LEI 010/2026

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE DIVINESIA -
MG.”

O Povo de Divinésia, por seus representantes legais, aprova e a Prefeita Municipal Sanciona a seguinte
Lei:

TITULO |
DA ORGANIZAGCAO GERAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - Atendendo o disposto no Art. 39 da Constituicdo Federal e da Lei Organica Municipal fica aprovado
o Plano de Cargos e Salarios, que obedecera as seguintes diretrizes basicas:
| - A valorizagdo e dignificagcdo da fungdo publica e do servidor publico;
Il - Fidelidade rigorosa ao principio de irredutibilidade de vencimentos e saldrios, respeito total ao
direito adquirido, desde que os mesmos nao tenham sido obtidos através de ato ilicito.
Il - Profissionalizacdo e desenvolvimento do servidor publico;
IV - Remuneragao compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas e com a
escolaridade exigida para seu desempenho;
V - Distribuicdo dos cargos e fungdes em niveis, sendo o atribuido aqueles com Nivel Elementar de
Escolaridade (NE), Nivel de Ensino Fundamental (EF), Nivel de Ensino Médio (EM) e Nivel Superior
de Escolaridade (NS).
VI - Obediéncia ao art. 72 da Constituicao Federal, nos incisos: IV, V, VI, VII, VIII, IX, XIl, XIII, XV, XVI,
XVII, XV, XIX, XX, XXII, XX, XXIV, XXX, XXXI, XXXII, XXXIII.

Art. 22 - O Regime Juridico Unico dos Servidores da administracdo direta e das autarquias e fundacdes
publicas do Municipio de Divinésia (MG) é o Direito Publico Estatutario.

Pardgrafo Unico - Todos os servidores nomeados, designados e os investidos em cargos em comissdo e
funcdo de confianca, em exercicio na data de aprovacao desta Lei e os admitidos posteriormente no servico
publico municipal na condicdo de concursado, estdveis, nomeados para cargo em comissao, e outros, estdo
regidos por este Plano de Cargos e Salarios e pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 32 - Para efeito desta Lei considera-se:



| - Fungdo - E o conjunto de atribui¢des, direitos, deveres e responsabilidades, afeto a um servidor.
Il - Cargo - E o agrupamento de fungdes semelhantes em deveres, complexidade e
responsabilidade, abrigadas sob uma mesma denomina¢do e sujeita a um mesmo regime
remuneratorio.

Il - Classe - E o conjunto de cargos pertencentes a um mesmo nivel salarial.

IV - Emprego Publico - E o conjunto de atribui¢des cometidas a um emprego na

Administracao Publica.

V - Servidor - E a pessoa ocupante de um cargo ou emprego publico, independente do vinculo
empregaticio.

VI - Vencimento - E a retribuicdo pecunidria atribuida mensalmente ao Servidor pelo efetivo
exercicio, representada pela parte fixa, excluidas as vantagens pessoais, e valor nunca inferior a um
salario minimo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacdo, conforme o disposto no inciso Xl
do art. 37 da Constituicao Federal;

VIl - Tabela Salarial - E um conjunto organizado em niveis de retribuigdo pecunidria fixa, adotado
pelo Poder Executivo.

VIII - Nivel Salarial - E a posi¢do de cargos do Poder Executivo na Tabela Salarial com a simbologia
“E” seguida de nimeros com inicio em “01”, em ordem crescente.

IX - Remuneracio - E o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes ou
temporarias estabelecidas em Lei.

X - Enquadramento - E o ajustamento do servidor efetivo no quadro dimensionado em cargo e nivel
de conformidade com as condicBes e requisitos especificados para o cargo.

Xl - Exercicio Efetivo - E o periodo do trabalho continuo do servidor no Executivo Municipal, ou
quando a disposicao de 6rgdao da Administracdo Estadual ou Federal por convénio, acordo ou
ajuste com outras entidades.

Xl Lotag3o - E a unidade administrativa, onde o servidor devera desempenhar as suas fun¢des.

Xl - Funcdo Gratificada — E a vantagem pecunidria, de carater transitério, criada para remunerar
atividades, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, atribuida exclusivamente a servidores
publicos ocupantes de cargo de provimento efetivo da administragdo municipal;

XIV - Cargo de Provimento em Comissdo — E o cargo de confianca com atribuicdes de direcio,
chefia e execucdo, de livre nomeagdo e exoneracao.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 42 - Para os efeitos desta Lei, os cargos sdo escalonados como de provimento em comissdo e de
provimento efetivo, constantes no anexo | e Il.

Art. 52 - Os cargos de provimento em comissdo sdo denominados como livre nomeagdo e exonera¢dao do
Executivo Municipal, e os de provimento efetivo sdo de acordo com a escolaridade constante no anexo |l.

Art. 62 - O Servico Publico Municipal compreende:



| - A atividade permanente;
Il - A atividade temporaria.

§ 12 - A atividade permanente distribui-se por cargos criados em Lei, em nimero certo, com denominacgao e
especificagdes proprias.
§ 22 - O provimento dos cargos integrantes do anexo | desta Lei sera autorizado pelo Prefeito, desde que
haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as despesas, e esteja de acordo com o disposto na Lei
Complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).
§ 42 - Da solicitacdo deverdo constar:

a) Denominacao e nivel de vencimento da classe;

b) Quantitativo de cargos a serem providos;

c) Prazo desejavel para provimento;

d)Justificativa para a solicitagdo do provimento.

§ 52 - O provimento para classe inicial de carreira sé se verificard apds o cumprimento do preceito
constitucional o qual condiciona tal movimento a realizacdo de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observada a ordem de classificagdo dos
candidatos e o prazo de validade do concurso.

Art. 72 - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos basicos e
especificos, a natureza e complexidade estabelecidas para cada classe, constantes nos Anexos desta Lei, sob
pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o
Municipio de Divinésia ou qualquer direito para o beneficidrio, além de acarretar responsabilidade a quem
Ihe der causa.
§ 12 - S30 requisitos basicos para provimento de cargos publicos:

a) - Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidaddo portugués ao qual foi deferida a igualdade nas

condicOes previstas no paragrafo 12 do artigo 12 da Constituicdo Federal;

b) - Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

c)-Estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo masculino;

d)-Ter, na data da posse, 18 (dezoito) anos completos;

e) -Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;

f) -Ndo ter sido demitido por justa causa por 6rgdo publico federal, estadual e municipal, nos ultimos

05 anos.

g) -Possuir aptiddo fisica e mental, comprovada em prévia inspecdo médica oficial, admitida a

incapacidade fisica parcial, na forma dos art. 142- e 152- desta Lei e regulamentacdo especifica

h) -Nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

i)-Habilitacdo legal para exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 82 - O Concurso reger-se-a pelas normas desta Lei e pelas condigGes expressas no respectivo Edital, que
devera ser amplamente divulgado.



Art. 92 - Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas, tedricas e/ou praticas,
conforme a natureza e complexidade do cargo a ser provido.

Art. 102 - O resultado do concurso sera homologado pelo Prefeito Municipal no prazo maximo de 90
(noventa) dias.

Art. 11 - N3o se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em concurso
anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os mesmos cargos.

Art. 12 - O prazo de validade do concurso, as condi¢cOes de sua realizacdo e os requisitos para inscricdo dos
candidatos serdo afixados em Edital e regulamento que serao divulgados de modo a atender ao principio da
publicidade.

Art. 13 - O concurso publico tera a validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado, uma Unica vez,
por igual periodo.

Pardgrafo Unico: A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito 8 nomeacdo, a qual se dara, a exclusivo
critério da administra¢do publica municipal, dentro do prazo de validade do concurso.

Art. 14 - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de até 5% (cinco por cento) dos
cargos publicos do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Divinésia, autarquias e fundacdes
municipais, a ser definido no edital do concurso.

Pardgrafo Unico: O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a Lei exija aptiddo plena.

Art. 15 - A administracdo municipal estimulara a criacdo e o desenvolvimento de programas de reabilitacao
ou readaptacdo profissional para os servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitacdo
sensorial.

Art. 16 - A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndao servirdo de fundamento a concessdo de
aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servico publico, observadas as disposicdes
legais pertinentes.

Art. 17 - Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da Prefeitura Municipal
de Divinésia.

Pardgrafo Unico: O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes indica¢des, sob pena
de nulidade:

a)fundamento legal;
b)denominacédo do cargo;



c)forma de provimento;
d)nivel de vencimento do cargo;
e)nome completo do servidor;

Art. 18 - Os cargos que vierem a vagar, bem como os que forem criados, sé poderdo ser providos na forma
prevista neste capitulo e em Lei municipal especifica.

Pardgrafo Unico: Excetua-se das formas de provimento previstas no caput deste artigo a contratagdo por
tempo determinado, para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico municipal, nos
termos do art. 37 Inciso IX da Constituicdo Federal.

