguns instantes, durante a realizacao do trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas de média complexidade, com
possivel rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Ingresso mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75 anos incompletos;

. Fator de Instruc&o;Curso Superior ou Tecnologo em Area de
Informética e afins;

. Qutros: Registro no respectivo Conselho deClasse, caso haja.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Executar trabalhos que envolvam a interpretacao e aplicacao das leis e
normas administrativas; redigir expediente administrativo; requisitar e
acompanhar a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material em conjunto
com o almoxarifado;

Descricdo Analitica:
| - examinar processos internos detrabalho;

Il - redigir pareceres e informacdes;

[l - redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas,
oficios,relatorios;

IV - revisar quanto ao aspecto redacional de ordens de servigos,
instrucdes, exposicdes de motivos, projetos de lei, minutas de decretos
eoutros;

V - realizar e conferir célculos relativos a lancamentos, alteracbes de
tributos, avaliagcbes de imoveis, vantagens financeiras e descontos
determinados porlei;

VI - realizar ou orientar coletas de precos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia;

VII - efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservacao de materiais e outrossuprimentos;

VIII - manter atualizados os registros de estoques;

IX - fazer ou orientar levantamentos de benspatrimoniais;

X - realizar trabalhos de digitacdo, operar com terminais eletronicos, de
contabilidade e equipamentos demicrofimagem ou outro meio de

gravacao;
XI - auxiliar na escrituracdo de livros contabeis e prestacdo decontas;
Xl - efetuar o controle do patrimbnio, catalogando cada unidade

patrimonial, relacionando-as para cada setor, além de efetuar a
conferéncia periodicamente;

XIII - elaborar listas de materiais necessarios a execucdo deservicos;
XIV - orientar trabalhos de auxiliares ministrando-lhes conhecimentos
einformacoes;

XV - realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacaoprofissional.
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CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo poderd exigir atendimento
aopublico

. Fator Esforco Mental/Visual:Médio esforco mental e/ou visual
durante a realizacdo do trabalho.

. Fator Iniciativa:Realiza tarefas repetitivas, moderado grau de
dificuldade e rara independéncia de acéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige bom nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia direta nos resultados.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que n&o exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

o Ingresso mediante aprovacao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL
PADRAO DE VENCIMENTO:CPE -

ATRIBUICOES:

Descricéo Sintética:

Compreende o0s cargos que se destinam a elaborar e executar
programas de assisténcia e apoio a populacdo do Municipio e aos
servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para a
solucdo de problemas de natureza social, de acordo com a legislacao
vigente.

Descricdo Analitica:
| - coordenar a execucado dos programas sociais desenvolvidos pela

Municipalidade;

Il - coordenar levantamentosde dados para identificar problemas sociais
de grupos especificos de pessoas, como criancas e adolescentes,
migrantes, estudantes da rede escolar municipal, portadores de
deficiéncia, idosos, entreoutros;

[ll - elaborar, coordenar e executar programas de capacitacdo de mao-
de-obra e sua integragao no mercado detrabalho;

IV - participar da elaboracdo, coordenacdo e execucdo de campanhas
educativasno campo da saude publica, higiene, saneamento e
educacao;

V - organizar atividades ocupacionais para criangas eadolescentes,
idosos e desamparados;

VI - orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em
face de problemas de habitacdo, saude, higiene, educagdao,
planejamento familiar eoutros;

VII — realizar entrevistas e avaliagcdo social do publico para fins de
concesséo de auxilios;

VIII - promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas,
palestras, visitas em domicilios e outros meios, a prevencao ou solucéo
de problemas sociais identificados entre grupos especificos depessoas;
IX - organizar e manter atualizados cadastros socioecondémicos dos
assistidos nas unidades de assisténciasocial;

X - atuar de forma conjunta com as politicas da salde, escolas, creches
municipais, centros comunitarios, entre outras unidades assistenciais do
Municipio a fim de solucionar a demanda apresentada.

XI - coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de
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servico social, desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo
ou de assisténcia a saude para proporcionar a melhoria da qualidade de
vida pessoal efamiliar dos servidores municipais;

XIl - colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas,
identificando e atuando na remocao dos fatores psicossociais e
econdmicos que interferem no ajustamento funcional e social do

servidor;

XIll - encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal,
servidores doentes e
acidentadosnotrabalhoaodrgaodeassisténciameédicamunicipal;

XIV - acompanhar a evolucdo psicofisica de servidores em

convalescenca, proporcionando-lhes 0s recursos assistenciais
necessarios para ajudar em sua reintegracao ao servico;

XV - assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacéo ou
reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relacbes empregaticias;

XVI — estudar e propor solucdes para a melhoria de condicoes materiais,
ambientais e sociais do trabalho.

XVII - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para
implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area deatuacao;

XVIII - participar das atividades administrativas, de controle e deapoio
referentes a sua area deatuacao;

XIX - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico eauxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

XX - patrticipar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacbes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos eprogramas de trabalhos afetos ao Municipio;

XXI —organizar e coordenar programas de assisténcia social no
municipio;

XXIl - realizar analise psicossocial da comunidade com elevacao e
execucao de projetos sociais conforme interessecomunitario;

XXIII - orientar encaminhamento depacientes;
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XXIV - realizar visitas domiciliares, com avaliacdo social e
correspondente encaminhamento dos casos detectados;

XXV - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo
profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico

. Fator Esforco Mental/Visual:Médio esforco mental e/ou visual em
alguns instantes, durante a realizacao do trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas de média complexidade, com
possivel rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicoes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Curso Superior em Servigo Social;
. Qutros:Registro no respectivo Conselho deClasse.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE
TECNICOPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Prestar orientagdes técnicas, bem como assessorar superior imediato na
area de sua atuacdo. Realizar pesquisas e estudos para deteccéo de
problemas da area de atuacédo a fim de propor solucbes alternativas.
Analisar processos/documentos e elaborar informacgOes, pareceres,
oficios, regulamentos, portarias e outros atos oficiais necessarios para
decisdo de autoridade competente. Manter-se atualizado quanto ao
conhecimento das legislacbes da area de atuacdo. Planejar e
desenvolver treinamentos, sistemas, palestras e outros eventos sobre
sua especializacao.

Descricdo Analitica:
| — realizar servicos de expediente técnico na area administrativa,

Il — redigir atas, correspondéncia e pareceres bem como proceder com
registros de documentos da administragao;

Il — prestar atendimento ao publico em temas de relevancia para a
comunidade, fazendo intercambio entre a administragao e a populacao;
IV — receber comunicados, criticas, sugestdes e elogios cuidando de
organizar a equipe da administracdo com vistas a melhor cobertura de
servigos e otimizagao de tempo e de gastos financeiros na realizagao de
atividades administrativas;

V — assessorar os multiplos departamentos e setores da administracéo,
prestando apoio estratégico no alcance de metas de produtividade;

VI - preparar minutas de contratos e convénios;

VII - digitar notas de lancamentos contabeis; efetuar calculos; emitir
cartas convite e editais nos processos de compras e servigos;

VIII - participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos
servicos da instituicao.

IX - coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a
elaboracao de planos e projetos.

X - secretariar reunides e outros eventos:

Xl - digitar e digitalizar documentos, utilizando recursos de informatica.
XII- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO:
. Gerais: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
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. Especiais: O exercicio do cargo poderd exigir
atendimento aopublico
. Fator Esforco Mental/Visual: Médio esforco mental e/ou visual
em alguns instantes, durante a realizacao do trabalho.
. Fator Iniciativa: Realiza tarefas de média complexidade, com
possivel rara independéncia de acéo.
. Fator Responsabilidade por Erros: Exige médio nivel de
atencdo, pois a presenca de erros tem uma influéncia também média no
sucesso do trabalho.
. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovagao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;

. EFator de Instrucéo: Curso Superior em Administracao, Gestao
Publica ou Economia.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: ATENDENTE DE
B CONSULTORIODENTARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Atender e recepcionar pacientes, preencher fichas de atendimento,
organizar escalas, assessorar dentistas e executar servigos de apoio em
procedimentos odontolégicos, participando de expedientes diarios,
pequenas cirurgias, preparacdo de equipamentos, esterilizacao e
servicos de limpeza do consultorio odontologico.

Descricdo Analitica:
| - recepcionar as pessoas ho consultorio dentario, procurandoidentifica-

las e averiguar suas necessidades, para prestar informacdes, receber
recados ou encaminha-las ao cirurgido dentista e executar tarefas
auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista, visando a agilizacdo dos
Servicos;

Il - efetuar o controle da agenda de consultas, verificando horarios e
disponibilidade dos profissionais;

Il - receber os pacientes com horarios previamente marcados,
procurando identificd-los averiguando as necessidades e o historico dos
Mesmos;

IV - auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes;

V - fazer a manipulacdo de material provisério e definitivo usado para
restauracao dentaria;

VI - preparar o material anestésico, de sutura, polimento, bem como
proceder a troca de brocas;

VII - preencher com dados necessarios a ficha clinica do paciente, apos
0 exame clinico ter sido realizado pelo dentista;

VIII - fazer a separacdo do material e instrumentos clinicos em bandejas
para ser utilizado pelo profissional;

IX - zelar pela boa manutencéo de equipamentos e pecas;

X - preparar, acondicionar e esterilizar materiais e equipamentos
utilizados;

XI - colaborar com limpeza e organizacéo do local de trabalho;

XII - executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

aopublico.
. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagao do
trabalho.
. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de agéo.
. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.
. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovag¢ao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade:Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;

. Fator de Instrucdo:Curso de Auxiliar em Saude Bucal ou Técnica
em Saude Bucal.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE
BIBLIOTECAPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Executar tarefas auxiliares de registro, manuseio e guarda de livros e
publicacbes em biblioteca, fornecendo atendimento aos leitores.

Descricdo Analitica:
| — zelar pela manutencao e conservacgao dos livros, publicacdes e todo

0 material de trabalho;

Il — efetuar o registro dos livros retirados por empréstimos;

Il — atender os leitores, orientando-os no manuseio e localizacdo de
livros e publicacdes, auxiliando-0s em suas consultas;

IV — controlar a entrada dos livros devolvidos;

V — enviar correspondéncias a leitores de posse de livros cuja data de
devolucéo esteja vencida, para possibilitar a recuperacdo dos volumes
nao devolvidos;

VI — manter atualizados os ficharios catalograficos da biblioteca, para
assegurar a pronta localizagao dos livros e publicacoes;

VIl - examinar processos internos detrabalho;

VIII — devolver as estantes, os livros utilizados pelos usuarios e manté-
los ordenados para possibilitar novas consultas e registros.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico

. Fator Esforco Mental/Visual:Médio esfor¢co mental e/ou visual
durante a realizacéo do trabalho.

. Fator Iniciativa:Realizam tarefas repetitivas, moderado grau de
dificuldade e rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Errgs: Exige bom nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia direta nos resultados.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

) Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SECRETARIA
ESCOLARPADRAO DE VENCIMENTO: CPE - _

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Auxiliar no processo de matricula de alunos; organizar documentos e
arquivos, verificar documentacdo de alunos; preencher relatérios,
transferéncias, historicos, boletins, etc.

Descricdo Analitica:
| — organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e inativo, de

forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da documentacao
dos alunos e professores, bem como sua autenticidade;

Il - elaborar certificados, Historicos Escolares e ou outros documentos
relativos a vida escolar dos alunos;

[l - manter atualizado o registro de movimentacédo de alunos, tanto no
sistema eletrénico quantos nas vias impressas em utilizacdo na unidade
escolar;

IV - realizar as atividades referentes a matricula, transferéncia,
conclusao de curso dos alunos da unidade escolar, efetuando
adequadamente os registros dos alunos desde seu ingresso na
instituicdo de ensino;

V - garantir fidedignidade no Registro dos livros de Matricula, Ata de
Resultados Finais, Classificacédo e Reclassificacdo, Progressao Parcial,
Transferéncias Recebidas e Expedidas;

VI - acompanhar periodicamente o langcamento de notas e frequéncia
realizado pelo professor no sistema eletronico, fazendo a devida
conferéncia dos dados;

VII - redigir a correspondéncia que Ihe for confiada, lavrar atas e termos
nos livros proprios;

VIII - organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos,
diretrizes, portarias, circulares, resolucdes e demais documentos,
fazendo cumprir a legislagdo em vigor e as instrugdes normativas
emanadas pela chefia de seu setor, que regem o0 registro escolar do
aluno e da unidade escolar, observando a legislacdo aplicavel a cada
situacéo;

IX - zelar pelo uso adequado e pela conservacao dos bens materiais
distribuidos a Secretaria;

X - manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servico;

XI - responder ao Censo Escolar Anual;

Xl - conhecer o Regimento Escolar e a Proposta Pedagdgica,
aplicando-os em sua prética diaria;
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

XII - manter articulagdo com os diversos setores
da escola; XIV - garantir a preservacdo da seguranca da
documentacéo;

XV - receber, registrar, organizar, responder, distribuir e controlar o fluxo
de processos e a correspondéncia oficial que Ihe for confiada;

XVI - responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentacao
escolar dos alunos, respondendo por quaisquer irregularidades;

XVII - atender a comunidade escolar (telefones, e-mails, presencial), na
area de sua competéncia, prestando informacdes e orientacdes sobre a
organizacgéao e funcionamento do estabelecimento de ensino;

XVIII - comunicar imediatamente a direcdo toda irregularidade que
venha a ocorrer na Secretaria Escolar,

XIX - participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou
poriniciativa prépria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao
aprimoramento profissional de sua funcao;

XX - fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da Secretaria
Escolar, quando solicitado;

XXI - zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores,
funcionarios e familiares;

XXIl - manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com
seus colegas, com alunos, com pais e com 0s demais segmentos da
comunidade escolar;

XXIIl - organizar e manter atualizado o arquivo de pessoal lotado na
unidade escolar;

XXIV - registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos a
frequéncia da equipe lotada na unidade escolar;

XXV - organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores
em exercicio na unidade escolar;

XXVI - executar outras tarefas referentes ao cargo;

XXVIlI - executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata,
compativeis com a fungéo.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdo do

trabalho.
. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.
. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que n&o exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS
GERAISPADRAO DE VENCIMENTO: CPE - _

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, bem como
servicos de entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando
0S materiais e instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas.

Descricdo Analitica:
| - executar servicos de limpeza e conservacao de instalacdes, moveis,

equipamentos e utensilios em geral no escritério e/ou nas unidades de
trabalho, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando o p6 e
recolhendo o lixo, para preservar as condicdes de higiene e manter a
boa aparéncia destes locais;

Il -repor nas dependéncias sanitarias 0 material necessario, para que 0s
usuarios tenham condicdes de usa-las;

[ll - executar as atividades de remocéao, montagem e desmontagem de
mobiliarios, equipamentos e seus componentes, auxiliando na
implantacéo e/ou modificacdo de “layouts”.

IV -auxiliar na recepcéo, conferéncia, separacao e embalagem de
materiais em geral, para possibilitar seu encaminhamento e/ou
distribuicao;

V -lavar e secar pecas de vestuario, roupas de cama, mesa e outras
similares, utilizando processos manuais e/ou mecanicos, para eliminar
sujeiras e dar-lhes boa aparéncia;

VI -fazer e distribuir café e lanches em horarios prefixados, recolhendo
0os utensilios utilizados, promovendo a sua limpeza e cuidando para
evitar danos e perdas materiais;

VII -providenciar e zelar pela boa organizacdo dos servicos de copa e
cantina, limpando-as e conservando-as para manter a ordem e higiene
locais;

VIII - executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao
superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico, bem como, prestacdo de servicos a noite, sdbados, domingos
e feriados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizacéo do
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA
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trabalho.
. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de agéo.
. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.
. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que n&o exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucédo: Ensino Fundamental Completo.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVIGOS INTERNOS E
EXTERNOS
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Executar servicos internos e externos, simples e variados, bem como
auxiliar nas tarefas de escritorio, servicos gerais de peguena
complexidade, para atender solicitacbes e necessidades administrativas
do Executivo Municipal.

Descricdo Analitica:
| — organizar documentos da Administracdo e encaminha-los ao arquivo;

Il — proceder com entrega de documentos e respostas a consultas e
requerimentos solicitados pelos cidadaos;

I — redigir documentos e correspondéncias oficiais conforme
determinag¢des da Administracéo;

IV — cumprir tarefas internas das reparticbes do municipio com
atingimento de metas no atendimento a populacao;

V — cuidar da recepcédo do 6rgao publico sempre que for solicitada a
substituicdo do recepcionista;

VI — dar apoio aos demais expedientes internos dos setores da
Administracéo, executando tarefas de rotina com zelo e decoro;

VIl — exercer atividades externas determinadas pelo chefe de seu setor,
realizando tarefas administrativas entre departamentos e atendendo a
necessidades em contato com a populacgao;

VIII - executar outras tarefas correlatas, mediante determinacéo
superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.
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. Fator Esforco Fisico: Tarefas que n&o exigem esforcgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL.:
CANTINEIRAPADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Compreende as atribuicdes que se destinam a tarefas de preparo de
mantimentos e manutenc&o de cantinas nas escolas.

Descricdo Analitica:
| - preparar alimentos destinados as refei¢cdes, cortando-os, temperando-

os, refogando-os, assando-os, cozinhando-os ou fritando-os, de acordo
com o cardapio pré-fixado;

Il - lavar e conservar os utensilios empregados para possibilitar sua
utilizacao posterior;

[l - fazer e distribuir café e lanches em horarios pré-fixados, recolhendo
os utensilios utilizados, promovendo a sua limpeza e cuidando para
evitar danos e perdas materiais;

IV - providenciar e zelar pela boa organizacao dos servicos de copa e
cantina, limpando-as e conservando-as para manter a ordem e higiene
locais;

V — conservar 0os materiais e utensilios que utiliza e bem assim do
ambiente de trabalho;

VI - auxiliar no controle de estoques de mantimentos e materiais de
limpeza;

VII - cuidar de criangas;

VIII - servir refeicdes e auxiliar criangas menores na alimentacéo;

IX - auxiliar na confecgéo de materiais de apoio as atividades de ensino
e recreagao;

X - executar outras tarefas afins;

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que n&o exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL.:
CONTADOR PADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Executar servicos contabeis e interpretar legislacdo referente a
contabilidade publica, coordenar, orientar, supervisionar e executar a
contabilizacdo financeira, or¢camentaria e patrimonial do Executivo
Municipal.

Descricdo Analitica:
| - executar a escrituracao analitica de atos ou fatosadministrativos;

Il - escriturar contas correntesdiversas;

[Il - organizar boletins de receita edespesa;

IV - elaborar slips de caixa;

V - escriturar, mecanica e manualmente, livroscontabeis;

VI - levantar balancetes patrimoniais efinanceiros;

VII - conferir balancetes auxiliares e slips de arrecadacéao;

VIII - extrair contas de devedores domunicipio;

IX - examinar processos de prestacao decontas;

X - conferir guias de juros de apdlices da dividapublica;

XI - operar com maquinas de contabilidade emgeral;

XII - examinar empenhos, verificando a classificacao e a existéncia de
saldo nasdotacdes;

XIII - informar processos relativos adespesa;

XIV - interpretar legislacéo referente a contabilidadepublica;

XV - efetuar célculos de reavaliacdo e de depreciacdo de bens moveis
eimoveis;

XVI - organizar relatérios relativos as atividades, transcrevendo dados
estatisticos e emitindo pareceres;

XVII - organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura tracando o
plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituracéo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

XVIIl - coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos
comprobatoérios das operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou
nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

XIX - acompanhar a execucdo or¢camentaria das diversas unidades da
Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia
de saldo nasdotacdes;

XX - proceder a analise econdmico-financeira e patrimonial daPrefeitura;
XXI - orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracao, inclusive
dos diversos impostos e taxas;
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XXII - controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de
contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcao das operacgdescontabeis;

XXIIl - elaborar o Balanco Geral, bem como outros demonstrativos
contdbeis, para apresentar resultados totais ou parciais da situacdo
patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura, publicando-os dentro
das normas legais, remetendo-os para as reparticdes competentes,
dentro dos prazosestabelecidos;

XXIV - coordenar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados daPrefeitura;

XXV - informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir
métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos
servigoscontabeis;

XXVI - estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de
auditorias interna eexterna;

XXVIl - organizar relatérios sobre a situacdo economica, financeira e
patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindopareceres;
XXVIII - supervisionar o arquivamento de documentoscontabeis;

XXIX - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de
tarefas tipicas daclasse;

XXX - executar outras atribuicbesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolugdo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
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. Idade:Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Curso Superior em Ciéncias Contabeis;
. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: DENTISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Exercer a funcdo de dentista de acordo com os principios da ética
profissional.

Descricdo Analitica:
| - coordenar e supervisionar programas de atendimentoodontoldgico;

Il - realizar consultas providenciando diagndésticos e terapéuticas que
sejamrecomendaveis;

[l - providenciar atendimento em Postos Odontoldgicos volantes ou fixos
sob a administracdo do municipio;

IV - avaliar as condi¢des de saude odontologica emescolares;

V - realizar palestras e orientar campanhas de esclarecimento a
populacdo emgeral;

VI - realizar coleta de dados, estudos e planejamentos para a
organizacado de campanhas de saude publica nomunicipio;

VII - orientar, quando necesséario, o0 encaminhamento de pacientes para
a obtencao de atendimento especializado;

VIII — fazerobturagao;

IX - extrair dentes, quandonecessario;

X - manejar equipamentosodontoldgicos;

Xl - interpretar resultados de exames radiologicos oulaboratoriais;

XIl - fazer aplicacdes de flior ou toda e qualquer profilaxia hecessaria a
manutencao de padrdes aceitaveis de saude odontologica, segundo as
normas, principios e técnicas da profissdo de odontélogo;

XIlI - manter integracdo e colaborar com equipe multiprofissional da
saude publicamunicipal;

XIV - executar outras atribuicdesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizacdo do

trabalho.
. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,

o)
I
-
o
.
)
-
<
o)
©
0
e
-
m
Q
O
o
2
e]
Q
[&]
o
o)
N
=
5
o
™
<
<
P
Q
€
o)
Q
C
R
®
N
=
—
[%2}
Q.
=
N
o)
=
[}
o
@
‘©
>
(2]}
()
I
=]
2
©
£
[}
[}
©
[2])
©
<
I
O
£
=
o
>
©
&
©
o

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.




MUNICIPIO DE CAPELA NOVA
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pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.
. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que n&o exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade:Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Curso Superior de Odontologia;

. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: EDUCADOR
FISICOPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Ensinar atividades fisicas e técnicas desportivas; realizar treinamentos
especializados com atletas de diferentes esportes; supervisionar e avaliar o
preparo fisico dos atletas e as praticas desportivas; planejar e executar
competicOes esportivas bem como rotinas de exercicios e ginastica para
grupos de orientacdo de saude; acompanhar exercicios fisicos em grupo,
ensinando e supervisionando praticas de promoc¢do da saude e
condicionamento fisico.

Descricdo Analitica:
| — planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar as atividades

relacionadas a educacéo fisica através da promocao da saude e da
capacidade fisica por meio de pratica de exercicios e atividades
corporais;

Il - desenvolver programas de educacéo preventiva a saude seguindo as
diretrizes da atencdo primaria a saude;

[l - desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a
comunidade;

IV - veicular informacfes que visem a prevencdo, minimizacdo dos
riscos e protecdo a vulnerabilidade, buscando a produgcédo do
autocuidado;

V - incentivar a criacdo de espacos de incluséo social, com acbes que
ampliem o sentimento de pertinéncia social nas comunidades por meio
de atividade fisica regular, do esporte e lazer e das praticas corporais;

VI - proporcionar educagao permanente em atividade fisica, praticas
corporais, nutricdo e saude juntamente com as equipes de saude da
familia, sob a forma de coparticipacdo e acompanhamento
supervisionado, discussédo de casos e demais metodologias da
aprendizagem em servico, dentro de um processo de educacao
permanente;

VII - articular acdes, de forma integrada as equipes de saude da familia,
sobre o conjunto de prioridades locais em saude que incluam os
diversos setores da Administracéo Publica;

VIII - contribuir para a ampliacdo e a valorizagdo da utilizacdo dos
espacos publicos de convivéncia como proposta de inclusédo social;

IX - identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial
para o desenvolvimento do trabalho em préticas corporais;

X - capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitarios de

o)
I
-
o
.
)
-
<
o)
©
0
e
-
m
Q
O
o
2
e]
Q
[&]
o
o)
N
=
5
o
™
<
<
P
Q
€
o)
Q
C
R
®
N
=
—
[%2}
Q.
=
N
o)
=
[}
o
@
‘©
>
(2]}
()
I
=]
2
©
£
[}
[}
©
[2])
©
<
I
O
£
=
o
>
©
&
©
o

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.




MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

Saude, para atuarem como facilitadores e/ou monitores no
desenvolvimento de atividades fisicas/praticas corporais;
XI - supervisionar de forma compartilhada e participativa as atividades
desenvolvidas pelas equipes de saude da familia na comunidade
sugerindo e executando acdes no ambito das praticas corporais e
atividades fisicas;
XIl - promover acbes ligadas as atividades fisicas/praticas corporais
junto aos demais equipamentos publicos presentes no Municipio;
XIII - articular parcerias com outros setores da area adstrita, junto com
outras equipes multidisciplinares e a populacao, visando ao melhor uso
dos espacos publicos existentes e a ampliacdo das areas disponiveis
para as praticas corporais;
XIV - promover eventos que estimulem acdes que valorizem atividades
fisicas/praticas corporais e sua importancia para a saude da populacao;
XV - atuar na execucao de programas e projetos na area de assisténcia
social;
XVI - integrar equipes multidisciplinares de atendimento aos programas
e projetos na area da infancia e juventude;
XVII - coordenar e dirigir as competicOes desportivas envolvendo os
diversos setores da comunidade municipal, em especial as criancas e
adolescentes;
XVII - supervisionar, dirigir e executar as atividades de praticas
desportivas das criancas e adolescentes, organizando as competicoes e
treinamentos;
XIX - implantar, coordenar e executar programas e projetos a infancia e
adolescéncia, especialmente aqueles considerados em situacdo de
maior vulnerabilidade social, para promo¢do humana, na busca do seu
desenvolvimento sadio;
XX - organizar, coordenar e executar programas e projetos junto as
criancas e adolescentes com vistas as praticas desportivas para a
inclusdo social, a melhoria da qualidade de vida e a valorizacdo da
pessoa humana;
XXI - atuar, planejar e executar projetos junto aos idosos assistidos ou
ndo pelos programas sociais, visando a melhoria da qualidade de vida
da terceira idade;
XXII - coordenar, planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir,
organizar, avaliar e executar trabalhos, programas, planos e projetos,
bem como prestar servicos de auditoria, consultoria e assessoria,
realizar treinamentos  especializados, participar de equipes
multidisciplinares e interdisciplinares e elaborar informes técnicos,
cientificos e pedagogicos, todos nas areas de atividades fisicas e do
desporto;

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.
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XXIII - executar acbes correlatas as suas funcbes em qualque

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdao do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de
dificil resolucéo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicoes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que nado exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo:Curso Superior de Educacéo Fisica;
. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL:
ENFERMEIROPADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Prestar servicos de enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia
meédico-hospitalar do municipio e na Saude Publica, de acordo com os
principios da ética profissional.

Descricao Analitica:
| - planejar, organizar, coordenar e avaliar servicos deenfermagem;

I - prestar servicos de enfermagem em unidades sanitarias
eambulatoriais;

[l - zelar pelo bem estar fisico e psiquico dospacientes;

IV - participar com o0s profissionais da saude no desenvolvimento de
programas e treinamento de pessoal para area dasaude;

V - atender, sob supervisdo médica, pacientes em estabelecimento de
assisténcia social, médico-hospitalar eodontolégico;

VI — prestar, sob orientacdo médica, 0s primeiros socorros em situacoes
deemergéncia;

VIl - promover e participar de estudos para estabelecimento de normas
e padrdes dos servicos de saude;

VIII - participar de programas de educacao sanitaria e de saude publica
emgeral;

IX - planejar e prestar cuidados complexos de saude na area
deenfermagem;

X - planejar e coordenar campanhas deimunizacgao;

Xl - realizar consultas de enfermagem a sadios e portadores de
doencasprolongadas;

XIlI - controlar o estoque de material deconsumo;

XIII - participar de campanhas epidemiolégicas;

XIV - requisitar exames de rotina para 0s pacientes em controle de
saude, com vista a aplicacao de medidaspreventivas;

XV - prestar assessoramento a autoridades em assuntos de
suacompeténcia,;

XVI - emitir pareceres em matéria de suaespecialidade;

XVIl - orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos por equipesauxiliares;

XVIII - coletar e analisar, juntamente com a equipe da saude, dados
sécio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos desaude;

XIX - elaborar, juntamente com a equipe propria, normas técnicas
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administrativas para os servicos desaude;
XX - coletar e analisar dados referentes as necessidades da
enfermagem nos programas desaude;
XXI - fazer curativos e aplicarvacinas;
XXII - responder pela observancia de prescricbes médicas relativas
adoentes;
XXIII - ministrar remédios e zelar pelo bem estar e seguranca
dosdoentes;
XXIV - supervisionar a esterilizagdo do material da sala de operacoes,
na Secretaria da Saude e nos Postos deSaude;
XXV - atender a quaisquer casos urgentes na via publica ou
emdomicilio;
XXVI - auxiliar os médicos nas intervencdescirurgicas;
XXVII - supervisionar os servicos de higienizacdo dos doentes, bem
como dasinstalagoes;
XXVIII - promover o abastecimento de material deenfermagem,;
XXIX - orientar servicos de isolamento de doentes;
XXX - ajudar o motorista socorrista transportar os doentes hamaca,
XXXI - supervisionar e coordenar as acoes e capacitacao dos agentes
de saude e de técnicos em enfermagem, com vistas ao desempenho de
suasfuncoes;
XXXII - desenvolver agbes conjuntas com as unidades de saude de
referéncia e com 0s programas de saude preventiva e curativa, no que
diz respeito a saude da mulher e da criangca que tenham sido assistidos
pelas unidades domunicipio;
XXXIII - realizar cuidados diretos de enfermagem, nas urgéncias e
emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para continuidade da
assisténcia prestada, acionando os servicos destinados para estefim;
XXXIV - supervisionar o atendimento em Postos de Saude e Unidades
Sanitarias doMunicipio;
XXXV - executar atividades afins, inclusive as previstas no respectivo
regulamento daprofisséo;

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico, sendo realizado através de turno de revezamento de 12
horas de trabalho por 36 horas de descanso, podendo a carga horéaria
semanal atingir 44 horas.

. EFator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do
trabalho.
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. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar
decis®es de dificil resoluc&o, com rara independéncia de acéo.
. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atengéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.
. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade:Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucéao: Curso Superior de Enfermagem;

. Qutros:Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO DE SAUDE DA FAMILIA
PADRAO DE VENCIMENTO:

ATRIBUICOES:

Descricdo  Sintética: Prestar servicos de enfermagem nos
estabelecimentos de assisténcia médico-hospitalar do municipio e na
Saude Publica, especialmente no monitoramento e acompanhamento da
salude coletiva e das familias, de acordo com o0s principios da ética
profissional.

Descricdo Analitica:
| - realizar atencdo a saude dos individuos e familias vinculadas as

equipes e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais
espacos comunitarios (escolas, associacoes entre outras), em todos o0s
ciclos de vida;

Il - realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames
complementares, prescrever medicagdes conforme protocolos, diretrizes
clinicas e terapéuticas, ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo
gestor federal, estadual, ou municipal, observadas as disposicées legais
da profissao;

Il - realizar e/ou supervisionar acolhimento com escuta qualificada e
classificacao de risco, de acordo com protocolos estabelecidos;

IV - realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as
pessoas que possuem condi¢cdes cronicas no territorio, junto aos demais
membros da equipe;

V - realizar atividades em grupo e encaminhar, quando necessario,
usuarios a outros servigcos, conforme fluxo estabelecido pela rede local;
VI - planejar, gerenciar e avaliar as acOes desenvolvidas pelos
técnicos/auxiliares de enfermagem, ACS e ACE em conjunto com 0s
outros membros da equipe;

VII - supervisionar as acdes do técnico/auxiliar de enfermagem e ACS;
VIl - implementar e manter atualizados rotinas, protocolos e fluxos
relacionados a sua area de competéncia na UBS;

IX — exercer outras atribuicdes conforme legislacdo profissional, e que
sejam de responsabilidade na sua area de atuacao;

X - planejar e coordenar campanhas deimunizacao;

Xl - realizar consultas de enfermagem a sadios e portadores de
doencasprolongadas;

XII - controlar o estoque de material deconsumo;

XIII - participar de campanhas epidemiolégicas;

XIV - participar de programas de atendimento a comunidades atingidas
por situacdes de emergéncia ou de calamidadepublica;
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- requisitar exames de rotina para 0s pacientes em
controle desaude, com vista a aplicacdo de medidaspreventivas;

XVI - prestar assessoramento a autoridades em assuntos de
suacompeténcia,;

XVII - emitir pareceres em matéria de suaespecialidade;

XVIIl - orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos por equipesauxiliares;

XIX - coletar e analisar, juntamente com a equipe da saude, dados
socio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos desaude;

XX - elaborar, juntamente com a equipe propria, normas técnicas
administrativas para os servicos desaude;

XXl - coletar e analisar dados referentes as necessidades da
enfermagem nos programas desaude;

XXII - fazer curativos e aplicarvacinas;

XXIII - responder pela observancia de prescricbes meédicas relativas
adoentes;

XXIV - ministrar remédios e zelar pelo bem estar e seguranca
dosdoentes;

XXV - supervisionar a esterilizacao do material da sala de operacoes, na
Secretaria da Saude e nos Postos deSaude;

XXVI - atender a quaisquer casos urgentes na via publica ou
emdomicilio;

XXVII - auxiliar os médicos nas intervencodescirurgicas;

XXVIII - supervisionar os servicos de higienizacao dos doentes, bem
como dasinstalacoes;

XXIX - promover o abastecimento de material deenfermagem;

XXX - orientar servicos de isolamento de doentes;

XXXI - ajudar o motorista socorrista a transportar os doentes namaca,
XXXII - supervisionar e coordenar as acdes e capacitacdo dos agentes
de saude e de técnicos em enfermagem, com vistas ao desempenho de
suasfuncgoes;

XXXIII - desenvolver acbes conjuntas com as unidades de saude de
referéncia e com os programas de saude preventiva e curativa, no que
diz respeito a saude da mulher e da crianca que tenham sido assistidos
pelas unidades domunicipio;

XXXIV - realizar cuidados diretos de enfermagem, nas urgéncias e
emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para continuidade da
assisténcia prestada, acionando os servicos destinados para estefim;
XXXV - supervisionar o atendimento em Postos de Saude e Unidades
Sanitarias doMunicipio;

XXXVI - executar atividades afins, inclusive as previstas no respectivo
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regulamento daprofisséo;

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucéo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicoes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que nao exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprova¢do em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75 anos incompletos;
. Fator de Instrucéo: Curso Superior de Enfermagem;

. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO
CIVILPADRAO DE VENCIMENTO: CPE - _

ATRIBUICOES:

Descricédo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar
projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execucao.