Art. 19 - Os cargos em comissao de diregao superior e os de menor hierarquia serdao providos mediante livre
escolha do Prefeito, observando-se a seguinte escolaridade:

A — Grupo de Direg¢do Superior (DS) e Grupo de Assessoramento (AS) — Ensino Superior e/ou Médio;
B — Grupo de Chefia (CH) - Ensino Fundamental
C — Grupo de Coordenacdo — Ensino Médio

Pardgrafo Unico: Excetuam-se da exigéncia do caput, aqueles que exigem qualificacdo profissional de nivel
superior para o exercicio legal da profissao.

Art. 20 - Os cargos de provimento efetivo terdo como requisitos para sua investidura discriminagdo relativa a
escolaridade, contida no Anexo V desta Lei.

§ 1° - Pertencendo ao quadro de pessoal da Prefeitura, quando nomeados para ocuparem cargo em
comissdo, passardao a perceber os vencimentos do anexo |, “cargos de provimento em comissdao”. Quando
exonerados, retornardo aos cargos ou func¢des de origem, recebendo os vencimentos ou salarios destes.

Art. 21 - Os cargos em comissdo de dire¢do superior sdo considerados vagos apds o ultimo dia do governo,
gue promoveu sua nomeacgdo. A vacancia se da por exoneragdo pelo Prefeito Municipal ou
compulsoriamente por esta Lei.

Art. 22 - Extinto o cargo ou declarado sua desnecessidade, o servidor estavel ficara em disponibilidade
remunerada, até seu adequado aproveitamento em outro cargo.

Art. 23 - A atividade eventual ou varidvel do servidor publico municipal compreende:

I- A especializacdo ndo incluida na especificacdo de qualquer um dos cargos do plano, para cuja
execucdo nao disponha a administracdao de servidor habilitado, podendo neste caso serem
utilizados os servicos de profissionais, pessoa fisica ou juridica, obedecendo aos principios
da Lei de licitacoes.



II- O exercicio de fungbes referente a administracao geral, ao de zeladoria, oficio, economato e
trabalhos bracais, mediante contrato, conforme art. 37, inciso IX da CF.

Art. 24 - Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico e para execucdo de
Convénios e Programas, podera ser efetuada contratacdo de pessoal por tempo determinado, mediante
contrato respeitando Lei Organica Municipal e inciso IX do artigo 37 da CF.

Art. 25 - Considera-se como de necessidade tempordria de excepcional interesse publico as contratacbes
que visem a:
I. Combater surtos epidémicos;
Il. Fazer recenseamento;
lll. Atender a situacdo de calamidade publica;
IV. Substituir professor;
V. Prestar servigos profissionais de nivel superior;
VI. Atender as outras situacGes de urgéncia, em que ndo tenha candidato concursado aprovado, e
que nao justifique a realizagdo de concurso publico, devido ao elevado custo.

Art. 26 - As contratagdes de que trata o artigo 25, terdo dotagdo especifica e poderdo ser realizadas pelo
periodo de até um ano, renovado por igual periodo, caso seja de necessidade da administracdo municipal,
exceto para execucao de Convénios e Programas, cuja duragdo sera até o término dos mesmos.

Art. 27 - Nas contratacdes por tempo determinado serao observados os padrdes de vencimentos do anexo I,
exceto na hipdtese do inciso V do artigo 26, quando serdo observados os valores de mercado.

Art. 28 - A admissdo do pessoal varidvel devera obedecer as seguintes condigoes:
I. ldade minima de 18 (dezoito) anos;
II. Comprovar através de atestado médico, perfeita capacidade fisica e mental;
lll.  Titulo de eleitor;
IV. Certificado de reservista, no caso de candidato de sexo masculino.
V. Carteira de habilitacdo, quando for o caso.

CAPITULO I1lI
DA FUNGAO

Art. 29 - Visando economicidade no servico publico municipal podera a administragdo nomear um titular
para até 02 (dois) cargos em comissdo, percebendo este apenas a remuneracdo do cargo de maior nivel,
observando-se a escolaridade requerida para seu exercicio.

Art. 30 - Nenhum servidor podera ser colocado a disposi¢do ou em adjunc¢do a qualquer 6rgdo publico, na
esfera federal, estadual ou municipal, autarquia, fundagées, economia mista, com 6nus financeiro para a
administracdao publica municipal, salvo se houver convénio ou interesse publico justificdvel ou ainda



reciprocidade de tratamento entre os drgdos, requisitados e requisitantes.

Art. 31 - Admitir-se-4 o desvio de fungdo motivado por inspe¢do médica que o recomende, nunca em prazo
superior a 02 (dois) anos, quando o servidor entdo serd readaptado, caso ndo possa desempenhar sua
funcdo de origem, se ndo for determinada a sua aposentadoria.

CAPIiTULO IV

DOS DEVERES, DA RESPONSABILIDADE E DAS PENALIDADES

SECAO|
DOS DEVERES

Art. 32 - S3o deveres do servidor:
I.  Exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢des do cargo;
II.  Serleal as instituicGes a que servir;
lll.  Observar as normas legais e regulamentares;
IV.  Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestadamente ilegais;
V. Atender com presteza:
a) Ao publico em geral, prestando as informacGes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;
b) A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento da situagao de interesse
pessoal;
c) As requisi¢cOes para a defesa da Fazenda Publica;
VI. Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razao

do cargo;
VII.  Zelar pela economia do material e pela conservagdo do Patrimonio Publico;
VIIl.  Guardar sigilo sobre assuntos da reparticao;

IX. Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
X.  Ser assiduo e pontual ao servico;

Xl.  Tratar com urbanidade as pessoas;

XIl.  Representar contra a ilegalidade ou abuso de poder.

Pardgrafo Unico: A representacdo de que trata o inciso Xll, serd encaminhada pela via hierarquica e
obrigatoriamente apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se ao
representado o direito de defesa.

SECAO I
DAS PROIBICOES



Art. 33 - Ao servidor é proibido:
I. Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacao do chefe imediato;

II. Retirar sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da
reparticao;

lll. Recusar fé a documentos publicos;

IV. Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucgao de servico;

V. Promover manifesta¢do de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;

VI. Referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas ou aos atos do Poder
Publico, mediante manifestagdo escrita ou oral, podendo, porém, criticar ato do Poder Publico, do
ponto de visita doutrindrio ou da organiza¢do do servigo, em trabalho assinado;

VIl. Comentar a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em Lei, o desempenho de
atribuigdes que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VIIl. Compelir outro servidor no sentido de filiagdo a associa¢do profissional, sindical ou partido
politico;

IX. Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da
funcdo publica;

X. Participar de geréncia ou administracdo de empresa privada, de sociedade civil, ou exercer
comércio e nessa qualidade, transacionar com o municipio, exceto se a transagao for precedida de
licitagao;

XI. Atuar como procurador ou intermediario junto a reparticdes publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até segundo grau e de conjuge;

XIl. Receber propina, comissdo, presente ou vantagens de qualquer espécie, em razdo de suas
atribuicdes, observado o disposto em Lei Federal que disciplina o assunto;

XIll. Praticar usura sob quaisquer de suas formas;

XIV. Proceder de forma desidiosa;

XV. Utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigos ou atividades particulares;

XVI. Exercer atividades remuneradas em outro érgao publico ou privado quando afastado em licenga
sauide no servico publico municipal da administracdo direta e/ou indireta.

SECAO llI
DAS RESPONSABILIDADES E PENALIDADES

Art. 34 - O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuicdes,
de acordo com o disposto em Lei.

Art. 35 - Sdo penalidades disciplinares:
I. Adverténcia;
II. Suspensdo;
I1l. Demissao;



IV. Destituicdao de cargo em comissao.

Art. 36 - Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da infracdo cometida, os
danos que dela provierem para o servidor publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os
antecedentes funcionais.

Art. 37 - A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagdo de proibicao constante do art. 34,
inciso | a IX, e de inobservancia de dever funcional previsto em Lei, regulamento ou norma interna, que ndo
justifique imposicao de penalidade mais grave.

Art. 38 - A suspensdo sera aplicada em casos de reincidéncia das faltas punidas com a adverténcia e de
violacdo das demais proibicGes que nao tipifiguem infracdo sujeita a penalidade de demissdo, ndo podendo
exceder de 90 (noventa) dias.

Art. 39 - A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:

I. Crime contra a Administra¢do Publica;
II. Abandono de cargo;
lll. Inassiduidade habitual;
IV. Incontinéncia publica e conduta escandalosa;
V. Insubordinagdo grave em servico;
VI. Ofensa fisica em servico a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa ou defesa de
outrem;
VII. Aplicacdo irregular de dinheiro publico;
VIIl. Revelagdo de segredo apropriado em razdo do cargo;
IX. Lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio municipal;
X. Corrupgao;
XI. Acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publica, desde que provada a ma-fé;
XIl. Transgressao do artigo 34 inciso X a XVII.

Art. 40 - Verificada, em processo disciplinar, acumulacdo proibida e provada a boa-fé, o servidor optara por
um dos cargos.

Art. 41 - A exoneracdo de cargo em comissdo, de ndo ocupante de cargo efetivo, sera aplicada nos casos de
infracdo sujeita as penalidades de suspensdo e de demissao.

Art. 42 - Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposicdo de penalidade de suspensdo por
mais de 30 (trinta) dias ou de demissdo, ou ainda, destituicdo de cargo em comissdo, sera obrigatoria a
instauracao de processo disciplinar.



CAPITULO V
DAS COMISSOES DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 43 - Ficam instituidas Comissdes de Desenvolvimento Funcional compostas de 05 (cinco) membros
designados pelo Prefeito Municipal, com atribui¢cGes de proceder a avaliagdo especial de desempenho dos
servidores em estdgio probatério nos termos do § 42 do art. 41 da Constituicio Federal e a avaliacao
periddica anual de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo, e em regulamento especifico.

§ 12 - O Presidente de cada Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd o Secretdrio Municipal da drea,
podendo ser nomeados outros servidores /para a atribuicdo, de acordo com a complexidade de cada secretaria;

§ 22 - Integrardo as ComissGes 01 (um) Advogado, 02 (dois) servidores efetivos, o Secretario da Pasta, ou seu
representante, e o Secretdrio Municipal de Administracdo, nomeados através de Portaria Municipal.

Art. 44 - O mandato dos representantes dos servidores nas ComissGes de desenvolvimento Funcional sera de
02 (dois) anos, podendo ser prorrogado por igual periodo, observados os critérios fixados em
regulamentacdo especifica para a substituicao de seus participantes e o disposto neste Capitulo.

Art. 45 - Nos casos de renuncia ou impedimento de algum dos representantes dos servidores, proceder-se-a
a substituicdo dos mesmos por ato formal do Sr. Prefeito Municipal.

Art. 46 - As Comissdes de Desenvolvimento Funcional terdo sua organiza¢do e forma de funcionamento
regulamentadas por Decreto do Prefeito, sendo obrigatéria a realizacdo da avaliacdo semestralmente para
os servidores em estagio probatdrio, no periodo de (03) trés anos, e anualmente para servidores efetivos.

Art. 47 - Os fatores a serem utilizados na avaliacdo especial de desempenho de estagio probatdrio
(semestral) e na avaliacdo periddica de desempenho (anual), sera de responsabilidade do Secretario da Pasta
e da chefia imediata do servidor, sendo utilizados os fatores a serem normatizados pelos anexos VI e VIl
desta lei:

Art. 48 - As ComissGes de Desenvolvimento Funcional, apds a realizacdo da avaliacdo especial de
desempenho de estagio probatério, emitirdo parecer favoravel ou desfavordvel a confirmagdo do servidor
no cargo para o qual foi nomeado.

§ 12 - A avaliacdo de que se trata o caput deste artigo deverd ser realizada pela chefia imediata 60
(sessenta) dias apds cada semestre do servidor em estagio probatdério e encaminhada as Comissdes
de Desenvolvimento Funcional, devendo o servidor neste periodo efetuar 06 (seis) avaliagcbes no
periodo de 03 (trés) anos.

§ 22 - Se o parecer for contrdrio a confirmacdo do servidor dar-se-lhe-a conhecimento, para efeito
de apresentac¢do de defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data em que o servidor
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atestar o recebimento da notificagdo ou em caso de recusa assinado por duas testemunhas.
§ 32 - As Comissdes encaminhardo o parecer, bem como a defesa, quando houver, ao Prefeito
Municipal, que decidird sobre a exonera¢do ou manutencgado do servidor.

Art. 49 - As Comissdes se reunirdo nas seguintes épocas:
I- para coordenar a avaliagdo dos servidores com base nos fatores dos Formularios de Avaliagcdo de
Desempenho Funcional;
[I- guando houver servidores em cumprimento de estagio probatdrio em época de serem avaliados;
I1l- extraordinariamente, por convocacdo do seu Presidente.

CAPIiTULO VI
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 50 - Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sdo irredutiveis, conforme o disposto no inciso
XV do art. 37 da Constituicdo Federal, salvo se obtido através de ato ilicito, nulo de pleno direito.

§ 12 - O valor atribuido a cada nivel de vencimentos corresponde a jornada de trabalho estabelecida nos
Anexos desta Lei, excetuando-se, os cargos em que a diminuicdo de jornada se fizer em virtude de Decreto.

§ 22 - O Poder Executivo, por Decreto, no interesse do servico ou a pedido, por escrito do servidor, pode
autorizar a redugdo ou ampliagdo da jornada de horas de trabalho, nos limites legais, hipdtese em que o
vencimento serd reduzido ou aumentado proporcionalmente.

Art. 51 - A remuneracdo dos ocupantes de cargos e fungGes publicas da Prefeitura Municipal de Divinésia e
0s proventos, pensGes ou outra espécie remuneratoria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do
chefe do Poder Executivo, nos termos do inciso Xl do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 52 - A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo, definidos no
anexo Il desta Lei, bem como para os cargos de provimento em comissdao anexo |V, podera ser efetuada
anualmente, por Lei especifica, conforme o disposto no art. 37 da Constituicdo Federal e na Lei organica do
municipio efetuando a recomposi¢cdao de acordo com a desvalorizagdo monetdria, desde que dentro dos
limites de gasto de pessoal, estabelecidos na Lei Complementar n? 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), a qual devera ocorrer preferencialmente, no més de janeiro de todo ano.

Art. 53 - Sempre que se reajustar a remunerac¢do dos servidores em atividade, o reajuste sera estendido aos
inativos e pensionistas na mesma propor¢ao e na mesma data, de acordo com o disposto no art. 40 § 82- da

Constituicao Federal.

Art. 54 - O Poder Executivo publicard anualmente os valores da remuneragdo dos cargos publicos da
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administragado publica municipal, conforme disp&e o art. 39 § 62 da Constituicao Federal.

CAPIiTULO VII
DA LOTACAO

Art. 55 - A lotacdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria
ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura Municipal, autarquias e fundacgdes.

Art. 56 - O Secretario Municipal de Administracdo e similares nos 6rgaos da administracdo indireta,
anualmente, estudardao com os demais érgdos da Administracdo, a lotacdo de todas as unidades em face dos
programas de trabalho a executar.

Pardgrafo Unico: Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretario Municipal de Administragdo
apresentara ao Prefeito Municipal proposta de lotagao geral da Prefeitura Municipal, autarquias e fundagdes
da qual deverao constar:

I. alotacdo atual, relacionando as classes de cargos com os respectivos quantitativos existentes em
cada unidade organizacional;
Il. alotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com os respectivos

lll. guantitativos efetivamente necessdrios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional,;
IV. relatdrio indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos existentes, bem
como a criagdo de novas classes de cargos indispensdveis ao servigo, se for o caso.

Art. 57 - As conclusbes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia para que se preveja a
proposta orcamentdria e as modificagdes sugeridas

Art. 58 - Atendido o interesse do servigo, o Secretdrio Municipal de Administragao podera alterar a lotagao
do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de funcdo ou reducdo de vencimento do
servidor.

CAPITULO VIII
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 59 - Novas classes de cargos poderao ser incorporadas ao Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Divinésia, autarquias e fundacdes observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

Art. 60 - As Secretarias e os drgdos de igual nivel hierarquico poderdo quando da realizacdo do estudo anual

de sua lotagdo, propor a criagao de novas classes de cargos, sempre que necessario.
§ 12 - Da proposta de criacao de novas classes de cargos deverdo constar:
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I. denominagdo das classes que deseja criar;
II. descricdo das respectivas atribuicdes e definicdo dos requisitos de instrucdo e experiéncia para
provimento;
lll. quantitativo dos cargos da classe a ser criada;
IV. nivel de vencimento das classes a serem criadas;
V. justificativa pormenorizada de sua criagdo.
§ 22 - O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se os seguintes fatores:
I. grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes descritas para a classe;
[I. graude instrucdo requerido para o desempenho da classe;
lll. experiéncia exigida para o provimento da classe.
§ 32 - A definicdo do nivel de vencimento devera resultar da analise comparativa dos fatores das classes a
serem criadas com os fatores das classes ja existentes no Quadro de Pessoal da administragdo publica
municipal.

Art. 61 - Cabe aos responsaveis pelo drgao de pessoal analisar a proposta e verificar:
I.  se ha dotacdo orcamentaria para a criacdo da nova classe;
Il. se suas atribuicGes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢cGes das classes ja existentes.

Art. 62 - De acordo com as conclusGes da analise, o responsavel pelo 6rgdo de pessoal encaminhara a
proposta ao Secretario Municipal de Administracdo para apreciagao.