Descricdo Analitica:
| - avaliar as condi¢cOes requeridas para obras, estudando o projeto e

examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a construcao,
aplicando as técnicas e determinacoes legais vigentes;

Il - elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificagdes
da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e méo-
de-obra necessarios,efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de
apresenta-lo aos superiores imediatos para aaprovacao;

lll - preparar e dirigir a execucado do programa de trabalho, elaborando
plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do
desenvolvimento dasobras;

IV - elaborar, dirigir, fiscalizar e executar projetos de engenharia civil
relativos a vias urbanas,rurais e obras de pavimentagdo em geral, bem
como obras de captacdo, abastecimento de agua,drenagem,irrigacao e
saneamento urbano e rural;

V - supervisionar trabalhos topograficos, estudar projetos, dirigir ou
fiscalizar a construcdo e conservacdo de predios publicos e
obrascomplementares;

VI - realizar pericias, avaliagdes, laudos earbitramentos;

VII - examinar projetos e proceder com vistorias de construcdes, exercendo
atribuicdes relativas a Engenharia de Transito e Técnica de Materiais;

VIII - acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob
encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificacdes técnicas
determinadas e declarando o fiel cumprimento docontrato;

IX - analisar, aprovar e fiscalizar processos e projetos de loteamento quanto
aos seus diversos aspectostécnicos;

X - aprovar projetos de construcédo, demolicdo ou desmembramento de
areas ou edificagdes particulares;

Xl - participar da fiscalizacdo no cumprimento das normas de posturas e
obras realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislacdo
municipal;

XIlI - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, sugerindo medidas
para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
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sua area deatuacao;
Xl - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras;
XIV — efetuar calculos de estruturas de concreto armado, aco e madeira.
XV - responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das
atividades préprias do cargo;
XVI - efetuar calculos deareas;
XVII — desenhar mapas;
XVIII — realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo
profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico, bem como, prestacao de servigcos a noite, sabados, domingos
e feriados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizacdao do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovagao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;

. Fator de Instrucdo: Curso Superior completo de Engenharia Civil;
. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL.:
FARMACEUTICOPADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricédo Sintética:

Compreende a realizacdo de tarefas especificas de desenvolvimento,
producao, dispensacao, controle, armazenamento, distribuicdo e
transporte de produtos da area farmacéutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos,
domissanitarios e insumoscorrelatos.Realiza andlises clinicas,
toxicoldgicas, fisioquimicas, biolégicas, microbioldgicas e
bromatologicas; participa da elaboracdo, coordenacao e
implementacao de politicas de medicamentos; orienta sobre uso de
produtos e presta servigos farmacéuticos. Pode realizar pesquisa sobre
os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgaos, tecidos
e funcbes vitais dos seres humanos e dos animais. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Descricdo Analitica:
| - dispensar medicamentos, imunobiologicos, cosméticos,

alimentos especiais e correlatos;

Il - selecionar produtos farmacéuticos; criar critérios e sistemas de
dispensacao; avaliar prescricéo; proceder a dispensacéo; instruir sobre
medicamentos e correlatos; notificar farmaco-vigilancia;

[l - produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos,
imunobiolbgicos, domissanitarios e correlatos;

IV - definir especificacbes técnicas de matéria-prima, embalagem,
materiais, equipamentos e instalacOes; selecionar fornecedores;
determinar procedimentos de producdo e manipulagcdo; programar
producédo e manipula¢do; manipular medicamentos;

V - garantir a qualidade de produtos e servicos farmacéuticos:
Monitorar produtos, processos, areas e equipamentos; emitir laudos,
pareceres e relatorios; controlar descarte de produtos e materiais;
participar em acdes de protecdo ao meio ambiente e a pessoa.

VI - realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, bioldgicas e
microbioldgicas;

VIl - preparar reagentes, equipamentos e Vvidraria;

VIII - orientar coleta, coletar e preparar amostras; eleger método de
analise; executar analises; efetuar analise critica dos resultados;
cultivar microorganismos para teste e producdo; selecionar
animais para teste e producéo;
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IX - supervisionar armazenamento, distribuicao e transporte de
produtos: Comprovar origem dos produtos; fixar critérios de
armazenamento; fracionar produtos; colaborar na definicdo de logistica
de distribuicao;

X - efetuar pesquisas técnico-cientificas: elaborar projetos; colher dados;
apreciar resultados; propor acoes;

Xl - prestar servigos: orientar usuario no uso de produtos; aplicar
injetaveis; realizar pequenos curativos; medir pressao arterial; prestar
servicos de inaloterapia;

XII - utilizar recursos de Informética;

XIll - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico; também podera exigir a extensao de carga horéaria para os
casos de exercicio de responsabilidade técnica.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdao do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucéo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Eator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que n&o exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75 anos incompletos;

. Fator de Instrucédo: Curso Superior completo de Farmacia;
. Qutros:Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL DE OBRAS E
POSTURASPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Compreende a execucéao de atividades relacionadas com o atendimento
e orientacdo aos municipes, bem como a fiscalizacdo de obras e
posturas em cumprimento das normas, regulamentos e demais
legislacdes pertinentes.

Descricdo Analitica:
| — fazer cumprir a legislacdo municipal relativa as edificacoes,

parcelamentos, uso e ocupagao do solo e demais disposi¢coes da
legislagéo urbanistica;

I — desenvolver tarefas concernentes a fiscalizacdo de obras
particulares e posturas municipais;

Il — lavrar auto de infracdo e embargo de obras executadas em
desacordo com projeto aprovado ou em descumprimento a legislacéao
pertinente;

IV — fazer cumprir a legislacéo de posturas e obras municipais;

V — lavrar autos de infracdo para imposicao de multas e cumprir

diligéncias;

VI — executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo;

VIl — executar servicos de fiscalizacdo quanto ao atendimento das
posturas municipais, visando sempre o interesse publico;

VIII — fiscalizar as atividades comerciais, industriais, prestadores de

servicos, eventos, ambulantes, extrativistas, obras, loteamentos e
congéneres exercidas no Municipio, sujeitas ao controle do Poder de
Policia, ao atendimento as normas legais de posturas municipais
vigentes;

IX — lavrar, quando necessario, autos instituidos pela legislacéo, tais
como notificacbes, multas, embargos, apreensdes, fechamentos
administrativos, dentre outros;

X — preencher formularios, relatérios e demais documentos instituidos
pela Prefeitura Municipal;

Xl — analisar, manifestar e emitir parecer conclusivo para decisdo em
autos dos processos e demais procedimentos administrativos, dentro do
prazo previsto na legislacao vigente;

Xl — fiscalizar a regularidade de instalacdo, localizacdo, e
funcionamento das atividades industriais, comerciais, prestadoras de
servicos, eventos, ambulantes, extrativistas, obras, loteamentos e
congéneresx exercidas no Municipio, sujeitas ao Poder de Policia, ao
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atendimento as normas e posturas vigentes, em especial quanto a
concessao de alvara de funcionamento;
XIII - fiscalizar e efetuar diligéncia em setor pré-determinado ou em local
especifico quando determinado pelo superior imediato, ou por
circunstancias de interesse publico em cumprimento as normas legais
vigentes;
XIV — proceder a orientagcdo de contribuinte, municipe e sujeito passivo
no tocante a aplicacao da legislacao vigente;
XV — fiscalizar as condicbes dos logradouros publicos, em especial o
livreo escoamento das aguas pluviais;
XVI — fiscalizar o correto acondicionamento, limpeza, horéario e local de
dispensa de lixo domiciliar e industrial;

XVIlI — fiscalizar a colocacdo de palanques, mesas e cadeiras nas
calcadas, com obediéncia as normas municipais;
XVIIl — fiscalizar a limpeza nos imoveis, fechamento de imoveis,

construcdo, manutencao, e utilizacdo dos passeios publicos, bem como
conservacao e limpeza das vias publicas e logradouros;

XIX — fiscalizar o livre transito dos pedestres nos passeios publicos;

XX — fiscalizar a supressdo ou poda de espécies arboreas nos
logradouros publicos;

XXI - fiscalizar a utilizagéo e conservacao de moveis e imoveis publicos,
bem como a invasao de areas publicas;

XXIlI — fiscalizar as posturas de meio ambiente e desmatamento em
atendimento as legislagbes municipal, estaduas e federal, no que
couber;

XXIII - fiscalizar a regularidade de obras, loteamentos, uso e ocupacéo
do solo e congéneres, inclusive o licenciamento, bem como a sua
execugao, sejam particulares ou publicas;

XXIV — fiscalizar o exercicio da prestacao de servicos publicos ofertados
direta ou indiretamente, em especial pelas empresas concessionarias,
inclusive em relagdo a transporte de passageiros em veiculos coletivos
ou taxis;

XXV — fiscalizar a ordenacé&o de anuncios nas paisagens do municipio,
em bens publicos ou em areas particulares, inclusive colagem de
cartazes e distribuicdo de panfletos;

XXVI — fiscalizar o licenciamento de toda e qualquer atividade, seja
remunerada ou n&o;

XXVII — fiscalizar o horario de abertura e fechamento de
estabelecimentos, conforme determinam as normas municipais;
XXVIII — fiscalizar o sossego publico, autuando estabelecimentos que

excederem o grau de sonoridade permitido em lei municipal;
XXIX — fiscalizar as casas de diversdes publicas, circos, parques de
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diversdes e estabelecimentos congéneres, desde que regularmente
licenciados junto a Prefeitura Municipal;
XXX — auxiliar na fiscalizacdo de canalizacdo de esgoto, comunicando
as autoridades competentesas irregularidades verificadas;
XXXI — fiscalizar os estabelecimentos que manipulam ou comercializam
produtos inflamaveis e explosivos, comunicando as autoridades
competentes quaisquer irregularidades verificadas;
XXXII — fiscalizar a exploracdo de pedreiras, cascalheiras, olarias e
depdsitos de areia, saibro e calcério;
XXXIIl — fiscalizar, constatar, apurar e comunicar todo e qualquer fato a
autoridade ou setor competente, objetivando a atualizacdo dos
cadastros municipais;
XXXIV — atuar nos procedimentos administrativos em relacdo as
permissdes efetuadas pela Prefeitura Municipal;
XXXV — aplicar a legislacao tributaria quanto as suas obrigacbes
acessorias;
XXXVI — comunicar as autoridades fiscais, quando da verificacdo e/ou
constatacdo das ocorréncias de obrigacdes fiscais principais;
XXXVIlI — aplicar as penalidades, multas e demais cominacdes se
verificadas infracdes as legislacdes vigentes no Municipio;
XXXVIII — executar outras atribuicbes correlatas ao cargo, de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;
XXXIX — contribuir nas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislac6es municipal, estadual e federal.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico, bem como, prestacéo de servigcos a noite, sdbados, domingos
e feriados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.
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FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo:Curso Técnico em Edificacdes;

. Qutros:Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL DE TRIBUTOS
MUNICIPAISPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Executar privativamente as atividades essenciais ao funcionamento do
Estado, identificadas na fiscalizacdo preventiva via planejamento,
programacgao, supervisdo, orientacdo e controle das atividades no
ambito da competéncia tributaria municipal, de conformidade com a
legislacao pertinente em vigor e, empregando os instrumentos legais
coercitivos, executando a fiscalizacdo repressiva para evitar a
sonegacao fiscal e resgatando os tributos evadidos ou em risco de
evasao, exercendo a fiscalizacdo geral das areas de obras, industria,
comércio, transportecoletivo.

Descricdo Analitica:
| - exercer a fiscalizacdo preventiva através de orientacdo aos

contribuintes com vistas ao exato cumprimento da legislacaotributaria;

Il - responder as consultas formuladas peloscontribuintes;

[l - dar cumprimento a legislacao tributariapertinente;

IV - coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execucao da fiscalizacao externa eostensiva,

V - constituir o crédito tributario mediante o cadastramento de
contribuintes, bem como o langamento, a notificacdo, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos, inclusive os decorrentes de tributo
informado e ndopago;

VI - verificar, em estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores
de servicos e produtores a situacdo que constitua fato gerador de
tributos, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais
instituidos pela legislacaoespecifica;

VIl - lavrar termos, intimacOes, notificacbes, autos de infracdo e
apreensao, na conformidade da legislagao;
VIl - executar auditoria fiscal em relacdo a contribuintes e demais

pessoas naturais ou juridicas envolvidas na relagaojuridico-tributaria;

IX - investigar a evasado ou fraude no pagamento dostributos;

X - proceder a apreensdo, mediante lavratura de termo, de bens,
objetos, livros, documentos e papéis, necessarios ao examefiscal;

Xl - fazer plantbes fiscais e apresentar relatdrios sobre as
fiscalizacOesefetuadas;

XIlI - proceder ao arbitramento do montante das operacfes realizadas
pelo sujeito passivo da obrigacdo tributaria, nos casos e na forma
previstos na legislagaopertinente;
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Xl - fiscalizar os registros de pagamento dos tributos nos
documentos em poder doscontribuintes;
XIV - exercer a fiscalizacdo repressiva, com imposicdo das multas
cabiveis, nos termos da legislacaoaplicavel;
XV - gerir os cadastros de contribuintes, procedendo a inclusfes,
exclusbes, alteracdes e 0s respectivos langamentos e processamento
de dados de acordo com a legislacéo pertinente;
XVI - informar processos referentes a avaliacdo de imoveis;
XVII - solicitar a Procuradoria Geral do Municipio os procedimentos
necessarios, para exibicdo de livros e documentos em caso de recusa
de sua apresentacédo por parte do sujeitopassivo;

XVIII - propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
XIX - encaminhar ao oOrgao juridico da prefeitura elementos

comprobatorios que denunciem sonegacado fiscal, visando o devido
encaminhamento ao Ministério Publico;

XX - proceder a intimacao de contribuintes e de outras pessoas naturais
ou juridicas, de direito privado ou publico, a fim de prestarem
informacodes e esclarecimentos devidos ao Fisco por forca de lei;

XXI - requisitar auxilio de forca publica, como medida de seguranca,
quando vitima de embaragco ou desacordo no exercicio de suas
atividades ou funcdes, ou quando necessario a efetivacdo de medida
prevista na legislacéo tributaria, ainda que néo se configure fato definido
em lei como crime ou contravencao;

XXIl - proceder a lavratura de auto de desacato a autoridade fiscal,
encaminhando-a a autoridade competente para tomada deprovidéncias;
XXIIl - orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das
atribuicdes tipicas daclasse;

XXIV - executar o planejamento, programacao, orientacéo e controle das
atividades de administracao tributaria das receitas municipais;

XXV - promover estudos e analises sobre tributacdo, visando ao
aperfeicoamento e a atualizacdo da legislacaotributaria;

XXVI - atuar no procedimento administrativo-tributario emitindo
pareceres técnicos instrutivos e conclusivos;

XXVII - prestar informagdes nos casos de recursos administrativos
iImpetrados pelo sujeitopassivo;

XXVIII - prover a interpretacdo e a aplicagcao oficiais da legislacao
tributéria respectiva, na esfera administrativa,

XXIX - prover as informacbes a serem prestadas em processos de
mandado de seguranca impetrados por contribuintes contra autoridades
em exercicio na Secretaria de Fazenda, relativamente a fatos
pertinentes aos tributos de suacompeténcia;
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XXX - atuar na promocdo de campanhas que visem a
aceitacdo dos tributos, pelos meios de comunicacdo ou por meio da
realizacdo de exposicdes, palestras, reunides e cursosespecificos;

XXXI - exercer ou executar outras atividades ou encargos pertinentes a
acao fiscal relativa aos tributosmunicipais;

XXXIl - eventualmente, dirigir veiculo, para realizacdo de suas
atividades e treinamentos, desde que devidamentehabilitado;

XXXIIl - sob supervisdo do titular da pasta municipal da Fazenda,
auxiliar noplanejamento,programacéo, supervisdo, coordenacao,
execucao e controle de atividades de fiscalizacdo e imposicao tributaria;
XXXIV -providenciar coleta de dados que permitam apurar a
participacdo dos municipes nos produtos de arrecadacaotributaria;
XXXV - realizar servigos internos e externos;

XXXVI - promover fiscalizagdo no transito demercadorias;

XXXVII -
realizaroutrasatribuicdescompativeiscomsuaespecializacaoprofissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucao, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;

. Fator de Instrucdo: Curso Técnico em Administracdo
ouContabilidade;

. Qutros:Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL
SANITARIOPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -,

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Exercer a fiscalizacéo geral nas areas da Saude Publica Municipal, e no
pertinente a aplicagdo e cumprimento das disposicOoes legais
compreendidas na competéncia da Saude Publica Municipal.