§ 12 - Se a apreciacdo for favoravel, a proposta serd enviada ao Prefeito que, se estiver de acordo, a
encaminhara a Camara Municipal, para aprovagao.

§ 22 - Se o parecer for desfavordvel pela inobservancia de qualquer dos incisos do artigo anterior, o
Secretario Municipal de Administracdo encaminhara codpia da proposta ao Prefeito, com relatério
justificativa do indeferimento.

Art. 63 - Aprovada a criacdo das novas classes, deverdo essas ser incorporadas a Parte do Quadro de Pessoal
da Prefeitura Municipal, autarquias ou fundagdes.

CAPITULO IX
DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 64 - Fica instituido como atividade permanente na administragdo publica municipal o programa de
aperfeicoamento e desenvolvimento profissional dos servidores, tendo como objetivos:
I. criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da fungao
publica;
Il. capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicGes especificas, orientando-o no sentido
de obter os resultados desejados pela Administragao;
lll. estimular o desenvolvimento funcional, criando condicbes propicias ao constante
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aperfeicoamento dos servidores;
IV. integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes, a administracao
direta e/ou indireta como um todo.

Art. 65 - Serdo trés tipos de aperfeicoamento profissional:

I. de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de
informacgdes sobre a organizacdo e o funcionamento da administracdo direta.

Il. de formacgdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as atribui¢cdes
gue desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a execucdo de
tarefas mais complexas, com vistas ao desenvolvimento funcional;

lll. de adaptacao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fun¢des quando
a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 66 - O aperfeicoamento profissional tera sempre carater objetivo e pratico e serd ministrado, direta ou
indiretamente, pela administracdo municipal:
I. com a utilizagdo de servidores locais;
II. mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por instituicdes
especializadas, sediadas ou ndao no Municipio;
lll. através da contratacdao de especialistas ou instituicdes especializadas, mediante convénio,
observada a legislagdo pertinente.

Art. 67 - As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos programas de desenvolvimento
profissional:

I. identificando e analisando, no ambito de cada 6érgdo, as necessidades de treinamento,
estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas necessdrias ao atendimento das
caréncias identificadas e a execucdo dos programas propostos;

II. facilitando a participacdo de seus servidores nos programas de aperfeicoamento e tomando as
medidas necessdrias para que os afastamentos quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

lll. desempenhando, dentro dos programas de desenvolvimento profissional aprovados, atividades
de instrutor;

Art. 68 - A Secretaria Municipal de Administragdo, ou érgdo vinculado a administracdo indireta, através do
orgdo de Pessoal, em articulacdo com os demais drgdos interessados, elaborara e coordenara a execugdo de

programas de desenvolvimento profissional.

Pardgrafo Unico: Os programas de desenvolvimento profissional serdo elaborados, anualmente, a tempo de
se prever, na proposta orcamentdria, os recursos indispensaveis a sua implementacao.

Art. 69 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolverd, com os servidores
municipais, atividades de aperfeicoamento em servico, em consonancia com o programa de
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aperfeicoamento estabelecido pela Administragdo, através de:
I. reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il. divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo quanto ao seu
cumprimento e a sua execucao;

lll. discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua contribuicdo para o sistema
administrativo;

IV. utilizacdo de rodizio e de outros métodos de treinamento em servico, adequados a cada caso,
desde que ndo implique desvio de funcdo.

CAPITULO X
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 70 - Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas da estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Divinésia, autarquias e fundagdes sdo os constantes nos anexos | e VIII desta Lei,
acompanhados dos seus respectivos simbolos e valores.
§ 12 - As fungdes gratificadas mencionadas no caput deste artigo serdao assumidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Divinésia, conforme o disposto no art. 37, inciso V, da Constituicdo Federal.
§ 22 - Ficam reservados aos servidores titulares de cargos efetivos 10% (dez por cento) dos cargos
de provimento em comissao, efetivamente ocupados, previstos no anexo | desta Lei.
§ 32 - E vedada a acumulagdo de duas ou mais fung¢des gratificadas.

Art. 71 - O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em comissao devera optar:

I. pelaremuneracao de seu cargo efetivo;

II. pela remuneracdo do cargo em comissao.
§ 12 - Optando o servidor pela remuneragao do seu cargo efetivo tera direito a percepgao de até 100% (cem
por cento) sobre o valor do cargo em comissdo por ele ocupado.
§ 22 - N3o sera facultado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento do cargo efetivo e o do
cargo em comissao.
§ 32 - A remuneracdo do cargo em comissdao ou gratificacdo por funcdo ndo serdo incorporadas aos
vencimentos dos servidores para quaisquer fins.
§ 42 - A porcentagem prevista no paragrafo primeiro, sera concedida de acordo com as atribui¢des e nivel de
complexidade das tarefas exercidas pelo servidor, razdo pela qual podera variar de 10% (dez por cento) até
100% (cem por cento).

Art. 72 - Extinto qualquer 6rgdo da estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o cargo
comissionado ou a funcdo gratificada correspondente a sua direcdo, assessoramento ou chefia.

Art. 73 - Fica vedado conceder gratificagGes para exercicio de atribuigdes inerentes ao desempenho do
cargo.
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CAPITULO XII
DOS ADICIONAIS

Art. 74 - Os adicionais sdo vantagens pecunidrias concedidas aos servidores em razdo do tempo de exercicio
ou em face da natureza peculiar das atribuigdes do cargo, assim como relativas ao local ou condi¢des de
trabalho.

Art. 75 - Conceder-se-3o aos servidores os seguintes adicionais:
I. de periculosidade ou insalubridade;
Il. por servigcos extraordinarios;
Ill. noturno.

Art. 76 - Os servidores que trabalhem com habitualidade em ambientes ou fungdes insalubres ou perigosas,
fazem jus a um adicional, que correspondera:

I. No caso de insalubridade, dez por cento, vinte por cento ou quarenta por cento sobre o provento

do servidor, conforme o grau definido em pericia;

II. No caso de periculosidade, trinta por cento do vencimento.
§ 12 - O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade ou de periculosidade devera optar por um
deles, ndo sendo permitida a acumulagdo.
§ 22 - O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminacdo das condi¢des ou dos
riscos que derem causa a sua concessao.

Art. 77 - Havera permanente controle das atividades, em operagdes ou locais considerados insalubres ou
perigosos.

Pardgrafo Unico - A servidora gestante ou lactante, enquanto durar a gestacdo e a lactacdo, exercerd suas
atividades em local salubre e em servigo ndo perigoso.

Art. 78 - Os adicionais de insalubridade ou periculosidade ndao poderdao ser inferiores aos previstos na
legislagao federal reguladora da matéria, prevalecendo esta, quando mais vantajosa, independentemente de
gualquer ato do Legislativo ou do Executivo Municipal.

Art. 79 - O servigo extraordindrio serd remunerado com acréscimo de cinquenta por cento em relagdo a hora
normal de trabalho.
§ 12 O calculo da hora extraordinaria serd obtido dividindo-se a remunera¢dao mensal do servidor
pelo total de horas de trabalho normal a que esta sujeito no més.
§ 22 - Sera considerado extraordinario, o servigo prestado no periodo que anteceder ou exceder a
jornada normal do servidor, segundo as normas estabelecidas nesta Lei e em regulamentacao
especifica.
§ 32 - Excetua-se do disposto no paragrafo anterior o servico excedente prestado por servidor
ocupante de cargo em comissao.
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Art. 80 - Somente serd permitido servigo extraordindrio para atender a situa¢cGes excepcionais e temporarias,
respeitado o limite maximo de duas horas didrias, exceto em situacGes excepcionais que deverdo ser
devidamente justificadas.
§ 12 - O servico extraordinario previsto neste artigo serd precedido de convocacgao prévia expressa,
pela chefia imediata que justificara o fato.
§ 22 - O servico extraordinario realizado no hordrio previsto no art. 87 sera acrescido do percentual
relativo ao servigco noturno, em fung¢do de cada hora extra.

Art. 81 - O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre vinte e duas horas de um dia e cinco
horas do dia seguinte, terd o valor/hora acrescido de mais vinte por cento, computando-se cada hora como
de cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

Art. 82 - O abono de natal serd pago, anualmente, a todo servidor municipal, ativo ou inativo,
independentemente da remuneracgao a que fizer jus.
§ 12 - O abono de Natal corresponderda a um doze avos, por més de efetivo exercicio, da
remuneracdo devida em dezembro do ano correspondente.
§ 22 - A fragdo igual ou superior a quinze dias de exercicio sera tomada como més integral, para
efeito do pardgrafo anterior.
§ 32 - O abono de Natal dos inativos e pensionistas serd pago de acordo com os proventos que
perceberem na data deste pagamento.
§ 42 - O abono de natal podera ser pago em duas parcelas, a primeira entre os meses de fevereiro e
novembro, e a segunda até o dia vinte de dezembro de cada ano, de acordo com os interesses e
disponibilidade da Administracdo Publica.
§ 52 - O pagamento de cada parcela far-se-4 com base na remuneracdo do més em que for
efetuado.
§ 62 - A segunda parcela sera calculada com base na remuneragcdo em vigor no més de dezembro,
abatida a importancia da primeira parcela pelo valor pago.