Descricdo Analitica:
| - seguir determinagfes e orientacdes da Secretaria Municipal de Saude

e Assisténcia Social relacionadas ao zelo com o meio ambiente,
promovendo o cumprimento de leis e regulamentos de protecao
aomesmo;

Il - realizar visitas domiciliares com orientagdo e educacao para asaude;
[Il - anotar e receber pessoas que queiram formular queixas ou pedidos
referentes ao meio ambiente;

IV - inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou
manipulados alimentos, para verificar as condi¢cdes sanitarias dos seus
interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para
alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios,
gabinetes sanitarios e condicdes de asseio e saude dos que manipulam
os alimentos;

V - inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas
instalacOes, produtos fornecidos aos alunos, condi¢coes de ventilacao e
gabinetessanitarios;

VI - investigar queixas que envolvam condicdes contrarias a
saudepublica;
VIl - sugerir medidas para melhorar as condicdes sanitarias

consideradasinsatisfatorias;

VIII - comunicar a quem de direito for, caso de infragdo queconstar;

IX - identificar problemas e apresentar as solucées as autoridades
competentes

X - realizar tarefas de educacéo esaude;

XI - realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de saneamento
comunitario, e participar na organizacdo de comunidades e aplicar
tarefas de saneamento junto as unidades sanitarias e Prefeitura

Municipal;
XII - participar do desenvolvimento de programassanitarios;
XIlI - quando firmado convénio com o Governo do Estado, sob a

coordenacdo do oOrgdo competente, fazer inspecfes rotineiras nos
acougues e matadouros, bem como, fiscalizar os locais de matanca,
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verificando as condicbes sanitarias de seus interiores,
limpeza erefrigeracdo convenientes ao produto

ederivados;
XIV - zelar pela obediéncia ao regulamento sanitario;
XV - apreender todo e qualquer produto de origem animal que esteja
avenda sem a necessaria inspecao;
XVI - emitir auto de infrac&o sanitaria;
XVII - vistoriar os estabelecimentos de venda de produtos ederivados;
XVIII- orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos pelos auxiliares desaneamento;
XIX - promover o cumprimento de leis e regulamentos de protecao ao
meioambiente;
XX - atender aos municipes, prestando esclarecimento sobre assuntos
relativos a fiscalizacao;
XXI - manter planilhas dos locaisfiscalizados;
XXII - executar outras atribuicbesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublicoe também capacitacdo especifica, bem como, prestacdo de
servigcos a noite, sabados, domingos e feriados;

. EFator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdao do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Oes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforcgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75 anos incompletos;

. Fator de Instrucdo:Curso Técnico na area de saude, reconhecido
pelo MEC.
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CATEGORIA FUNCIONAL.:
FISIOTERAPEUTAPADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricédo Sintética:

Atender pacientes para prevencao, habilitacdo e reabilitacao de pessoas
utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia.
Realizar diagnoésticos. Orientar clientes, familiares, cuidadores e
responsaveis e adotar medidas de precaucao padrao de biosseguranca.

Descricdo Analitica:
| — atender pacientes e analisar 0s aspectos sensorio-motores,

perceptocognitivos e socioculturais.

Il — tragar plano e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta
terapéutica, prescrever e adaptar atividades;

I — avaliar funcbes perceptocognitivas,  neuropsicomotor,
neuromusculoesqueléticas,  sensibilidade, condicdes  dolorosas,
motricidade geral (postura, marcha, equilibrio), habilidades motoras,
alteracbes posturais, manuais, oOrteses, proteses e adaptacoes,
cardiopulmonares e urologicas.

IV - estimular o desenvolvimento neuropsicomotor (dnpm) normal e
cognigao.

V — reeducar postura dos pacientes e prescrever orteses, protesese
adaptacOes e acompanhar a evolucao terapéutica;

VI — proceder a reabilitacdo das fungdes percepto-cognitivas, sensorio-
motoras, neuromusculoesqueléticase locomotoras.

VII — aplicar procedimentos de habilitagcdo pos-cirdrgico, deoncologia, de
UTI, de dermatofuncional, de cardiopulmonar, de urologia, de
reeducacgao pré e pds-parto, de fisioterapia respiratoria e motora;

VIIl — ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de
vida diaria (AVD), de autonomia e independéncia em atividades de vida
pratica (AVP) de autonomia e independéncia em atividades de vida de
trabalho (AVT), de autonomia e independéncia em atividades de vida de
lazer (AVL).

IX — participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais,
realizando atividades em conjunto, tais como: visitas médicas; discussao
de casos; reunibes administrativas; visitas domiciliares, etc.

X - participar, conforme a politica interna da administracéo, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

XI - elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

especialidade;
XII - participar de programa de treinamento, quando convocado;
XIl — executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;
XIV - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcéo.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico;

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdao do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que nédo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;

. Fator de Instrucdo: Curso Superior completo de Fisioterapia;
Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL:
FONOAUDIOLOGOPADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Atender pacientes para prevencao, habilitacdo e reabilitacao, utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; tratar de
pacientes; efetuar avaliacdo e diagndéstico fonoaudioldgico; orientar
pacientes e familiares; desenvolver programas de prevencao, promogéao da
saude e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

Descricdo Analitica:
| - tratar pacientes: eleger procedimentos terapéuticos; habilitar sistema

auditivo; reabilitar o sistema vestibular; desenvolver percepcao auditiva;
tratar distarbios vocais; tratar alteracOes da fala, de linguagem oral,
leitura e escrita; tratar alteracoes de degluticao; tratar alteracGes de
fluéncia; tratar alteracdes das funcoes orofaciais; desenvolver cognicao;
adequar funcdes percepto-cognitivas; avaliar resultados do tratamento;

Il - aplicar procedimentos fonoaudiol6gicos: prescrever atividades;
preparar material terapéutico; indicar e adaptar tecnologia assistiva;
introduzir formas alternativas de comunicacéo; prescrever e adaptar
Orteses e proteses; aplicar procedimentos de adaptacdo pré e pos-
cirargico; aplicar procedimentos especificos de reabilitagcdo em UTI;
aperfeicoar padroes faciais, habilidades comunicativas e de voz;
estimular adesao e continuidade do tratamento; reorientar condutas
terapéuticas;

[l - orientar pacientes e familiares: explicar procedimentos e rotinas;
demonstrar procedimentos e técnicas; orientar técnicas ergondmicas;
verificar a compreensao da orientacdo; esclarecer davidas;

IV - desenvolver programas de prevencdo, promocao de saude e
qualidade de vida: planejar programas e campanhas de prevencao e
promocao e estratégias e atividades terapéuticas; utilizar procedimentos
de prevencao e promocéao de deficiéncia, hand-cap e incapacidade;

V - promover campanhas educativas;

VI - produzir manuais e folhetos explicativos;

VII - elaborar relatoérios e laudos;

VIII - utilizar recursos de informética;

IX - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO:
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

. Gerais: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atengéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovagao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;

. Fator de Instrucdo: Curso superior completo de Fonoaudiologia;
Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: GARI
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Efetuar a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos,
varrendo e coletando os detritos acumulados, para manter os referidos
locais em condi¢cOes de higiene e transito; executar outras atividades
compativeis com o cargo.

Descricdo Analitica:
| - organizar e executar os servi¢cos de varricao e coleta de lixo nas ruas e

logradouros publicos;

Il — realizar servicos de varricado, preparando os detritos acumulados para
recolhimento;

Il — realizar o recolhimento de detritos acumulados, dando-lhes
destinacao;

IV — recolher lixo doméstico depositado pela populagdo em locais préoprios
assim destinados, através de veiculo coletor ou nao;

V - manter controle sobre as lixeiras fixas e moéveis, zelando pela boa
conservacao e comunicando ao encarregado pelo setor quando da
necessidade de novas aquisicoes;

VI — proceder a separacao e correta destinacao de lixo hospitalar e de lixo
doméstico;

VII - promover a separacao, classificacdo de materiais reciclaveis, lixo
organico, residuos contaminantes, lixo quimico e téxico, dando-lhes a
correta destinacao;

VIIl — executar atividades correlatas.

CONDI(;OES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao
publico, bem como, prestacao de servicos a noite, sdbados, domingos e
feriados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde n&o pode tomar decisdes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: EXxige atencdo, pois a
presenca de erros tem uma influéncia no sucesso do trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicoes ideais de trabalho.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75 anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: INSPETOR DE
OBRASPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Compreende o0s cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o
cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras
publicas e particulares, bem como orientar na realizacdo dos servigos e
observar 0 exato cumprimento de normas técnicas de engenharia,
seguranca do trabalho e meio ambiente.

Descricdo Analitica:
| - verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica

concernente, as obras publicas e particulares;

Il - observar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalacdes sanitarias e o estado de conservacao
das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos
de concesséo de habite-se;

Il - averiguar o licenciamento de construcdo, ou reconstrucao,
embargando as que nao estiverem providas de competente autorizacao
ou que estejam em desacordo com o autorizado;

IV - embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

V - solicitar a autoridadecompetente a vistoria de obras que lhe parecam
em desacordo com as normas vigentes;

VI - verificar a colocacao de andaimes e tapumes nas obras em
execucao, bem como a carga e descarga de material na via publica;

VIl - conferir a existéncia de habite-se nos imoveis construidos,
reconstruidos ou que tenham sofrido obras de vulto;
VIII - acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas

inspecodes e vistorias realizadas em sua jurisdicao;

IX - inspecionar a execucéo de reformas de prédios municipais;

X - observar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

XI - intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias com relacdo aos Vvioladores das leis, normas e
regulamentos concernentes as obras particulares;

XII - realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou
apuracdo de denudncias e reclamacoes;

XIII - emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;
XIV - coletar dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do
Municipio;

XV - executar outras atribuicdes afins.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdao do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforcgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucao:Curso Tecnico em Edificacdes;

. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: MEDICO - CLINICO
GERALPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Exercer a funcdo de médico de acordo com os principios da ética
profissional.

Descricdo Analitica:
| - coordenar e supervisionar programas de atendimentomédico;

I - realizar consultas médicas realizando diagnostico e praticas
terapéuticas que sejam recomendaveis;

[Il - providenciar atendimento médico em postos de saude ou unidades
sanitarias sob a administracdo do municipio, na sede ou nointerior;

IV - visitar pacientes na sua residéncia, quando acamados e em
situacado de dificillocomocéo;

V - avaliar as condi¢cOes de saude emunidades escolares;

VI - realizar palestras e orientar campanhas de esclarecimento a
populacao emgeral,

VIl - realizar coleta de dados, estudos e planejamentos para a
organizacdo de campanhas de saude publica nomunicipio;

VIII - quando necessario, orientar o encaminhamento dos pacientes para
a obtencao de atendimentoespecializado;

IX - atender urgéncias e emergéncias emambulatoério;

X - providenciar todo tipo de profilaxia, intervencao cirdrgica ou qualquer
espécie de atendimento médico de que necessitam 0s pacientes sob
seuscuidados;

XI - interpretar resultados de exames segundo as técnicas, principios e
normas da profisséo demedico;

XIlI - promover a saude publica de modo a que se mantenha dentro de
padrbesaceitaveis;

XIII - ministrar conhecimentos a auxiliares, supervisionando-lhes no
desempenho de suas funcoes;

XIV - manter integracao e colaborar com a equipe profissional da saude
publicamunicipal;

XV - executar as acdes de assisténcia integral em todas as fases do
ciclo de vida: crianca, adolescente, adulto eidoso;

XVI - realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias
na intervencdo do atendimento basico, conforme definido na Norma
Operacional da Assisténcia aSaude(NOAS);

XVII - avaliar a atuacéo clinica a pratica da saude coletiva e fomentar a
criacao de grupos de patologias especificas, como de Hipertensos, de
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

Diabéticos, de saude Mental eoutros;
XVIII - indicar internagbeshospitalares;
XIX - solicitar examescomplementares;
XX - verificar e atestarobitos;
XXI - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo
profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: carga horaria semanal minima de 12 horas;

. Especiais: o exercicio do cargo pode exigir a prestacdo de
servicos a noite, sabado, domingos e feriados, ou em regime de
plantdes de 12 horas.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdao do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Curso Superior Completo de Medicina;
. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL.: MEDICO -
ESPECIALIDADESPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricado Sintética:

Exercer a funcdo de médico de acordo com os principios da ética
profissional, dentro de cada especialidade médica.

Descricdo Analitica:
| - coordenar e supervisionar programas de atendimentomédico;

Il - realizar consultas médicas executando diagndstico e terapéuticas
gue sejam recomendaveis dentro da especialidade;

[Il - providenciar atendimento médico em postos de saude ou unidades
sanitarias sob a administracdo do municipio, na sede ou nointerior;

IV - visitar pacientes na sua residéncia, quando acamados e em
situacado de dificillocomocéo;

V - avaliar as condi¢cOes de saude emunidades escolares;

VI - realizar palestras e orientar campanhas de esclarecimentos a
populacao emgeral

VIl - realizar coleta de dados, estudos e planejamentos para a
organizacdo de campanhas de saude publica nomunicipio;

VIII - guando necessario, orientar o encaminhamento dos pacientes para
a obtencao de atendimentoespecializado;

IX - atender urgéncias e emergéncias emambulatério;

X - providenciar todo tipo de profilaxia, intervencéo cirdrgica ou qualquer
espécie de atendimento médico de que necessitem 0sS pacientes sob
seuscuidados;

Xl - interpretar resultados de exames segundo as técnicas, principios e
normas da profisséo demedico;

XIlI - promover a saude publica de modo a que se mantenha dentro de
padrbesaceitaveis;

XIII - ministrar conhecimentos a auxiliares, supervisionando-lhes no
desempenho de suas funcoes;

XIV - manter integracao e colaborar com a equipe profissional da saude
publicamunicipal;

XV - executar as acdes de assisténcia integral em todas as fases do
ciclo de vida: crianca, adolescente, adulto eidoso;

XVI - realizar as atividades clinicas correspondentes as areas
prioritarias, na intervencédo do atendimento béasico, definidas na Norma
Operacional da Assisténcia aSaude(NOAS);

XVII - avaliar a atuagao clinica a pratica da saude coletiva e fomentar a
criacao de grupos de patologias especificas, como de Hipertensos, de
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Diabéticos, de Saude Mental eoutros;
XVIII - indicar internagbeshospitalares;
XIX - solicitar examescomplementares;
XX - verificar e atestarobitos;
XXI — realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: carga horaria semanal de 20 horas;

. Especiais: o exercicio do cargo pode exigir a prestacdo de
servigos aossabados, domingos e feriados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdao do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de
dificil resolucéo, com rara independéncia de acgéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade:Minima de 18 e maxima de 75 anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Curso Superior Completo de Medicina;
. Qutros: Diploma/Certificado de especializacdo médica;e registro

no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL.: MEDICO
VETERINARIOPADRAO DE VENCIMENTO: CPE - _

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Compreende o0s cargos que se destinam a planejar e executar
programas de defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e
desenvolvimento de atividades de criagdao de animais, realizando
estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizacdo e
empregando outros métodos para assegurar a sanidade dos animais, a
producéo racional e econémica de alimentos e a saude da comunidade.

Descricdo Analitica:
| - planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e

assisténcia técnica a criagao de animais e a Saude Publica;

Il - proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas dos
animais, realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a
sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a
terapéuticaadequada;

[l - promover o controle sanitario da reproducdo animal destinada a
comercializacdo no  Municipio, realizando exames clinicos,
anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post- mortem, para proteger a
saude individual e coletiva dapopulagéo;

IV - promover e supervisionar a fiscalizacdo sanitaria nos locais de
producdo, manipulacdo, armazenamento e comercializacdo dos
produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando
visita in loco, para fazer cumprir a legislacaopertinente;

V - promover e supervisionar a fiscalizagdo sanitaria nos locais de abate
de animais, determinando visita in loco, para fazer cumprir a
legislacdopertinente;

VI - orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnoldégico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando
projetos assegurando a qualidade dosprodutos;

VII - proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de
dados, avaliacdo epidemioldgica e pesquisas, para controlar a profilaxia
dedoencas;

VIII - participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de combate
e controle de vetores, roedores e raivaanimal;

IX - treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a
execucao das tarefasrealizadas;

X - coordenar e executar o Servico Municipal de Inspecdo Sanitaria e
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Industrial de Produtos de Origem Animal;
Xl - colaborar nos servigcos de inspecéo sanitaria e industrial de produtos
de origem animal, quando firmado termo de cooperacdo técnica entre
Municipio, Estado e Uniao;
XIl - elaborar projetos na area da suinocultura, pecuéria leiteira e outras
atividades do setor agropecuario;
XIll - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area deatuacao;
XIV - 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 qualitativo dos
recursos humanos em sua area deatuacao;
XV - patrticipar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacbes e/ou
problemas identificados, discutindo trabalhos técnico-cientificos para fins
de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
aoMunicipio;
XVI - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 20horas;

. Especiais: o exercicio do cargo pode exigir a prestacdo de
servigcos a noite, ou aos sabados, domingos e feriados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdo do
trabalho;

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolugao, com rara independéncia de acao;

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atengéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
) Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Curso Superior em Medicina Veterinaria;
. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL.:
MOTORISTAPADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

DescricdoSintética:
Conduzir e zelar pela conservacao de veiculos automotores em geral.

DescricdoAnalitica:
| - dirigir ambulancias e/ou veiculos especificos para a conducao de

pacientes e passageiros enfermos dentro e fora do Municipio;

Il - observar a forma de condugcao em emergéncia, sempre que for
configurada esta necessidade, em conformidade com o disposto no
Caodigo de Transito Brasileiro para estas situacoes;

Il - promover e auxiliar o embarque e desembarque de pacientes e
doentes enfermos;

IV - estabelecer contato radiofénico (ou telefénico) com a central de
regulacdo médica e seguir suas orientacdes;

V - conhecer a malha viaria local;

VI - conhecer a localizacdo de todos os estabelecimentos de saude
integrados ao sistema assistencial local,;

VII - auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos de suporte a vida;
VIII - auxiliar a equipe nas imobilizacdes e transportes de vitimas;

IX - identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de
socorro e sua utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saude;

X - conhecer integralmente o veiculo e proceder a abastecimento,
conservagao e manutencdo, verificando 6leo, agua, estado de
funcionamento e pneus;

Xl - efetuar pequenos reparos no veiculo sob a sua responsabilidade;

Xl - aceitar que, por tratar-se de servico pré-hospitalar, o horario de
saida pode ser comprometido por ocorréncias com a rendicao
acontecendo no retorno a base;

Xl - manter atualizado o documento de habilitacdo profissional,
comprovar treinamento especializado e reciclagem em cursos
especificos a cada 5 (cinco) anos nos termos da normatizacdo do
Contran, informando ainda ao chefe imediato a regularidade da
documentacé&o do veiculo;

XIV - transportar e encaminhar pacientes, observando as normas e
auxiliando em atividades correlatas;

XV - realizar a remocéo de corpos, observando as normas e auxiliando
em atividades correlatas;

XVI - providenciar a esterilizacdo de ambulancias, de acordo com as
normastécnicas;
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XVII - possuir disposicdo pessoal, equilibrio emocional e
autocontrole para a atividade;
XVIII - possuir disposicdo para cumprir agdes orientadas e capacidade
para trabalhar em equipe;
XIX - responsabilizar-se pela manutencdo preventiva, vistoriando as
condicGes de funcionamento do veiculo antes de sua utilizacdo: pneus,
radiador, bateria, Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, faroéis,
abastecimento de combustivel e outros itens necessarios para 0
seufuncionamento;
XX - manter atualizada a validade da carteira de habilitacdo demotorista;
XXI - verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta
completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término
datarefa;
XXII - respeitar as normas de transito;
XXIII - zelar permanentemente pelas boas condigcdes de conservacao e
funcionamento do veiculo, pela seguranca de pacientes e passageiros,
verificando o fechamento adequado de portas etampas;
XXIV - tratar com urbanidade os pacientes e passageirostransportados;
XXV - fazer pequenos reparos de urgéncia;
XXVI - manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢oes
de uso, inclusive fazendo o polimento no mesmo com cera propria e
levando-0 a manutencdo sempre que necessario;
XXVIlI - observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva
doveiculo;
XXVIII - manter atualizada a planilha de dados sobre o veiculo, tais
como: troca de 0leo, filtros, pneus, etc.;
XXIX - responsabilizar-se pelos acessorios, equipamentos de seguranca
e equipamentos obrigatérios do veiculo, quando da entrega a
chefiaimediata;
XXX - anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e
outrasocorréncias;
XXXI - fazer o relatério circunstanciado sobre o veiculo, entregando-o a
chefiaimediata;
XXXII - recolher o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado, verificando, inclusive, se 0s seus acessorios,
equipamentos de seguranca e equipamentos obrigatorios estdo em
perfeitas condicbes de uso, registrando em relatério e comunicando a
chefia imediata qualquer necessidade de reparos ou substituicao;
XXXIl - em caso de acidente, comunicar a chefia, auxiliando no
levantamento policial, sem o deslocamento do veiculo dolocal;
XXXIV - verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois,
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sinaleiras, buzinas e indicadores de
direcéo; XXXV - executar outras
atribuicoesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais:Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico, sendo realizado através de turno de revezamento de 12
horas de trabalho por 36 horas de descanso, podendo a carga horaria
semanal atingir 44 horas;

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdao do
trabalho;

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao;

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho;

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Ingresso mediante aprovagao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucéo: Ensino Fundamental Incompleto;
. Qutros:CNH categoria “D”, certificados de conclusao de cursos de

Transporte Coletivo de Passageiros, de Transporte de Cargas
Perigosas/MOPP; de Legislacao de Transito; de Direcao Defensiva; de
Nocdes de Primeiros Socorros; de Meio Ambiente e Convivio Social no
Transito; e, Relacionamento Interpessoal; comprovacéao de treinamento
especializado e reciclagem em cursos especificos, nos termos da
normatizacdo do Contran e do Codigo de Transito Brasileiro.
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CATEGORIA FUNCIONAL.:
NUTRICIONISTAPADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Exercer a fungcéo de nutricionista de acordo com o0s principios da ética
profissional, pesquisar, elaborar, dirigir e controlar os programas e
servicos de nutricdo nas diversas unidades, para a populacao
doMunicipio.

Descricdo Analitica:
| - identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos

individuos, bem como compor cardapios especiais visando suprir as
deficiéncias diagnosticadas;

I - elaborar programas de alimentacdo basica para as pessoas
atendidas nos postos de saude e nas demais unidades de saude
domunicipio;

[l - acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos,
para analisar suaeficiéncia,

IV - supervisionar os servicos de alimentacdao promovidos pelo
municipio, visitando  sistematicamente as unidades, para o
acompanhamento dos programas e averiguagcdo do cumprimento das
normasestabelecidas;

V - planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢des
de vida da comunidade no que se refere a difundir habitos alimentares,
de higiene e de educacao mais adequados;

VI - participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depositos,
refeitorios e copas, aplicando principios concernentes a aspectos
funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas
dependéncias;

VIl - elaborar previsbes de consumo de géneros alimenticios e
utensilios, calculando e determinando as quantidades necessarias a
execucdo dos servicos de nutricdo, bem como estimando os
respectivoscustos;

VIII - pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critériocusto/qualidade;
IX - emitir parecer nas licitacdes para aquisicao de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos necessarios para a realizacdo dosprogramas;
X - levantar os problemas concernentes a manutencdo de equipamentos
e a aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor
solucdes para resolvé-los;

Xl - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo medidas para
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implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area deatuacao;
XII - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;
Xl - 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 qualitativo dos
recursos em sua area deatuacao;
XIV - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do
municipio e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacbes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos aoMunicipio;
XV - coordenar e supervisionar programas alimentares;
XVI - orientar e programar cardapios individuais e coletivos;
XVII - realizar consultas de nutricdo, avaliacdo ponderal em gestantes,
nutrizes e criancas de todas as faixasetarias;
XVIII - realizar estudos e planejamentos racionais com a organizacao de
cardapios para escolares;
XIX - ministrar conhecimentos a auxiliares esubalternos;
XX - manter integracéao e colaboragédo com a equipe multiprofissional da
saude publica municipal;
XXI - realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializacaoprofissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: carga horéaria semanal de 20horas.

. Especiais: o exercicio do cargo pode exigir a prestacdo de
servigcos aos sabados,domingos e/ou feriados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
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o Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de
provas oude provas e titulos.
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucédo: Curso Superior Completo de Nutricao;
. Qutros: Registro no respectivo Conselho deClasse.
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CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL
ESPECIALIZADOPADRAO DE VENCIMENTO: CPE - _

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Compreende o exercicio de cargo que se destinam a prestacdo de
servicos nas areas de construcao civil, marcenaria, pintura, carpintaria e
eletricidade.

Descricdo Analitica:
I- assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias e materiais afins;

Il - construir alicerces, levantar paredes, muros e construcoes similares;
[l - rebocar estruturas construidas;

IV - realizar trabalhos de manutencao corretiva de prédios, calcadas e
estruturas semelhantes;

V - executar a tracagem de riscos e marcacdes de pontos sobre a
madeira a ser trabalhada na construcdo de engradamentos pra telhados,
obedecendo as formas e dimensdes constantes dos desenhos e/ou
croquis para orientar a execucao dos cortes e entalhes;

VI - trabalhar a madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo
entalhes com ferramentas e maquinas apropriadas para obter partes de
tipo e forma desejadas;

VIl - utilizar-se de material apropriado (martelo, chaves de fenda,
formdo, pregos e parafusos, cola, verniz, etc.) além de maquinas
mecanicas ou elétricas (lixadeira, torno, furadeira, etc.) na execucao das
tarefas obedecendo a procedimentos especificos, bem como, utilizar-se
de equipamentos de seguranca para preservar-se de riscos e acidentes
de trabalho;

VIII - cuidar da ordem e limpeza do local de trabalho removendo
residuos de madeira, lixo, material para descarte, etc.

IX - preparar e pintar as superficies externas e internas de edificios e
outras obras civis, raspando-as, limpando-as, emassando-as e cobrindo-
as com uma ou varias camadas de tinta;

X - pintar letras e motivos decorativos, baseando-se nas especificacdes
do trabalho e nos desenhos;

XI - instalar e ajustar esquadrias de madeira e outras pecas tais como:
janelas, portas, escadas, rodapés, divisorias, forros e guardicoes.
Construir formas de madeira para concretagem.

Xll - reparar elementos de madeira, substituir total ou parcialmente,
pecas desajustadas ou deterioradas ou fixando partes soltas;

XIlI - confeccionar formas de madeira e forro de laje (painéis),
construirandaimese protecédo de madeira e estruturas de madeira para
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telhado;
XIV - construir escoras para lajes de pontes,viadutos e grandes vaos;
XV - montar portas e esquadrias e finalizar servigos tais como desmonte
de andaimes, limpeza e lubrificacdo de formas metdlicas, selecdo de
materiaisreutilizaveis, armazenamento de pecas e equipamentos;
XVI - fazer instalagcbes, manutencgdes preditivas preventivas e corretivas
e vistorias em sistemas elétricos;
XVII — realizar instalacdo de quadros de distribuicdo de forga, analise de
consumo de energia, ligacdo e desligamento de aparelhos elétricos e
eletronicos;
XVIII - identificar defeitos elétricos em aparelhos e equipamentos,
reparando e/ou substituindo componentes, ajustando pecas e simulando
o funcionamento dos equipamentos.
XIX - executar outras atribuicdesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: carga horaria semanal de 40horas;

. Especiais:O exercicio do cargo podera eX|g|r atendimento
aopublico, bem como, a prestacdao de servicos a nhoite, sdbados,
domingos e feriados;

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizacdao do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolu¢do, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho e na seguranca do trabalhador.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho;

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem médio esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
) Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucédo: Ensino Médio Completo;
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CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE
MAQUINASPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Compreende o cargo que se destinam a operar maquinas montadas sobre
rodas, rodoviarias, agricolas, tratores, esteiras e equipamentos moveis,
providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar,
mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho, lixo, entulhos e
similares.

Descricdo Analitica:
| — operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador,

vibroacabadoras, pa mecanica, tratores perfuratriz e outros, para
execucdo de servicos de abertura e limpeza de valas e corregos,
escavacOes, terraplenagem, nivelamento de solo, pavimentacgao,
conservacao de vias, carregamento e descarregamento de materiais,
entreoutros;

Il - operar veiculos motorizados especiais, tais como: guinchos,
guindastes, maquinas de limpeza de redes de esgoto,
retroescavadeiras, carro plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas,
tratores, patrols eoutros;

[l - abrir valetas e cortartaludes;

IV - proceder aescavacOes, transporte de terra, compactacao, aterro e
trabalhos semelhantes;

V - responsabilizar-se pela manutencdo preventiva, vistoriando as
condicbes de funcionamento da maquina, antes de sua utilizac&o:
pneus, radiador, bateria, 6leos, sinaleiras, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel e outros itens necessarios para o
seufuncionamento;

VI - respeitar as normas de transito;

VIl - manter a maquina limpa, interna e externamente e levando-a a
manuten¢cao quando necessario;

VIII - cuidar da limpeza e conservacao das maquinas, zelando pelo seu
bom funcionamento;

IX - responsabilizar-se pelos acessorios, equipamentos de seguranca e
equipamentos obrigatérios da maquina, quando da entrega a
chefiaimediata;

X - manter atualizada a planilha de dados sobre a maquina: troca de
Oleos, revisdo, manutencao preventiva eoutros;

Xl - fazer o relatério mensal sobre a maquina, entregando-o a
chefiaimediata;
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XII - zelar pela boa qualidade do servico, controlando o
andamento das operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua corretaexecucao;

Xl - conhecer as instrucbes do fabricante da maquina para sua
utilizacdo e manutencao, a fim de evitardanos;

XIV - responsabilizar-se pelas medidas de seguranca recomendadas
para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar
possiveisacidentes;

XV - efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

XVI - acompanhar os servigcos de manutencao preventiva e corretiva das
maquinas e seus implementos e, apos executados, efetuar os
testesnecessarios;

XVIl - usar os equipamentos de seguranca, a serem fornecidos
pelaadministracéo;

XVIIl - em caso de acidente comunicar a chefia imediata, auxiliando no
levantamento policial, antes de promover o deslocamento da maquina
dolocal;

XIX - lavrar e discar terras, obedecendo as curvas deniveis;

XX - executar outras atribuicoesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: carga horaria semanal de 40horas;

. Especiais:O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico, bem como, a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados;

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho;

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem medio esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
) Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
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. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo;
. Qutros: Certificado de Conclusao de Curso de Operador de
Maquinas.
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CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE
TELECENTROPADRAO DE VENCIMENTO: CPE - _

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a prestar assisténcia, apoio e
monitoramento aos usuarios do Telecentro Comunitario.

Descricdo Analitica:
| — acompanhar os usuéarios e a populacdo em geral repassando

orientagcbes para acesso e utilizagdo dos equipamentos do Telecentro
Comunitério;

[l - orientar os usuarios no uso adequado das ferramentas de software
livre;

Il - participar das atividades de capacitacao

promovidas; IV - elaborar relatério técnico das atividades

realizadas;

V - atender ao publico no espaco do telecentro, auxiliando e propondo
processos que permitam aos frequentadores fazer uso das tecnologias
da informagcdo e comunicacdo disponiveis de maneira articulada ao
desenvolvimento da comunidade;

VI - desenvolver os conteudos e atividades;

VII - avaliar o desempenho dos usuarios, quando necessario;

VIII - acompanhar o desenvolvimento de atividades;

IX - participar de reunides sistematicas e das capacitacdes do programa;
X - observar e cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

Xl - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicoes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.

[ 117




MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

FORMA DE PROVIMENTO:

o Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: OPERARIO DE
_ SERVICOS DEINFRAESTRUTURA
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:
Realizar trabalhos bracais em geral.