Art. 83 - Caso o servidor deixe o servico publico municipal, a gratificacdo natalina ser-lhe-d4 paga
proporcionalmente ao nimero de meses de exercicio no ano, com base na remuneracdo do més em que
ocorrer o fato.

Pardgrafo Unico - O disposto neste artigo aplica-se aos ocupantes de cargos em comiss3o.

Art. 84 - E facultado ao servidor, por ocasido do gozo de suas férias regulamentares, receber o abono de
Natal, referente a primeira parcela, desde que o requeira, no més de janeiro do correspondente ano.

Art. 85 - E permitida a concess3o de outros abonos, desde que estabelecidos por Lei, Federal ou local, que
poderao ser incorporados aos respectivos vencimentos, segundo o que dispuser a legislacao que os instituir.
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CAPITULO XII
DAS GRATIFICACOES
SECAO I- DA GRATIFICACAO HORIZONTAL

Art. 86 - O ocupante de cargo municipal, de provimento efetivo, fara jus a gratificacdo funcional, desde que
cumpra o intersticio de 03 (Trés) anos, obedeca a critérios especificos de avaliagdo de desempenho e tempo
de exercicio, a razdo de 3% (trés por cento), por cada periodo de 03 (trés) anos.

§ 1° - Cabe a Secretaria Municipal de Administragao:

§ 29 - Elaborar e aplicar a sistematica de avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais,
fundamentada em critérios claros e objetivos relacionados com a melhoria da atuacdo profissional e
consequentemente do processo educativo.

§ 32 - A avaliagdo de desempenho serd realizada de forma continuada e sistematica com registros anuais,
completando a cada 03 (trés) anos uma nova etapa do processo de avaliagdo.

§ 42 - Decorrido o prazo previsto no caput deste artigo e ndo havendo processo de avaliagao, a gratificacdo
funcional dar-se-4 automaticamente.

§ 52 - Para fazer jus a gratificacdo funcional, o servidor deverd ter cumprido e ser aprovado no estagio
probatdrio, e ainda cumulativamente:

I — apds ser aprovado no estagio probatdrio, cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio na fungao para qual foi aprovado.

Il - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas trés ultimas avaliacGes
de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei Complementar e em decreto
especifico;

lll - estar no efetivo exercicio do seu cargo;

§ 62 - O processo para definicdo dos servidores que fazem jus a gratificacdo funcional, dar-se-a uma vez por
ano, em més a ser fixado em regulamentacgao especifica.

§ 72 - Obtido direito a progressao funcional, o servidor passara a receber a gratificagdo correspondente a 3%
(trés por cento) sobre seus vencimentos.

§ 82 - A gratificacdo funcional, uma vez concedida, incorpora-se ao vencimento basico do servidor.

§ 92 - O servidor somente podera concorrer a progressdao funcional se estiver no efetivo exercicio de
funcgodes.

§ 102 - Os efeitos financeiros decorrentes da progressao funcional serdo devidos no més subsequente a sua
concessao.

§ 11 - Caso ndo alcance o grau minimo na Avaliagdao de Desempenho, o servidor permanecerd na situagao
em que se encontra, devendo aguardar novo intersticio para concorrer a gratificacdo funcional.

Art. 88 - As demais normas para a construcdo da sistemdtica de avaliacdo de desempenho incluindo

instrumentos e requisitos, terdo regulamento proéprio definido por Comissdo Especial, composta
paritariamente por representantes da categoria e da Secretaria Municipal de Administracdo.
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SECAO I
DA GRATIFICAGAO POR TITULACAO

Art. 89 - Serd concedida gratificacdo por titulacdo profissional sempre que o servidor adquirir titulo
correspondente a outro nivel de capacitacdo, da mesma classe, no ambito do cargo, especialidade e

ambiente organizacional a que pertence, conforme os requisitos descritos em Lei:

| - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de graduacao em nivel

superior:

a) diploma de especializagdo em curso de pds-graduacgdo lato sensu com duragdo minima de 360
(trezentas e sessenta) horas em area compativel ao exercicio de sua funcéo;

b) diploma de mestrado;

c) diploma de doutorado.

§ 12 - Para fazer jus ao incentivo, os cursos mencionados nos incisos acima, devem ter relagdo direta com a
area de atuagdo e estreita ligagdo com as atribuigdes tipicas do cargo ocupado pelo servidor, atestado pelo
titular da Secretaria ou d6rgdo de igual nivel hierarquico onde esteja lotado.

§ 22 - Para efeito da concessdo da gratificagdo por titulagdo, cada um dos cursos mencionados sera
computado, no maximo, uma Unica vez, com excegado de pds-graduagao que o servidor poderd acumular até
duas.

§ 32 - Para o titulo de doutorado sera concedido ao servidor uma vantagem de 6% (seis por cento) sobre seu
vencimento base, ja para o titulo de mestrado serd concedida vantagem no importe de 4% (quatro por
cento) sobre o vencimento base, enquanto que para cada titulo de pds graduacdo, limitado a duas, sera
concedida vantagem no importe de 1,5% (um e meio por cento) para cada uma delas, que também incidira
sobre o vencimento base.

§ 42 - Os servidores ocupantes de cargos de nivel, elementar, fundamental ou médio que portarem os titulos
mencionados acima, quais sejam: pds-graduacao, mestrado e doutorados, desde que em area correlatas as
funcgdes tipicas do seu cargo, também fardo jus as gratificagcdes dispostas acima.

§ 52 - A gratificacdo por titulacdo, uma vez concedida, incorpora-se ao vencimento bdsico do servidor.

§ 62 - Os efeitos financeiros decorrentes da gratificacdo por titulacdo serdo devidos no més subsequente a
sua concessao.

Art. 90 - O servidor somente podera concorrer a gratificacdo por titulacdo se estiver no efetivo exercicio de
suas funcgoes.

Art. 91 - O servidor afastado das suas funcGes regulamentares ou cedido para outros érgdos nos quais nao
esteja exercendo atividades tipicas de seu cargo, ndo podera concorrer a gratificacdo funcional, podendo,
entretanto, quando de seu retorno ao efetivo exercicio, apresentar requerimento instruido com prova da
habilitacdo ou de titulo, para efeito de gratificagcdo por titulagdo considerando o disciplinado nesta.
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Art. 92 - O servidor somente poderd concorrer a gratificagao por titulagdo, apds o término do estagio
probatdrio, ndo sendo devido, entretanto, efeito financeiro retroativo, caso o titulo tenha sido obtido antes
ou durante o periodo do estagio probatério.

CAPITULO XIV
DAS FERIAS

Art. 93 - Todo servidor fara jus, anualmente, ao gozo de um periodo de trinta dias de férias, com direito a
todas as vantagens, como se em exercicio estivesse.

Art. 94 - O periodo aquisitivo serd de doze meses de efetivo exercicio, continuos ou nao.

Art. 95 - A concessao observara a escala organizada anualmente, pela chefia imediata, podendo ser alterada
por autoridade superior.

Art. 96 - As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica ou comocgao
interna.

Art. 97 - E permitida a acumulaco de férias de no maximo dois periodos.

Art. 98 - Em casos excepcionais, a critério da Administragdo, as férias poderdo ser gozadas em dois periodos
de quinze dias cada um.

Art. 99 - O servidor receberd, até o inicio da fruicdo, o pagamento da remuneragdo correspondente ao
periodo de férias, acrescida de um terco.

§12 - No caso de o servidor exercer fungdo gratificada ou ocupar cargo em comissdo, a respectiva vantagem
serda considerada no célculo do adicional de que trata este artigo.

Art. 100 - O servidor em regime de acumulacao licita perceberd o adicional calculado sobre a remuneracao
do cargo, cujo periodo aquisitivo Ihe garanta o gozo das férias.
Pardgrafo Unico. O adicional de férias sera devido em fungdo de cada cargo exercido pelo servidor.

Art. 101 - O servidor que opera direta e permanentemente com Raios X ou substancias radioativas gozar3,
obrigatoriamente, vinte dias consecutivos de férias, por semestre de atividade profissional, proibida, em

qualguer hipétese, a acumulagdo ou conversdo em dinheiro.

Art. 102 - Na hipdtese prevista no artigo acima, o adicional de um terco da remuneracdo correspondente ao
periodo de férias sera pago uma Unica vez.
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Art. 103 - E permitido levar em conta de férias as faltas voluntdrias ao servigo, até quinze dias, por periodo
aquisitivo.