Descricdo Analitica:
| - carregar e descarregar veiculos emgeral;

Il - transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construcéo
eoutros;

lll — fazermudancas;

IV - proceder a abertura de valas;

V - efetuar servigos de capina emgeral;

VI - varrer, escovar e lavar, remover lixos e detritos de vias publicas e
prédios municipais;

VIl - zelar pela conservacao e limpeza dos sanitarios;

VIIl - auxiliar em tarefas de construcdo, calcamentose pavimentacoes
emgeral;

IX - auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem demateriais;
X - cavar sepulturas e auxiliar nosepultamento;

Xl - manejar instrumentosagricolas;

XIl - aplicar inseticidas, pesticidas efungicidas;

XIII - cuidar de currais, canis, e similares;

XIV - alimentar animais sobsupervisao;

XV - proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza,
bem como efetuar a limpeza de pecas e oficinas;

XVI - remover pedras e entulhos, auxiliando no patrolamento
deestradas;

XVII - podar,sob orientacdo, arvores ornamentais eexaoticas;

XVIIl - conduzir ao local de trabalho o0s equipamentostécnicos
necessarios;

XIX - executar tarefas auxiliares, tais como colocacdo de cabos em
ferramentas, montagem e desmontagem de motores, maquinas
eequipamentos;

XX - operar, entre outras, maquinas de pequeno porte, tais como:
serras, cortador de grama, maquinas de fabricar tela e arame esimilares;
XXI — acenderforjas;

XXII - auxiliar servi¢cos de jardinagem; cuidar de arvoresfrutiferas;

XXIll- prepararcanteiros;

XXIV - lavar, lubrificar e abastecer veiculos emotores;
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XXV - limpar estatuas e
monumentos; XXVI - auxiliar na
preparacao deasfalto;
XXVll—auxiliar nas medi¢cdes de terrenos e logradouros publicos;
XXVIII - abrir picadas e desobstruircaminhos;
XXIX - auxiliar na demarcacao de leito derodovias;
XXX - auxiliar no alinhamento de terrenos e viaspublicas;
XXXI - auxiliar servigos de oficial especializado e eletricista;
XXXII - executar outras atribuicoesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: carga horaria semanal de 40horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico, estando sujeito a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental elou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizacdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucéo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢oes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem médio esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucédo: Ensino Fundamental Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR MUNICIPAL
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricado Sintética:

Executar trabalhos de assisténcia em assuntos de natureza juridica,
bem como representar judicial e extrajudicialmente o municipio de
conformidade com o disposto nas Leis n°® 809/2014 e 867/2018.

Descricdo Analitica:
| - cumprir as determinagcbes e designacdes do Procurador-Geral do

Municipio;

Il - promover as acOes e medidas judiciais necessarias a defesa do
Municipio nos feitos aforados na justica comum e especializada;

Il - intervir nas acbes populares, como assistente litisconsorcial, na
posicao processual em que couber, quando assim justificar o interesse
publico;

IV - propor acOes regressivas contra servidores de quaisquer categorias,
declarados culpados por haverem causado danos a terceiros e que a
Fazenda Publica seja condenada a reparar;

V - promover acbes de ressarcimento de danos causados ao erario
municipal contra ordenadores de despesas que tiverem suas contas
reprovadas por Tribunal de Contas;

VI - promover as acdes necessarias a defesa e preservacdo do meio
ambiente e do patriménio publico;

VIl - promover a execucdo judicial da divida ativa municipal
regularmente inscrita;

VIII - executar, amigavel ou judicialmente, a desapropriacdo decretada
pelo Chefe do Executivo e defende-lo na retrocesséo, assim como na
indenizacdo ou qualquer outra forma relacionada com bens
desapropriados direta ou indiretamente;

IX - praticar todo e qualquer procedimento judicial ou extrajudicial
indispensavel a defesa dos interesses do Municipio;

X - prestar assessoramento juridico aos o6rgdos da Administracédo
Publica Direta e Indireta, Autarquias e Fundacoes;

Xl - emitir pareceres em processos administrativos sobre servidores
publicos e/ou naqueles que contenham indagacéo;

XIl - sugerir alteracbes na legislacéo pertinente aos servidores publicos
municipais, de modo a ajusta-la ao interesse publico municipal;

XIII - praticar outros atos definidos em Lei ou determinados pelo Chefe
do Executivo, Ihe sendo vedado transigir, confessar, desistir ou acordar,
em Juizo ou fora dele, salvo quando por autorizacdo expressa do Chefe
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do Executivo em conjunto com o Procurador-Geral do Municipio;
XIV - justificar por escrito ao Procurador-Geral do Municipio nos casos
em que entender incabiveis recursos ou medidas judiciais, logo no inicio
do prazo para tal fim, para afericdo de procedéncia ou ndo da alegacéo.
XV - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo
profissional;

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: carga horaria semanal de 20 horas;

. Especiais: o exercicio do cargo pode exigir o deslocamento para
audiéncias na Comarca ou outras cidades, para o desempenho de suas
funcoes.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horéaria semanal de 20 (vinte) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizacdao do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucéo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
) Ingresso mediante aprovagéao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;
. Fator de Instrucédo: Curso Superior em Direito;
. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL.:
PROFESSORPADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Orientar a aprendizagem do aluno; participar no processo nha
elaboracdo, implementacédo e avaliacdo do Projeto Politico-Pedagdgico
da Educacdo Municipal,planejamento das atividades da escola;
organizar as operacoes inerentes ao processo de ensino-aprendizagem;
contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino.

Descricdo Analitica:
| — ministrar aulas (comunicacao e expressao, integracao social e

iniciacdo as ciéncias) nas cinco primeiras séries do ensino fundamental;
Il - preparar aulas;

lIl - efetuar registros burocraticos e pedagogicos;

IV - participar na elaboracéao do projeto pedagogico;

V - planejar o desenvolvimento do curso de acordo com as diretrizes
educacionais;

VI - participar de reunides administrativas e pedagogicas;

VII - participar dos colegiados escolares;

VIII - participar do processo de formacao continuada para docentes;

IX - colaborar no desenvolvimento de projetos educacionais;

X - organizar eventos e atividades, culturais, pedagogicas e civicas,
ligados a educacéao e de interesse do municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
. Geral: carga horaria semanal de 24 horas;

. Especial: o exercicio do cargo pode exigir eventualmente a
prestacao de servigos a noite, sabados, domingos eferiados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforgo mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
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. Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de
provas oude provas e titulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;

. Fator de Instrucdo: Curso Superior em Pedagogia com
habilitacdo em magistério das matérias pedagdgicas ou com estudo, no
historico escolar, de metodologias de ensino e estrutura e
funcionamento do ensino fundamental,e habilitacdo para lecionar nos
anos iniciais do Ensino Fundamental, Normal Superior.
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CATEGORIA FUNCIONAL: PROFESSOR DE EDUCACAO
FISICAPADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Orientar a aprendizagem do aluno; participar no processo na
elaboracao, implementacédo e avaliagdo do Projeto Politico-Pedagdgico
da Educacdo Municipal,planejamento das atividades da escola;
organizar as operacgoes inerentes ao processo de ensino-aprendizagem
na area de praticas esportivas; contribuir para o aprimoramento da
qualidade do ensino e desenvolvimento de modalidades esportivas, com
tratamento pedagodgico da cultura corporal de movimento produzida
historicamente, com alunos(as) portadores ou nao de necessidades
especiais, matriculados(as) nas diferentes instituicbes escolares que
constituem seu campo de atuac&o, em seus varios niveis.

Descricdo Analitica:
| — ministrar aulas (comunicagdo e expressao, integracdo social e

iniciacdo as ciéncias) na rede publica de ensino;

Il - preparar aulas;

[l - efetuar registros burocraticos e pedagogicos;

IV - participar na elaboracéo do projeto pedagdgico;

V - planejar o desenvolvimento do curso de acordo com as diretrizes
educacionais;

VI - participar de reuniées administrativas e pedagdgicas;

VII - participar dos colegiados escolares;

VIII - participar do processo de formacgéo continuada para docentes;

IX - colaborar no desenvolvimento de projetos educacionais;

X - organizar eventos e atividades, culturais, pedagogicas e civicas,
ligados a educacgao e de interesse do municipio;

XI - realizar pesquisas cientificas sobre a Educacéao Fisica;

XIl - organizar, coordenar, realizar, supervisionar e avaliar atividades
que envolvam temas da cultura corporal de movimento (esporte, dancas,
jogos, brincadeiras, ginasticas, lutas etc.), tais como: jogos e
competicdes escolares, cursos, mostras, festivais, torneios, gincanas e
excursoes;

Xl — auxiliar, pedagogicamente, o planejamento, a construgao, a
reforma e /ou a ampliacéo de instalacGes destinadas a Educacéo Fisica.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
. Geral: carga horaria semanal de 24 horas;
. Especial: o exercicio do cargo pode exigir eventualmente a
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prestacao de servigos a noite, sabados, domingos eferiados.
. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagao do
trabalho.
. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de agéo.
. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.
. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Ingresso mediante aprovagao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;
. Fator de Instrucao: Curso Superior em Educacao Fisica.
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CATEGORIA FUNCIONAL.:
PSICOLOGOPADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Exercer a funcdo de psicologo de acordo com o0s principios da ética
profissional, aplicando conhecimentos no campo da Psicologia para o
planejamento e execucao de atividades nas areas clinica, educacional e
do trabalho.

Descricdo Analitica:
| - realizar consultas indicando diagnostico e terapéutica que

sejamrecomendaveis;

Il - estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas
apropriadas, para orientar o diagnostico e tratamento;

Il - desenvolver trabalhos psicoterapicos, reduzindo o sofrimento
psiquico e qualificando as relacdes do sujeito com omeio;

IV - trabalhar com equipe multidisciplinar para elaboragao e execucao de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos depessoas;

V - eventualmente atender e encaminhar os pacientes da rede municipal
desaude;

VI - prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos
familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as
diferentessituacgoes;

VII - providenciar todo o tipo de profilaxia que se recomende a pacientes
sob seus cuidados de acordo com as normas técnicas e principios
daprofissao;

VIII - registrar informacdes a respeito de pacientes, para fornecer
subsidios para diagnostico etratamento.

IX - exercer atividades relacionadas a capacitagdo de pessoal da
Prefeitura, participando da elaboracdo, do acompanhamento e da
avaliacdo deprogramas;

X - participar do processo de selecédo de pessoal, empregando métodos
e técnicas da psicologia aplicada aotrabalho;

Xl - estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise
ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo
psicolégica necessaria ao desempenho das tarefas dos servidores
pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

XII - realizar estudos e pesquisas de clima organizacional nas unidades
da Prefeitura, propondo medidas preventivas ecorretivas;

XIIl - apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos
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que concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e
acompanhamento do seu rendimento;
XIV - assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou
reabilitacdo profissional por diminuicdo da capacidade detrabalho;
XV - receber e orientar os servidores recémingressos na Prefeitura,
acompanhando a sua integracdo a funcdo que ira exercer e ao seu
grupo detrabalho;
XVI - manter integracdo e colaborar com a equipe multiprofissional da
saude publica municipal.
XVII - aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo;
XVIII - proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicoldgicas
adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de
outranatureza,;
XIX - qualificar processos de aprendizagem, métodos novos de
capacitagcao, ensino e avaliacao;
XX - analisar as caracteristicas de individuos com necessidades
especiails de aprendizagem, para recomendar programas especiais
deensino;
XXI - participar de programas de orientacao profissional e vocacional,
aplicando testes de sondagem de aptidoes e outros meios, a fim de
contribuir para a futuraadequacédo do individuo ao trabalho e sua
consequenteautorrealizacao;
XXII - identificar a existéncia de possiveis problemas na area da
psicomotricidade e disturbios sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando
e interpretando testes para encaminhar ao tratamentoadequado;
XXIII - prestar orientacao psicologica aos professores da rede de ensino
e das creches municipais, auxiliando na solugcdo de problemas de
ordemcomportamental;
XXIV - realizar palestras em geral.
XXV - realizar andlise psicossocial das doencas psiquicas e orientar
maneiras de tratamento;
XXVI - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantagc&o, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area deatuacao;
XXVII - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas
e palestras, a fim decontribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;
XXVIII - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeiturae outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
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emitindo pareceres ou fazendo exposicOes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XXIX — realizar os atendimentos previstos nestas atribuuigdes junto ao
CRAS;

XXX - realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo
profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Geral: carga horaria semanal de 20 horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdao do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de agao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
) Ingresso mediante aprovacao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;
. Fator de Instrucédo: Curso Superior em Psicologia;

. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.
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CATEGORIA FUNCIONAL.:
RECEPCIONISTAPADRAO DE
VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

DescricdoSintética:

Identificar e controlar a passagem de pessoas para 0 interior da
reparticdo, encaminhando-as para o setor correto, aléem de efetuar o
atendimento direto ao cliente.

DescricdoAnalitica:
| - recepcionar membros da comunidade e Vvisitantes procurando

identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informacdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setores procurados;

Il - atender chamadas telefonicas;

[ll - anotar recados;

IV - prestar informacoes;

V - registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

VI - auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

VII - utilizar recursos de informatica;

VIII - auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

IX - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional,

X — auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracao,
para atender solicitacoes e necessidades da unidade;

XI — conferir as quantidades e especificacbes dos materiais solicitados e
distribui-los nas unidades;

Xl - controlar frequéncia, registrar as horas trabalhadas e as
ocorréncias diarias;

Xl - encaminhar ao setor competente 0os documentos pessoais dos
funcionarios, auxiliar nas solicitacbes de materiais e relatorios de bens
moveis;

XIV - fazer o controle patrimonial de bens;

XV - executar pedidos de compras de material de consumo e
permanente para execucao das atividades do setor;

XVI - receber, orientar e encaminhar o publico;

XVII — controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho,
receber e transmitir mensagens telefénicas e fax;

XVIIlI - receber, coletar e distribuir correspondéncias, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente;
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XIX - coletar assinaturas de documentos diversos de
acordo com asnecessidades da unidade;

XX - operar, abastecer, regular, efetuar limpeza periddica de maquina
copiadora, controlar requisicbes de maquina copiadora, receber e
assinar recibo de material de consumo, correios, reprografia e outros;
XXI - utilizar recursos de informatica;

XXII - auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

XXIII - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico, sendo realizado através de turno de revezamento de 12
horas de trabalho por 36 horas de descanso, podendo a carga horaria
semanal atingir 44 horas.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizacdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolu¢do, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicoes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

) Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: minima de 18 e maxima de 75 anos incompetos;
. Fator de Instrucéo: Ensino Médio Completo;
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CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR
ESCOLARPADRAO DE VENCIMENTO: CPE - _

ATRIBUICOES:

DescricdoSintética:

Executar atividades de coordenacéo, orientacao, supervisao e avaliacédo
do processo pedagogico, relativos a execucdo do Programa de
Educacdo da Unidade, observando os parametros da Proposta
Pedagdgica.

DescricaoAnalitica:
| - atuar junto as equipes diretivas e pedagdégicas das escolas como

suporte na execucado do Projeto Politico Pedagdgico e no cumprimento
do Regimento Escolar;

I - orientar e auxiliar o diretor e o coordenador de ensino na
dinamizacéo do curriculo escolar;

[l - realizar reunides de planejamento e estudos;

IV - efetuar visitas as escolas e fazer registros;

V - fornecer material didatico e de apoio as escolas;

VI - realizar reunides periédicas com os Coordenadores da area da

Educacao;
VIl - organizar encontros de reconstrucao curricular;
VIII - analisar e escolher os livros didaticos juntamente com o0s

Coordenadores de Ensino, diretores e professores;

IX - participar dos projetos ligados a Secretaria Municipal de Educacéo;
X - estudar o Regimento Escolar e orientar as escolas sobre o seu
conteudo e aplicacao;

Xl - acompanhar o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem;
XII - participar das atividades especiais das escolas,

Xl - viabilizar momentos de formagé&o para os professores participando
da preparacdo, execucdo e avaliacdo de seminarios, encontros,
palestras e sessoes de estudos;

XIV - acompanhar junto aos coordenadores pedagdgicos o
desenvolvimento dos alunos;

XV - estruturar e elaborar junto a equipe da Secretaria Municipal de
Educacéo planos, projetos e atividades da educacéo,

XVI — prestar apoio a todas as atividades administrativas e de ensino
nos estabelecimentos educacionais do municipio;

XVII — eventualmente substituir professores, coordenadores e diretores
de ensino, em suas auséncias;

XVIII - executar outras atividades afins, conforme sua formacéo.
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CONDICOES DE TRABALHO:
. Geral: Carga horéaria semanal de 40horas;
. Especial: o cargo pode exigir a prestacdo de servicos a noite,
sdbados, domingos eferiados.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que nédo exigem esforcgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Ingresso mediante aprovagao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;

. Eator de Instrucdo: Curso Superior em Pedagogia com
habilitac&o para supervisao escolar.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO
AGROPECUARIOPADRAO DE VENCIMENTO: CPE - _

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Executar tarefas de carater técnico relativas a programacao, assisténcia
técnica e controle dos trabalhos agropecuarios.