Pardgrafo Unico - Nos casos de faltas sucessivas, os dias intercalados, compreendendo domingos, feriados e
aqueles em que ndo haja expediente serdo igualmente computados.

Art. 104 - A familia do servidor, que vier a falecer depois de adquirido o direito a férias, serad paga a
remuneracao relativa ao periodo nao-fruido.

Art. 105 - Em caso de aposentadoria ou exoneracdo, sera devida ao funciondrio a remuneracdo
correspondente ao periodo de férias cujo direito tenha adquirido.

Pardgrafo Unico - Nas hipdteses previstas neste artigo e no artigo anterior, serd pago a remuneragdo
relativa ao periodo incompleto de férias.

TiTULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 106 — As gratificacOes referentes ao cargo dos Profissionais do Magistério, obedecerdo as determinagdes
estabelecidas pelo Plano de Carreira do Magistério Publico do Municipio de Divinésia.

Art. 107 - A despesa com pessoal ativo, inativo e pensionista ndo podera exceder o limite estabelecido pela
Lei complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 108 - Para cumprimento do disposto no artigo anterior o Municipio adotara as seguintes providéncias,
na seguinte ordem:

I.redugdo em pelo menos 20% (vinte por cento) das despesas com cargos em comissdo e fungdes de

confianga;

Il.exoneracdo dos servidores contratados;
§ 12 - Se as medidas adotadas com base no caput deste artigo ndo forem suficientes para assegurar o
cumprimento da determina¢do da Lei Federal, o servidor estavel ou efetivo podera perder o cargo, desde
gue o ato normativo motivado pelo Poder Executivo Municipal especifique a atividade funcional e o érgao ou
unidade administrativa objeto da reducdo de pessoal, conforme o disposto o § 42 do art. 169 da Constituicao
Federal.
§ 29 - O servidor que perder o cargo na forma do paragrafo anterior fard jus a indenizagdo correspondente a
um més de remuneragdo por ano de servigo.
§ 32 - O cargo objeto das redugdes previstas nos paragrafos anteriores sera considerado extinto, vedada a
criagdo de cargo ou fungdo com atribuigcGes iguais ou assemelhadas pelo prazo de 04 (quatro) anos.

Art. 109 - As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei deverdao observar o disposto a conta de
dotacdo prépria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Pardgrafo Unico: A implantac3o da presente Lei devera observar o disposto no art. 169 e seus paragrafos da
Constituicao Federal.
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Art. 110 - Os vencimentos previstos nas Tabelas dos anexos Il e IV serdo devidos a partir da publicacdo dos
atos coletivos de enquadramento referidos nesta Lei.

Art. 111 - As atribui¢cdes dos cargos de recrutamento amplo, do "Quadro de Cargos de Provimento em
Comissdo”, referidos no Anexo |, serdo repassadas aos ocupantes, no ato de suas nomeacgdes, e explicitadas
por Ato Administrativo, baixado pelo Prefeito Municipal.

Art. 112 - Os Cargos de Provimento Efetivo elencados no Anexo Il — Letra A a D, poderdo perceber
gratificacdo de fungdo de até 100% (cem por cento) do valor do vencimento basico do Cargo, através de
Portaria do Executivo, definindo a nomeacgao e respectiva atribuicdo gratificada, quando exercerem fungdes
além daquelas tipicas de seu cargo.

Art. 113 - S3o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VI, que a acompanham, e referem-se ao
Servidor Municipal, da Prefeitura Municipal de Divinésia.

Anexo | — Quadro de cargos de Provimento em Comissao

Anexo Il — Quadros de cargos de Provimento Efetivo.

Anexo Il -Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissao

Anexo IV — Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo

Anexo V — Descricdo das atividades desenvolvidas pelos Cargos

Anexo VI — Avaliagdo de Desempenho

Anexo VII — Avaliacdo Sintética.

Anexo VIl — Quadro das disposi¢des transitdrias nos cargos existentes

Art. 114 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas todas as disposicdes em contrdrio.

Divinésia — MG,23 de fevereiro de 2026.

CIRLEI ELIZABETE DE FREITAS
Prefeita Municipal de Divinésia/MG
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominagao dos Cargos Cddigo de N2 de Simbolo de Modo de
Cargos Vagas Vencimento Recrutar
01- Grupo de Dire¢ao Superior — DS
Controlador Municipal DS 01 01 CC-03 Amplo
Oficial de Gabinete DS 02 01 CC-02 Amplo
Procurador Geral DS 03 01 cC-01 Amplo
02- Grupo Assessoramento — AS
Assessor de Comunicacao AS 01 01 CC-03-B Amplo
Assessor de Gabinete AS 02 02 cCc-03 Amplo
Assessor Especial AS 03 02 cC-01 Amplo
Assessor Juridico AS 04 01 cC-01 Amplo
Assessor Juridico Il AS 05 01 CcC-04 Amplo
Assessor Técnico AS 06 01 CcC-01 Amplo
03- Grupo de Chefia — CH/DR/GE
Chefe de Departamento CHO1 12 CC-05 Amplo
Chefe de Desenvolvimento Econémico CH 02 01 CC-03-A Amplo
Chefe de Divisao CH 03 10 CC-04 Amplo
Chefe de Enfermagem do Centro de Salude CH 04 01 cC-03 Amplo
Chefe de Recursos Humanos CH 05 01 CC-03-A Amplo
Chefe de Secao CH 06 22 CC-06 Amplo
Gerente de Cultura, Turismo e Lazer CHO07 01 CC-03-“A” Amplo
Gerente de Unidade de Saude CH 08 02 CC-03-“A” Amplo
Gerente Geral de Atencdo Basica e Vigilancia CH 09 01 CC-03-B” Amplo
em Saude
Gerente Municipal de Convénios CH 10 01 CC-03 Amplo
Gerente Municipal de Esportes CH11 01 CC-03-“B” Amplo
Gerente Municipal de Produgdes Culturais CH12 01 CC-03-“A” Amplo
04- Grupo de Coordenagao — CO
Coordenador Ambiental coo1 01 Ccc-03-“C” Amplo
Coordenador de Esporte e Lazer CO0 02 01 CC-04 Amplo
Coordenador de Pesquisa e Extensao coo03 02 CC-04 Amplo
Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica Co04 01 Ccc-03-“c” Amplo
Coordenador de Vigilancia Sanitaria CO 05 01 CCc-03-“C” Amplo
Coordenador Municipal de Protecdo e Defesa CO 06 01 CC-03 “B” Amplo
Civil
Total 72
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ANEXO Il
QUADROS DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO A - Grupo de Nivel Superior de Escolaridade (NS)

Cdédigo de N2 de Simbolo de Carga Horaria
Denominagdo dos Cargos Classes Vagas Vencimentos

NS 01 02 E 08 30 HS P/SEM
Assistente Social

NS 02 01 E 08 30 HS P/SEM
Assistente Social da Educacao
Enfermeiro NS 03 06 E 08 40 HS P/SEM
Farmacéutico NS 04 01 E 08 40 HS P/SEM
Farmacéutico/Bioquimico Il NS 05 01 E 09 30 HSP/SEM
Fiscal Ambiental NS 06 01 E 05 20 HPS/SEM
Fiscal Municipal NS 07 01 E 05 20 HPS/SEM
Fiscal Sanitario NS 08 01 E 06 40 HPS/SEM
Médico Clinico Geral 40 H NS 09 02 E 10 40 HSP/SEM
Nutricionista NS 10 02 E 08 30 HSP/SEM
Psicélogo da Educacdo NS 11 01 E 08 30 HSP/SEM
Veterinario NS 12 01 E 07 20 HPS/SEM
Total 20
GRUPO B - Grupo de Nivel de Ensino Médio — EM
Denominagdo dos Cargos Cédigo de Ne de Simbolo de Carga Horaria

Classes Vagas Vencimentos

Técnico de laboratério e EMO1 01 E 02 40 HS P/SEM
Analise Clinica
Cuidador EM 02 15 EO4 30 HS P/SEM
Oficial Administrativo EM 03 02 E 09-A 40 HS P/SEM
Técnico em Enfermagem EM 04 12 E 02 40 HS P/ SEM
Tesoureiro EM 05 01 E 09-A 40 HS P/SEM
Agente Comunitario de Saude EM 06 10 Piso Nacional 40 HS P/SEM
Agente de Combate as EM 07 02 Piso Nacional 40 HS P/SEM
Endemias
Monitor de Creche EF 08 08 E 04 30 HS P/SEM
Total 51
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GRUPO C - Grupo de Nivel de Ensino Fundamental — EF

Denominacgdo dos cargos Cadigo N2 de Simbolos de Carga Horaria
Classes Vagas Vencimentos