Descricdo Analitica:
| - organizar e executar tarefas ligadas a producao agricola;

Il - prestar assisténcia sobre o uso e manutencdo de maquinas,
implementos, instrumentos e equipamentos agricolas;

lll - orientar quanto a selecdo de sementes, plantio, adubacéo, cultura,
colheita e beneficiamento das espécies vegetais;

IV - fazer a coleta e analise de amostras de terra;

V - estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a
producao;

VI - orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra as interpéries e
outros fenOmenos que possam assolar a agricultura;

VIl - preparar ou orientar a preparacao de pastagens e forragens;

VIII - dar orientacdo de carater técnico a pecuaristas;

IX - realizar experimentacdes racionais referentes a agricultura;

X - executar ou dirigir a execucdo de demonstracdes praticas de
agricultura em estabelecimentos municipais;

Xl - fazer propaganda e divulgacao de mecanizacdo da lavoura, de
adubacéo, de aperfeicoamento de colheitas e do beneficiamento de
produtos agricolas, bem como, de métodos de industrializacdo da
producéo vegetal;

XIl - participar de estudos da genética agricola; orientar e fomentar a
producdo de sementes;

Xlll - exercer atividade fiscalizadora sobre o comércio de sementes,
plantas vivas e partes vivas das plantas;

XIV - participar de trabalhos cientificos compreendidos no campo da
botanica, fitologia, etimologia e microbiologias agricolas;

XV - orientar a ampliacdo de medidas de defesa sanitaria vegetal;

XVI - fazer estudos sobre tecnologia agricola, reflorestamento,
conservacao, defesa, exploracao e industrializacéo de matas;

XVII - fazer trabalhos de ecologia e meteorologia agricolas;

XVIII - fiscalizar empresas agricolas industriais correlatas que gozarem
favores do Municipio;

XIX - orientar a construcao de pequenas barragens de terra;

XX - orientar e coordenar trabalhos de irrigacdo e drenagem para fins
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agricolas;
XXI - realizar avaliacfes e pericias;
XXII - dirigir a execugao de construgdes rurais;
XXIII - executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais:Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Ingresso mediante aprovagédo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 anos e maxima de 75anos incompletos;
. Instrucado: Curso Técnico em Agropecuaria;
. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM
ENFERMAGEMPADRAO DE VENCIMENTO: CPE - _

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao,
tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as necessidades de
pacientes e doentes.

Descricdo Analitica:
| - fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os

medicamentos apropriados;

Il - aplicar injecbes intramusculares e intravenosas entre outras,
segundo prescricdo medica;

[l - aplicar vacinas, segundo orientacaosuperior;

IV - ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando
0s horarios e doses prescritas pelo médicoresponsavel;

V - verificar a temperatura, a pressao arterial, a pulsacédo e o peso dos
pacientes, empregando técnicas e instrumentosapropriados;

VI - orientar pacientes em assuntos de suacompeténcia;

VII - preparar pacientes para consultas eexames;

VIII - lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontoldgicos, utilizando
produtos e equipamentosapropriados;

IX - auxiliar médicos, odontélogos e enfermeiros no preparo do material
a ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aospacientes;

X - auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos medicos e odontologicos, a fim de solicitar reposicao,
quandonecessario;

Xl -  fazer visitas  domiciliares, as escolas e creches,
segundoprogramacédo estabelecida, para atender a pacientes e coletar
dados de interessemedico;

XII - participar de campanhas devacinagao;

Xl - auxiliar no atendimento da populagdo em programas
deemergéncia;

XIV - manter o local de trabalho limpo earrumado;

XV - observar prescricdes médicas relativas aosdoentes;

XVI - atender solicitacdes de pacientesinternados fora do municipio;

XVII - coletar material para exame delaboratério;

XVIII - registrar ocorréncias relativas adoentes;

XIX - participar de trabalhos de isolamento dedoentes;

XX - promover a higiene dosdoentes;

XXI - retirar 0 paciente da viatura,
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XXII - pesar e medir
pacientes; XXIIl - preparar boletins
de servico;

XXIV - atender casos urgentes na via publica ou adomicilio;
XXV - orientar servigcos de isolamento dedoentes;
XXVI - executar outras atribuicbesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:

« Gerais: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao
publico, sendo realizado através de turno de revezamento de 12 horas
de trabalho por 36 horas de descanso, podendo a carga horaria semanal
atingir 44 horas.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizacdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucéo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢des ideais de trabalho.

. Eator Esforco Fisico: Tarefas que nédo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Ingresso mediante aprovagao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 anos e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Curso Técnico em Enfermagem;
. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM
_ SEGURANCA DOTRABALHO
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo,
tarefas auxiliares de planejamento, execucdo e fiscalizacdo de
procedimentos de trabalho pautados na defesa da salude e seguranca
do trabalhador, dos cidadaos e demais envolvidos nas tarefas laborais
da administragao.

Descricdo Analitica:
| - informar, através de parecer técnico, sobre 0s riscos existentes nos

ambientes de trabalho de cada setor da administragdo municipal, bem
como orientar sobre as medidas de controle, eliminacdo e neutralizacéao
dos riscos;

[l - comunicar aos trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem
como as medidas de eliminac&o e neutralizacao;

Il - analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os
fatores de risco de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do
trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador,
propondo sua eliminacéo ou seu controle;

IV - promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras,
reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e
pedagogica com o0 objetivo de divulgar as normas de seguranca e
higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e
prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho; seguranca e higiene do trabalho, inclusive
por terceiros;

V - encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentacdo, dados estatisticos, resultados de analises e avaliacées,
materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para
conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador;

VI — elaborar, periodicamente, listas de Equipamentos de Protecdo
Individual necessarios aos servidores do municipio com consequente
entrega de tais listas ao Setor de Compras, solicitando a aquisicao de
tais equipamentos em qualidade e quantidade suficiente a protecdo dos
trabalhadores;

VII — promover, regularmente, cursos e treinamentos de modo a informar
aos trabalhadores os riscos de seus cargos e respectivos métodos de
controle de reducéo de tais riscos;
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VIl — efetuar treinamentos constantes com os servidores do
municipio de modo a ensina-los a forma correta de uso de EPIs;

IX — proceder com controle frequente de uso de EPIs pelos servidores,
comunicando aos chefes dos respectivos setores quaisquer
intercorréncias, de modo a garantir o correto uso de tais equipamentos
com habitualidade, sempre que constatada exposicdo a agente
deletério;

X — cuidar do monitoramento do uso de EPIs pelos servidores,
procedendo com a troca de tais equipamentos conforme prazos de
validade informados pelos fabricantes e ainda observando-se andlise
técnica sobre conservacao dos EPIs;

Xl — efetuar conferencia periodica do uso de EPIs pelos servidores,
registrando em fichas especificas quaisquer situacdes de falta de EPIs;
XIl — produzir relatérios regularmente sobre quaisquer alteracdes nas
condicoes de labor de cargos conforme surgimento, modificacao ou
supressao de condicdes de risco;

XIlI - executar outras tarefas correlatas, mediante determinacéo
superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Geral: Carga horéaria semanal: 40horas;

. Especial: o exercicio do cargo pode exigir a prestacao de servicos
a noite, domingos eferiados, ou em regime de plantdes.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucéo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicoes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
) Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: Minima de 18 anos e maxima de 75anos incompletos;
. Instrucdo: Curso Técnico em Seguranca do Trabalho;
. Qutros: Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL: VIGIA
PADRAO DE VENCIMENTO: CPE -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Execucéo de servicos de vigilancia e zeladoria em prédios e logradouros
publicos, visando a protecao e a manutencéo da ordem, evitando danos e
a destruicao do patrimonio publico.

Descricdo Analitica:
| — exercer vigilancia em prédios publicos municipais, logradouros

publicos, centros esportivos, estabelecimentos de ensino, creches, centros
de saude, e outros bens publicos municipais, de forma sistematica, com
inspecao de suas dependéncias;

Il — realizar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias dos proprios
municipais e areas adjacentes, conferindo-lhes portas e janelas, e bem
assim, outras vias de acesso, com fins de se evitar furtos, roubos ou
danos;

[l — controlar o acesso e movimentacéo de pessoas, veiculos e materiais,
fazendo expressamente os devidos registros e identificacdes, com fins se
evitarem desvios e outras falhas;

IV — zelar pela seguranca de veiculos, equipamentos, materiais e demais
bens de propriedade do municipio, ou ainda, que estiverem sob sua
responsabilidade e protecao;

V — fiscalizar a entrada e saida de pessoas estranhas aos setores de
trabalho, identificando-as e encaminhando-as ao correto destino;

VI — executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao
publico, bem como, prestacéo de servicos a noite, sdbados, domingos e
feriados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdo do
trabalho.

. Eator Iniciativa: Realiza tarefas onde n&o pode tomar decisdes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige atencdo, pois a
presenca de erros tem uma influéncia no sucesso do trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico.

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.
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FORMA DE PROVIMENTO:

o Ingresso mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75 anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
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ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CATEGORIAS FUNCIONAIS, PADROES DE VENCIMENTO,
ATRIBUICOES, CONDICOES DE TRABALHO, FORMA DE
INGRESSO, REQUISITOS MINIMOS.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE GESTAO DE SAUDE
PADRAO DE VENCIMENTO: CPC -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Realizagcdo do diagndstico situacional das equipes de saude da familia
(UBS): Equipe administrativa da saude; Centros de especialidades
meédicas; Faturamento; Auditoria; Equipe de regulacéo e formalizacao de
propostas para otimizacdo, aprimoramento e acompanhamento do
processo de trabalho destes setores. Capacitagdo, suporte e
monitoramento dos sistemas de informac¢ao em saude.

Descricdo Analitica:
| - suporte a confeccéo de indicadores;

Il - tabulacéo de dados para levantamentos epidemioldgicos;

[l - assessoria e capacitacao;

IV - sistema de Relatorio de Gestdo (SARGSUS);

V - elaboracéo de planos municipais de satude, bem como organizacao
de cursos e treinamentos, conferéncias e palestras;

VI - gestéo das equipes de Atencao Béasica — PSF;

VIl — assessoramento dos Conselhos Municipais de Saude, de
Assisténcia Social, e dos Direitos da Crianca e do Adolescente, do Idoso
e do Deficiente Fisico;

VIII - avaliacéo e acompanhamento de indicadores;

IX - acompanhamento dos Recursos Transferidos;

X - elaboracao de relatérios gerenciais e dados estatisticos;

Xl - suporte a Prestacao Quadrimestral de Contas;

Xl - formagcdo e estruturacdo da equipe de Regulacdo, Controle,
Avaliacdo e Auditoria da Rede de Saude Municipal;
Xl - capacitacdo de Agentes Comunitarios de Saude e dos demais

colaboradores das equipes de Atencéo Basica;

XIV - relatorios mensais indicando acgdes realizadas pela consultoria e
dos Obices enfrentados para o bom desenvolvimento do trabalho;

XV - situacéo do desenvolvimento do trabalho dos recursos humanos da
saude;

o)
I
N
o
.
)
@
<
o)
©
0
e
-
m
Q
O
o
2
e]
Q
[&]
o
o)
N
=
5
o
™
Q
3
=
Q
€
o)
Q
C
R
®
N
=
—
[%2}
Q.
=
N
o)
=
[}
o
@
‘©
>
(2]}
()
I
=]
2
©
£
[}
[}
©
[2])
©
<
I
O
£
=
o
>
©
&
©
o

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.

l 142




MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

XVI - implantacdo de fluxos, processos, procedimentos e
registros aplicaveis em todos os niveis da unidade e adequacédo da
infraestrutura local incluindo equipamentos, materiais, insumos e
medicamentos;

XVII - suporte presencial e online ao gestor conforme realidade e
necessidades;

XVIII — Coordenar a atencdo primaria e vigilancia em saude no
municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais:Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizacdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de agao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que nédo exigem esforgo fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Provimento em comissao, de livre nomeacdo e exoneracédo ad
nutum.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;

. Fator de Instrucdo: Curso Superior na area da saude humana,
reconhecido pelo MEC,;

. Qutros:Registro no respectivo Conselho de Classe.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR JURIDICO DE
LICITACOESPADRAO DE VENCIMENTO: CPC -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Consiste no assessoramento, promocado e execucado de processos
licitatérios, nos estritos ditames legais.

Descricdo Analitica:
| - organizar e coordenar as atividades rotineiras dos processos

licitatorios;

Il - receber processos, elaborar editais de licitacdo, e acompanhar até
finalizac&o os processos licitatorios em tramitacao;

[l - encaminhar editais de licitacdo para a emissao de parecer juridico,
efetuando, apos aprovacéo, a publicagdo dos mesmos;

IV - acolher, julgar e responder as impugnacdes de edital nos termos da
legislagao vigente;

V - promover o credenciamento dos licitantes interessados em patrticipar
da secao publica de pregdes presenciais;

VI - promover a analise prévia das propostas de preco dos produtos
ofertados em pregdes eletrénicos e abrir a sesséo publica do pregao, no
dia e horario pré-estabelecidos no instrumento convocatorio;

VIl - receber, examinar e julgar propostas de precos e documentos de
habilitac&o referentes a pregdes eletronicos e presenciais;

VIII - realizar consultas junto ao setor interessado no produto ou servigo
a ser contratado, visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e
ao atendimento das especificacdes constantes no edital da licitacéao;

IX - promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer
ou a complementar a instrugdo do processo;

X - receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra
as decisbes do pregoeiro, relacionadas a fase de julgamento das
propostas e a de habilitacdo de licitantes, encaminhando o processo a
autoridade superior, devidamente instruido para julgamento, deciséo e
concluséo final da licitacéo;

Xl - providenciar o saneamento de processos licitatorios decorrentes das
diligéncias realizadas por comissao especial responsavel pela analise de
cada processo antes de sua homologacéao;

XIlI - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servico publico;

XIII - executar outras atribuicbes correlatas ao cargo, de igual nivel de
complexidade e responsabilidade;

XIV - contribuir nas atividades laborais para que as normas e
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procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislacOes federal, estadual e municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: carga horaria semanal de 20horas;

. Especiais:o exercicio do cargo pode exigir atendimento ao
publico, viagens a servico do Municipio, assim como participacdo em
atividades com a comunidade e capacitagoes.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdao do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de
dificil resolucéo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Provimento em comissao, de livre nomeacdo e exoneracao ad
nutum.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;
. Fator de Instrucdo: Curso superior em Direito;
. Qutros: Habiltacdo como Pregoeiro, registro no respectivo

Conselho de Classe; estar em dia com as obrigagOes eleitorais; néo
possuir registros de antecedentes criminais; possuir idoneidade moral e
reputacdo ilibada, contar com experiéncia em assessoria juridica em
licitacbes, no minimo 02 (dois) anos, comprovada através de
nomeacgdes por Portarias Decretos ou Atestados de Capacidade
Técnica.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE
GABINETEPADRAO DE VENCIMENTO: CPC - _

ATRIBUICOES:

Descrico Sintética:

Observar e cumprir com as mais diversas atividades politico-
administrativas do Prefeito Municipal, organizando o Gabinete e
mantendo registro de informacdes, agendas e atividades.

Descricdo Analitica:
| - encaminhar aos 6rgaos da Administracao as determinacfes do Chefe

do Executivo;

Il - assistir e organizar o expediente do Gabinete do chefe do Executivo;
[Il - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

IV - redigir correspondéncias e outros documentos oficiais de interesse
do Prefeito;

V - manter arquivo de documentacgao de interesse do Prefeito;

VI - organizar e manter cadastro atualizado de informacdes relativas as
autoridades e reparticdes municipais, estaduais e federais, de interesse
da Administracao;

VIl - organizar as audiéncias do Prefeito;

VIII - promover atendimento as pessoas que procurarem o Poder
Publico Municipal;

IX - coletar e organizar materiais, documentos e outros a serem
utilizados em reunides, audiéncias e entrevistas;

X - preparar e encaminhar expedientes a serem despachados pelo
Prefeito;

XI - zelar pela conservacgéao e limpeza das instalagbes do Gabinete;

XII - executar outras atribuicoes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.
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. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que n&o exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

o Provimento em comissao, de livre nomeacao e exoneracdo ad
nutum.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SERVICO MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CPC -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

E responsabilidade do Chefe do Servico Municipal de Administracéo
observar e cumprir com as atribuicbes constantes da Lei da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal, bem como auxiliar no
planejamento e execucdo de programas da administracdo, além de
atuar em conjunto com o Gabinete do Prefeito na consecucédo de
projetos, planejamento, execucgao, fiscalizacao e avaliacdo de resultados
e metas no desempenho dos servicos publicos, orientando os demais
servidores na busca por uma administracdo proba, transparente e
eficiente.