Agente Administrativo EF 01 08 E 05 40 HS P/SEM

Assistente Administrativo EF 02 07 E 03 40 HS P/ SEM

Auxiliar Administrativo EF 03 14 E 02 40 HS P/ SEM

Auxiliar de Enfermagem EF 04 01 E 02 40 HS P/SEM

Monitor de Transporte Escolar EF 05 08 EO1 40 HS P/SEM

Secretario Escolar EF 06 03 E 01 40 HS P/ SEM

Total 41

GRUPO D - Grupo de Nivel Elementar de Escolaridade — NE

Denominagao dos cargos Caédigo N2 de Simbolos de Carga Horaria
Classes Vagas Vencimentos

Auxiliar de Servicos Gerais NE 01 50 EO1 40 HS P/ SEM

Auxiliar de Servicos Gerais NE 02 01 EO1 40 HS P/ SEM

de Saude

Faxineiro NE 03 05 EO1 40 HS P/ SEM

Mecénico NE 04 01 EO07 40 HS P/ SEM

Motorista — CNH “A” NE 05 02 E 04 40 HS P/ SEM

Motorista — CNH “B” NE 06 03 EO4 40 HS P/ SEM

Motorista — CNH D NE 07 30 E 04 40 HS P/ SEM

Operador de Maquinas NE 08 02 E 05 40 HS P/ SEM

Agricolas

Operador Maquinas Pesada NE 09 02 E 05 40 HS P/ SEM

Il/ Retroescavadeira

Operador Maquina. Pesada | NE 10 02 E 05 40 HS P/ SEM

/Moto Niveladora

Operdério | NE 11 15 EO1 40 HS P/ SEM

Pedreiro NE 12 07 E 05 40 HS P/ SEM

Servente Escolar NE 13 20 EO1 30 HS P/ SEM

Total 140
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO Il

Simbolo de Vencimento Vencimento Mensal (RS)
cC-01 RS 7.820,60
CC-02 RS 5.323,09
CC-03 RS$ 5.226,02
CC-03 “A” RS 4.544,92
ccC-03“B” RS 4.241,92
CC- 03 “C” RS 3.150,00
CcC-04 RS 2.684,74
CC-05 RS 2.196,60
CC-06 RS 1.708,43
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO IV

Simbolo de Vencimento

Vencimento Mensal (RS)

EO1 RS 1.621,00
E 02 RS 1.621,00
EO3 RS 1.621,00
E 04 RS 1.782,86
E 05 RS 2.196,60
E 06 RS 2.443,83
E 07 RS 2.691,06
E 08 RS 3.889,43
E 09 RS 4.840,92
EO9 A RS 5.210,46
E 10 RS 17.118,95
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ANEXO V
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS POR CARGO

SECAO |
DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de assisténcia e

apoio a populacdo do Municipio e identificando, analisando e contribuindo para a solucdo de problemas de
natureza social.
AtribuigGes tipicas:

»>elaborar, implementar, executar e avaliar sociais junto a 6rgdos da administragdo publica,
direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes populares;

> elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do dmbito de
atuacdo do Servico Social com participacdo da sociedade civil;

» encaminhar providéncias, e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a populac¢do;

> orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos
e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;
> planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

> planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade social e
para subsidiar acdes profissionais;

» prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades, com relagdo as matérias relacionadas no inciso Il deste artigo;

> prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais,
no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

> planejamento, organizac¢do e administracdo de Servicos Sociais e de Unidade de Servico Social;
> realizar estudos sécio-econdmicos com os usudrios para fins de beneficios e servigos sociais
junto a 6rgaos da administragdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades.

» coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos na area de Servigo Social;

> planejar, organizar e administrar programas e projetos em Unidade de Servigo Social;

> assessoria e consultoria e 6rgdos da Administracdo Publica direta e indireta, empresas privadas
e outras entidades, em matéria de Servico Social;

> realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacg&es e pareceres sobre a matéria de
Servigo Social;

> assumir, no magistério de Servico Social tanto a nivel de graduagdo como pds-graduacio,
disciplinas e fungdes que exijam conhecimentos préprios e adquiridos em curso de formacdo
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regular;

»treinamento, avaliagcdo e supervisdo direta de estagiarios de Servico Social;

dirigir e coordenar Unidades de Ensino e Cursos de Servico Social, de graduacdo e pds-graduacao;
> dirigir e coordenar associag¢des, nucleos, centros de estudo e de pesquisa em Servigo Social;
»>elaborar provas, presidir e compor bancas de exames e comissdes julgadoras de concursos ou
outras formas de selecdo para Assistentes Sociais, ou onde sejam aferidos conhecimentos
inerentes ao Servigo Social;

»coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de
Servigo Social;

> fiscalizar o exercicio profissional através dos Conselhos Federal e Regionais;

» dirigir servicos técnicos de Servigo Social em entidades publicas ou privadas;

»ocupar cargos e funcdes de direcdo e fiscalizacdo da gestdo financeira em 6rgdos e entidades
representativas da categoria profissionais.

Requisitos para provimento:

Instrucdo- Nivel de Ensino Superior Completo em Assisténcia Social

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL DA EDUCACAO
Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, diretamente, atividades de apoio a

alunos da educacdo basica e/ou auxiliar os professores no atendimento dos alunos, nas instituicbes de

ensino da Educagao Basica do Municipio, para assegurar o bem-estar e o desenvolvimento dos mesmos.
AtribuigGes tipicas:

>

subsidiar a elaboracdo de projetos pedagdgicos, planos e estratégias, a partir de conhecimentos de
politicas sociais, bem como do exercicio e da defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;

participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo de politicas publicas voltadas a educagao;

intermediar e facilitar o processo de ensino-aprendizagem de modo a assegurar a universalidade de
acesso aos bens e servicos relativos aos programas e politicas sociais, bem como sua gestdo
democrética;

intervir e orientar situagOes de dificuldades no processo de ensino- aprendizagem, evasao escolar,
atendimento educacional especializado;

garantir a qualidade de servicos do estudante infanto juvenil, de modo a garantir o pleno
desenvolvimento da crianca e do adolescente como sujeitos de direitos;

aprimorar a relacdo entre a escola, a familia e a comunidade de modo a promover a eliminacdo de
todas as formas de preconceito;

favorecer o processo de inclusdo e permanéncia do estudante com necessidades educativas
especiais na perspectiva da inclusao escolar;

atuar junto as familias no enfrentamento das situacGes de ameaca, violagdo e n3do acesso aos
direitos humanos e sociais;

realizar assessoria técnica junto a gestdo escolar, bem como participar de espagos coletivos de
decisoes;
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» fortalecer o acompanhamento e o monitoramento do acesso, da permanéncia e do aproveitamento
escolar dos beneficidrios de programas de transferéncia de renda;
> contribuir na formagdo continuada de profissionais da rede publica de educagdo basica.
Requisitos para provimento:
Instrucdo- Nivel de Ensino Superior Completo em Assisténcia Social

CARGO: ENFERMEIRO
Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar os
servigcos de enfermagem em unidades de salde e assistenciais, bem como participar da elaboragao e execuc¢ao
de programas de saude publica.
AtribuigGes tipicas:
> Realizar atencdo a saude aos individuos e familias vinculadas as equipes e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associagdes entre outras),
em todos os ciclos de vida;
> Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames complementares, prescrever
medicagbes conforme protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as
disposicGes legais da profissao;
» Realizar e/ou supervisionar acolhimento com escuta qualificada e classificacdo de risco, de acordo
com protocolos estabelecidos;
> Realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem
condicdes crbnicas no territdrio, junto aos demais membros da equipe;
> Realizar atividades em grupo e encaminhar, quando necessario, usuarios a outros servigos, conforme
fluxo estabelecido pela rede local;
» Planejar, gerenciar e avaliar as acGes desenvolvidas pelos técnicos/auxiliares de enfermagem, ACS e
ACE em conjunto com os outros membros da equipe;
» Supervisionar as acdes do técnico/auxiliar de enfermagem e ACS;
> Implementar e manter atualizados rotinas, protocolos e fluxos relacionados a sua area de
competéncia na UBS; e
> Exercer outras atribuicBes conforme legislacdo profissional, e que sejam de responsabilidade na sua
area de atuacao.
> elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias de
atendimento aos pacientes e doentes;
» planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a
fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;
» desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execu¢do de programas de saude
publica e no atendimento aos pacientes e doentes;
> coletar e analisar dados sdcio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos
de saude;
> estabelecer programas para atender as necessidades de salide da comunidade, dentro dos recursos
disponiveis;
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>
>

realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execuc¢do das atribuicdes tipicas da classe;
controlar o padrdo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccao dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
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 de atuacdo;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicGes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugest&es, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

participar de campanhas de educagdo e saude;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Curso de nivel superior em Enfermagem e registro regular no respectivo conselho de classe.

CARGO: FARMACEUTICO
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a produzir, controlar e dispensar produtos na

area farmacéutica, especialmente junto a Farmacia popular do Municipio.