Descricdo Analitica:
| - planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e 0S servigos

administrativos;

[l - gerir e executar 0s servicos publicos em geral, coordenando as
acbes e atuando junto aos servidores para o alcance de melhores
resultados, com imparcialidade e eficiéncia;

lIl - gerir o recebimento, registro e envio de documentos;

IV - coordenar e orientar as atividades de planejamento, orcamento e
modernizacdo da Administracdo, bem como a execugdo orcamentaria,
financeira, contabil e patrimonial;

V - acompanhar e controlar a execucdo dos programas, projetos,
contratos e convénios firmados, bem como elaborar as respectivas
prestacoes de contas;

VI - elaborar e acompanhar os processos de descentralizacbes de
créditos, convénios e termos de cooperagcao para captacao de recursos,
visando atendimento de projetos especificos, desde o destaque
orcamentario até a liquidacao da despesa;

VII - orientar e supervisionar a elaboracéo e a gestao do plano plurianual
e de projetos especiais de desenvolvimento;

VIII - articular contatos com instituicdes e parceiros nas esferas publica e
privada, objetivando o apoio, a implantacdo e o desenvolvimento de
projetos institucionais e, consequentemente, fortalecendo a missao do
Executivo Municipal;

IX - fazer reunides periddicas com os coordenadores e servidores
subordinados, objetivando a melhoria da organizagdo e desempenho
dos trabalhos;
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X - emitir relatérios e prestacbes de contas para
encaminhamento aos 6rgaos concedentes;
Xl - gerir seu departamento em consonancia com o0s principios da
Administracdo Publica, preservando a missdo, visdo e valores do
Servico Publico;
XII - otimizar as atividades das coordenacdes administrativas no que diz
respeito a aplicacdo dos recursos financeiros, materiais e gestdo de
pessoas;
XIII - acompanhar a prestacdo de contas anual;
XIV - auxiliar no planejamento e desenvolvimento institucional;
XV - sistematizar as informacdes administrativas entre as coordenacgoes;
XVI - acompanhar o controle da execucdo orcamentaria;
XVII - realizar levantamento das necessidades referentes a capacitacao
do quadro de pessoal do municipio;
XVIII - responsabilizar-se pelas atividades inerentes ao levantamento da
demanda de bens patrimoniais e de consumo e a aquisicdo ou
contratacao de fornecimento de bens e prestacao de servicos;
XIX - comunicar qualquer irregularidade de que tenha conhecimento,
relativamente as normas e aos servicos da area de sua atribuicao;
XX - acompanhar e comunicar ao Ssetor responsavel, das faltas e
irregularidades cometidas por fornecedores, inclusive quanto ao prazo
de entrega e a qualidade do material recebido, propondo quando for o
caso, aplicacao de multas;
XXI -realizar gestao dos contratos de prestacdo de servicos no ambito
municipal, em conjunto com o Servico Municipal de Compras;
XXII - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou
lhe tenham sido atribuidas.

e CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico

. EFator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.
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FORMA DE PROVIMENTO:

o Provimento em comissao, de livre nomeacao e exoneracao ad
nutum.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SERVICO MUNICIPAL DE
AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CPC -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

E responsabilidade do Chefe do Servico Municipal de Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento observar e cumprir com as atribuicbes
constantes da Lei da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal,
bem como atuar no desenvolvimento de projetos para o fortalecimento
da agricultura, pecuaria e demais formas de producdo do municipio,
além de atuar diretamente em atividades de direcionamento de servicos
de apoio ao produtor, com marcacdo de atividades praticas
desenvolvidos em parceria com a EMATER e demais 0rgdos de fomento
a producao agricola e pastoril. Deve ainda cuidar de organizar servicos
basicos do setor produtivo com programas de distribuicdo de sementes,
adubos e insumos bem como proceder com 0 planejamento de acodes
voltadas ao atendimento do produtor por profissionais técnicos
destinados a assessorar na producédo rural, como engenheiros e
técnicos em agronomia e medicos veterinarios, aléem de demais servicos
de apoio ao campo.

Descricdo Analitica:
| — efetuar o planejamento do desenvolvimento da pequena propriedade

rural, especificamente aos agricultores em regime de economia familiar;
Il - assessorar na elaboracéo de projetos que visem o desenvolvimento
global da pequena propriedaderural;

[l - coordenar a elaboracdo de programas dereflorestamento e
conservacao ambiental;

IV - coordenar reunifes, internas ou externas, visando envolver a
comunidade nas atividades e politicas do departamento;

V - auxiliar na elaboracéo do plano de trabalho visando a execucéo dos
objetivos do setor;

VI - orientar, coordenar e controlar a execucdo da politica de
desenvolvimento agropecuario e agriculturafamiliar;

VIl - promover a realizacdo de atividades relacionadas com o
desenvolvimento agropecuario, industrial e comercial doMunicipio;

VIII - conceder, permitir e autorizar o uso de prédios municipais sob sua
administracdo, destinados a exploracdocomercial;

IX - promover intercambio e convénios com entidades federais,
estaduais, municipais, publicas e privadas, relativos aos assuntos
atinentes as politicas de desenvolvimento agropecuario, industrial
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ecomercial;

X - atrair e locar novos empreendimentos, objetivando a expansao da
capacidade de absor¢céo da mao-de-obralocal;

Xl - motivar a elaboracdo de projetos de introdugcdo de novas
alternativas de producdo e de exploracdo da propriedade rural;
XIl - promover e apoiar a comercializagdo de produtos agricolas in
natura ou industrializados;

Xl - proporcionar melhoria da infraestrutura basica e comunitaria no
meio rural;

XIV - promover e controlar a manutencdo de estradas vicinais,
corredores de producdo, pontes e bueiros na area rural, em conjunto
com o Servigo Municipal de Obras;

XV - difundir e estimular o associativismo entre os produtores rurais;

XVI - realizar servicos de fiscalizacdo sanitaria de produtos animais,
através do Servico de Inspecdo Municipal;

XVII - a proposicdo de politicas de desenvolvimento rural para o
Municipio;
XVIII - organizar feiras, eventos e atividades diretamente ligadas a

pecuaria e a agricultura.

XIX - propor, coordenar e desenvolver campanhas e programas de
melhoria de qualidade do meio ambiente e de educagao ambiental em
escolas e associacoes de moradores;

XX - desenvolver estudos e pesquisas relativos as técnicas e padroes
de protecao, controle e conservacao dos recursos naturais no ambito do
Municipio e da regiao;

XXI - acompanhar a elaboragéo e o cumprimento da legislagcéo de uso e
ocupacdo do solo no que se refere a preservacdo ambiental e propor
medidas administrativas com a finalidade de conservar ou restaurar as
condi¢cbes ambientais;

XXII - estimular e promover acdes na area de paisagismo e de
preservacao ambiental;

XXIII - integrar esforcos, junto a outras Secretarias, para a melhoria e
aproveitamento das potencialidades turisticas do Municipio e da sua
infraestrutura;

XXIV - planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa da
qualidade ambiental no Municipio, em especial quanto a gestdo do uso e
ocupacdo do solo, sistema de areas verdes e gestdo de residuos
urbanos, este, em conjunto com o Servico Municipal de Obras;

XXV - promover a protecdo de areas de interesse de areas
degradadas.XXVI - executar outras atribuicdesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:
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. Gerais: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Provimento em comissao, de livre nomeacdo e exoneracdo ad
nutum.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SERVICO MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO DE VENCIMENTO: CPC -

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

E responsabilidade do Chefe do Servico Municipal de Assisténcia Social
observar e cumprir com as atribuicdes constantes da Lei da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal, descentralizando a gestao das
politicas do setor. Cargo ligado a Secretaria Municipal de Saude.

Descricdo Analitica:
| - coordenar o planejamento e execucgao das atividades relacionadas ao

Servico Municipal de Assisténcia Social;

I - programar reunides internas e externas visando envolver a
comunidade nas atividades e politicas do departamento;

[l - auxiliar na elaboracdo do plano de trabalho do setor visando
alcancar metas e objetivos;

IV - elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento
habitacional e social;

V - coordenar as estratégias de implementacao de planos, programas e
projetos de habitacdo e de protecao social;

VI - coordenar a execucdo das atividades de protecao e defesa do
consumidor;

VIl - coordenar as atividades relativas a direitos humanos e cidadania;
VIII - coordenar as atividades de politica de seguranca alimentar e
protecéo social basica;

IX - planejar, coordenar e executar programas e atividades de apoio a
pessoa portadora de necessidades especiais e a pessoa que apresenta
dependéncia quimica, visando a reintegragcdo e readaptacdo na
sociedade;

X - gerir os fundos municipais de Assisténcia Social, da Crianca e do
Adolescente, e do ldoso; avaliar as acoes das entidades sociais do
Municipio, aprovando projetos e liberando recursos financeiros e
humanos necessarios a implementacao das atividades das mesmas;

Xl - combate as consequéncias geradas pela pobreza como a exclusao
social, a garantia de acesso as politicas publicas essenciais para a vida
como educacéao, saude, cultura, esporte e lazer e o desenvolvimento de
uma politica de inclusdo social das camadas mais pobres da populacéo
e outras atividades afins.

XII - executar outras atribuigcdesafins.
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CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢des ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Provimento em comisséao, de livre nomeacdo e exoneracdo ad
nutum.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Méedio Completo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.
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CARGO: CHEFE DO SERVICO MUNICIPAL DE
COMPRASPADRAO DE VENCIMENTO: CPC - _

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

E responsabilidade do Chefe do Setor de Compras observar e cumprir
com as atribuicdes constantes da Lei da Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal e efetuar atividades diversas com identificacdo de
bens a serem licitados pelo municipio; efetuar contato com possiveis
fornecedores; solicitar orcamentos; elaborar planilhas; manter contato
com o Setor de Contabilidade visando acompanhar a situagao
financeiras do municipio; requerer junto ao Setor de Fazenda /
Tesouraria a liberacdo de valores para contratacdo de servicos e
aquisicdo de bens; participar de processos licitatérios; conduzir
atividades de seu setor com recebimento e conferéncia de produtos e
mercadorias adquiridos pelo Municipio.

Descricdo Analitica:
| - organizar e manter atualizado o cadastro dosfornecedores;

Il - realizar os procedimentos destinados as compras, em conformidade
com a legislacéao vigente;

Il - realizar procedimentos de conferencia dos produtos adquiridos
pelaPrefeitura;

IV - realizar procedimentos de registros e inclusdo de dados no
patriménio quando necessario;

V - administrar o Setor de Patrimonio eAlmoxarifado;

VI - administrar o prédio da Prefeitura Municipal e os demais predios
ocupados pela Administragcéo, o que envolve a coordenacéo e o controle
das atividades inerentes a portaria, segurancga, limpeza, zeladoria e
demais atividadesauxiliares;

VIl - executar outras atribuigdesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico ou a servidores.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acgao.
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. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de
atencdo, pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no

sucesso dotrabalho.
. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.
. Fator Esforco Fisico: Tarefas que n&o exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Provimento em comissédo, de livre nomeacédo e exoneracdo ad
nutum.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
) Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompletos;
) Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SERVICO MUNICIPAL DE
CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO
PADRAO DE VENCIMENTO: CPC -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

E responsabilidade do Chefe do Servico Municipal de Cultura, Esporte,
Lazer e Turismo observar e cumprir com as atribuicGes constantes da
Lei da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal, bem
comoproceder com a organizacdo, administracao, planejamento,
execucgao e fiscalizacdo de atividades culturais, esportivas, de lazer e
fomento ao turismo do Municipio em geral. Deve ainda exercer a direcao
do setor buscando gerenciar resultados cada vez mais exitosos em favor
da populacéo, com qualidade de vida e maior alcance de iniciativas de
desenvolvimento humano no municipio.

Descricdo Analitica:
| — chefiar, supervisionar e controlar os servigos decultura, esporte, lazer

e turismo no municipio;

Il - promover e estimular a pratica de atividades desportivas e de lazer;
[l - organizar eventos esportivos e de lazer, campeonatos urbanos e
rurais;

IV - promover o desenvolvimento e a integracdo das atividades
turisticas, culturais e esportivas, visando a melhoria da qualidade de
vida da populacao;

V - desenvolver as areas do turismo, cultura e esporte no municipio de
forma legal, equilibrada e sustentavel;

VI - gerar novas oportunidades de trabalho e renda na area de turismo;
VII - intensificar as areas do turismo, da cultura e do esporte, interagindo
suas atividades o ano inteiro;

VIII - integrar o Servigo Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo
aos demais orgads e setores do municipio, através do fortalecimento da
descentralizacdo e desconcentracao de recursos, programas e acoes;

IX - elaborar projetos esportivos, culturais, turisticos e de lazer e buscar
junto as autarquias Federal e Estadual, recursos para viabiliza-los;

X — zelar pela conservacao e divulgacdo de eventos esportivos e
culturais do municipio;

Xl - propor acordos e convénios com entidades publicas e privadas para
execucdo de programas e campanhas de esporte, cultura, lazer e
turismo;

Xll - estabelecer parcerias com municipios vizinhos para realizacdo de
eventos;
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XIII - executar outras atribuicoesafins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;
. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do

trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de
dificil resolucéo, com rara independéncia de agéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencéo,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicoes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que nao exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
. Provimento em comisséao, de livre nomeacédo e exoneracédo ad
nutum.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.

l 159




MUNICIPIO DE CAPELA NOVA

CNPJ: 19.259.951/0001-08 — ESTADO DE MINAS GERAIS

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SERVICO MUNICIPAL DE
FISCALIZACAO TRIBUTARIA
PADRAO DE VENCIMENTO: CPC -

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

E responsabilidade do Chefe do Servico Municipal de Fiscalizacdo
Tributaria observar e cumprir com as atribuicbes constantes da Lei da
Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal, descentralizando a
gestao das politicas do setor.

Descricdo Analitica:
| — formular, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a

modernizacao e operacao do sistema de gestao financeira da Prefeitura
Municipal;

Il - apurar a liquidez e certeza da divida ativa de natureza tributaria do
Municipio, inscrevendo-a para fins de cobranca amigavel ou judicial;

[ll - executar as atividades de classificacdo, registro e controle, em todos
0S seus aspectos, da divida publica municipal, incluindo os servicos da
divida, resultantes ou independentes da execuc¢éo do orcamento;

IV - efetuar a guarda e movimentacéo dos recursos financeiros e outros
valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

V - acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios
celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia;

VI - em coordenagao com o Servico Municipal de Administracao, a
Diretoria de Contabilidade e o Gabinete do Prefeito, realizar os
procedimentos de gestdo administrativa e de gestao orgamentéaria e
financeira necessarios para a execucdo de suas atividades e
atribuicbes, dentro das normas superiores de delegacdes de
competéncias;

VII - assinar, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os
contratos  administrativos  diretamente  vinculados as dotacdes
orcamentarias de seu setor, com excecao dos bens, compras e servicos
dispostos em almoxarifado central, bens e servicos de manutencéo e
custeio geral e administrativo da Prefeitura e de obras e servicos de
engenharia, a cargo de departamentos proprios;

VIII - executar outras atribuicoesafins.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento
aopublico
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. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdao do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com rara independéncia de acao.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige alto nivel de atencao,
pois a presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do
trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:

. Provimento em comissédo, de livre nomeacdo e exoneracdo ad
nutum.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: minima de 18 e maxima de 75anos incompetos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://izisign.com.br:443 e utilize o cédigo CCB1-D569-A191-3120.

Este documento foi assinado digitalmente por Adelmo De Rezende Moreira.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SERVICO MUNICIPAL DE
MECANIZACAO AGRICOLA
PADRAO DE VENCIMENTO: CPC -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

Dirigire coordenar todas as atividades relacionadas com o0 uso e
destinacdo de maquinas e equipamentos agricolas no municipio

Descricdo Analitica:
| — dirigir a elaboracéo de programa mensal e anual de uso e destinacéao

de maquinas e equipamentos agricolas municipais;

[l — dirigir a implantacdo dos trabalhos programados e a utilizacdo dos
recursos disponiveis;

Il — coordenar os padrées de desempenho e qualidade de servicos
prestados;

IV — coordenar e proceder a avaliagao periodica dos servigos prestados, e
bem assim, de desempenho dos servidores em exercicio na unidade sob
sua direcao;

V — participar do planejamento e das atividades pertencentes ao setor,
junto a Administracao Geral;

VI — realizar atendimento ao publico e proceder a analise dos
requerimentos da populacao;

VIl — executar atividades corretas e desempenhar atividades diversas que
lhe forem atribuidas pela Chefia do Executivo;

CONDICOES DE TRABALHO:

. Gerais: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas;

. Especiais: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao
publico, bem como, prestacao de servicos a noite, sdbados, domingos e
feriados.

. Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual
moderadamente alto em alguns instantes, durante a realizagcdo do
trabalho.

. Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de
dificil resolucdo, com independéncia de acéo.

. Fator Responsabilidade por Erros: Exige atencdo, pois a
presenca de erros tem uma influéncia no sucesso do trabalho.

. Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

. Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico.

FORMA DE PROVIMENTO:
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. Provimento em comissao, de livre nomeacgao e
exoneragcao adnutum.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
. Idade: Minima de 18 e maxima de 75 anos incompletos;
. Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DO SERVICO MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS
PADRAO DE VENCIMENTO: CPC -

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética:

E responsabilidade do Chefe do Servico Municipal de Obras Publicas
observar e cumprir com as atribuicbes constantes da Lei da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal, bem comoproceder com a
organizacdo, administracdo, planejamento, execucéo e fiscalizacdo de
obras do Municipio em geral. Deve examinar todas as obras e
constru¢cdes mantidas pelo Poder Publico bem como orientar o trabalho
dos servidores do setor, determinando atividades a serem efetuadas,
materiais a serem empregados e 