AtribuigGes tipicas:

>

VV VY VY

Y

Realizar e manter atualizado os cadastros de usudrio de medicacao;

Realizar trabalhos de manipulagdo de medicamentos, aviando férmulas oficinais e magistrais;
Proceder a analise de matéria — prima e produtos elaborados para controle de sua qualidade;
Atender portadores de receitas médicas, orientando-os quanto ao uso de medicamentos;

Controlar receitudrio e consumo de drogas atendendo a exigéncia legal;

Manter atualizado o estoque de medicamentos;

Inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais de drogas e produtos farmacéuticos e
proceder a fiscalizagcdo do exercicio profissional;

Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

Realizar o atendimento e a supervisdo de funcionarios que atendem no balcdo da farmacia, para
cumprir, dentro dos limites estabelecidos a assisténcia farmacéutica aos cidadados, permitindo que
tenham acesso ao medicamento e sejam informados de seu uso correto e racional e da forma
adequada de armazenamento;
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>

Manter os médicos informados sobre a existéncia de medicamentos diferentes daqueles integrantes
da rede, porém relacionados a sua especialidade;

Elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;

Controlar a entrega de talonario de “receitas controladas” para medicamentos psicoativos entregue
aos médicos, de acordo com as normas de vigilancia sanitaria;

Executar outras atividades ou tarefas correlatas, da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo, bem como aquelas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Curso superior em Farmacia e registro regular no respectivo conselho de classe.

CARGO: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO-II

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar exames emitir laudos técnicos pertinentes

as andlises clinicas, assim como tarefas relacionadas com a composicdo, controle e fornecimento de

medicamentos para atender a receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias.

Atribuicdes tipicas:

> supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunoldgicos, microbioldgicos e
outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

» interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;

> verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises, ajustando-os e
calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos
resultados;

> controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das
andlises;

> efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

> realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacdo;

> proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢cdo, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a producdo de remédios e
outros preparados;

> analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo de seus insumos, valendo-se
de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

> analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substdncias, valendo-se dos meios bioldgicos e
outros, para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

> realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias primas;

» proceder a manipulacdo, andlise, estudo de reacdes e balanceamento de férmulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros
preparados;

> realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

> realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farmacia municipal;
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> elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacao;

> participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

> participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

> participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢Ges sobre
situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagado de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

» realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagcdo profissional.

> realizar assisténcia farmacéutica junto a farmacia da Unidade Municipal de Sadde.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Curso superior em Farmacia-Bioquimica, e registro regular no respectivo conselho de classe.

CARGO: FISCAL AMBIENTAL
Descri¢ao Sintética: Compreende o cargo que visa dar praticidade a legislacio ambiental vigorante, seguindo

todas as suas normatizacdes e diretrizes. Parte do seu trabalho envolve instruir, corrigir e multar sub érgédos

e/ou individuos que respondam a instituicdo, utilizando de todos os meios legais pertinentes as suas atividades,

podendo aplicar adverténcias, multas, embargos, apreensdes e interdi¢cdes para vigiar as condutas de possiveis

poluidores e utilizadores de recursos naturais.

Atribuigdes Tipicas:

>

>

executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da preservacdo do meio ambiente, fazendo cumprir a
legislagdo ambiental.

exercer agao fiscalizadora externa, observando as normas de protecdao ambiental contidas em leis ou
em regulamentos especificos;

[organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacdo da
legislacao com relagdao ao meio ambiente;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execuc¢do da fiscalizagcdo externa;
inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvdo, areia e qualquer outro produto
extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio ambiental, para
verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacao irregular;

zelar pela conservacdao de rios, flora e fauna de lagoas, manguezais, brejos e vdrzeas da area
territorial do Municipio, especialmente parques e reservas florestais, controlando as acles
desenvolvidas e verificando as praticas usadas, para comprovar o cumprimento das instrucdes
técnicas de protegdo ambiental;
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>
>

participar de sindicancias especiais para instaura¢gdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacdes, quando nomeado pelo Chefe do Executivo;

realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas;

emitir notificacOes e aplicar autos de infracdo por atos ou agressdes ao meio ambiente urbano, rural
e florestal;

contatar, quando necessario, drgaos publicos, comunicando emergéncias e solicitando socorro;
articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento, sempre que
necessario;

redigir memorandos, oficios, relatdrios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizacdo
executados;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagdo,
tornando-os mais eficazes.

executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Requisitos para Provimento:

Instrugao -

Curso Superior em Engenharia Ambiental

CARGO: FISCAL MUNICIPAL

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das leis,

regulamentos e normas concernentes as obras publicas e particulares, regulamentos e normas que regem as

posturas municipais, se destinam a executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitaria,

também no campo de saneamento e melhoria do meio ambiente. Compreende também cargos que se

destinam a orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes ao

pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagao.
AtribuigGes tipicas:
- quanto as atividades do setor de obras e servigos:

> verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente a obras publicas
e particulares;

> verificar imodveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacOes sanitdrias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de
opinar nos processos de concessao de habite-se;

> verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugdo, embargando as que ndo estiverem
providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

> solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que |he paregam em desacordo com as
normas vigentes;

> verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, reforma ou demoligdo,
bem como a carga e descarga de material na via publica;

> verificar o depdsito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de
construcdo, entulhos provenientes de reformas e demoli¢des, residuos de casas comerciais, bem
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como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a desobstru¢dao da via
publica;
> analisar e emitir parecer nos pedidos de demoli¢do e habite-se;
> verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
alteragGes de ampliacdo, transformacdo e reducao;
» acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas em
sua jurisdicao;
> inspecionar a execugdo de reformas de imdveis préprios municipais;
» verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;
> fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, dgua estagnada
e lixo;
> fiscalizar as ligagdes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos e lagoas;
> fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a licencga
exigida pela legislagdo especifica;
> fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados em ruas
dotadas de meio-fio, que ndo estejam devidamente murados e com a respectiva calgada
construida;
» intimar, autuar, stabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagdo aos transgressores
das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;
> realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de denlncias e
reclamacoes;
> coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio;
> elaborar relatérios das inspecdes realizadas, bem como assinar documentos de rotina de
trabalho tais como mapa didrio de visitas, notificagcdes, termos de intimacdo, autos de multa,
infracdo, interdi¢do, entre outros;

- quanto ao codigo de posturas municipais:
> verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacdo de
servicos das pessoas juridicas e autdbnomas e. produtor rural;
> verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas
gue ndo possuam a documentagdo exigida;
> verificar a instalagdo e localizagdo de modveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos, de
bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem
como quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e segurancga publica;
> inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a
localizagdo, a instalagao, ao horario e a organizagao;
> verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines ou em logradouros publicos;
> verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;
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> apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;
> autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e vita-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;
> verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos
ou em outros locais;
> verificar o licenciamento para realizacido de festas populares em vias e logradouros publicos;
> verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espeticulos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacao de documento de responsabilidade
de engenheiro devidamente habilitado;
> verificar as violagGes as normas sobre poluigdo sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes,
boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;
> intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores das
posturas municipais e da legislagdo urbanistica;
> realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apura¢cdo de denuncias e
reclamagoes;
» solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando necessario;
> elaborar relatérios das inspec¢des realizadas, bem como assinar documentos de rotina de
trabalho tais como mapa didrio de visitas, notificacdes, termos de intimacdo, autos de multa,
infracdo, interdi¢do, entre outros;

- quanto as atividades no campo da higiene publica e sanitaria:
> inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o cumprimento
das normas de higiene sanitaria contidas na legislacao em vigor;
> proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservagao e as condi¢Ges de armazenamento dos produtos oferecidos ao
consumo;
> proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢des de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;
> colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratdrio, quando for o caso;
» providenciar a interdigdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor;
> inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e dguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminagdo e coletando material para posterior analise;
> inspecionar, sob supervisdo de profissional da &area, hotéis, restaurantes, laboratérios de
analises clinicas, farmdcias, consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a
higiene das instalacdes, documentos necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;
> inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, as condi¢bes sanitarias dos logradouros
publicos, locais e estabelecimentos de repouso, de reunides e diversdo publica em geral,
cemitérios, bem como das medidas sanitarias referentes as inumacgdes, exumacodes e translacoes;
» comunicar as infracGes verificadas, propor a instauragdo de processos e proceder as devidas
autuacgdes de interdi¢des inerentes a funcao;
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> orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;
» providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros,
que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Cédigo de Posturas do
Municipio;
> zelar pelas condi¢cdes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagdo dos demais e
solicitando a atuacado da Secretaria Municipal responsavel;
> elaborar relatérios das inspecdes realizadas, bem como assinar documentos de rotina de
trabalho tais como mapa didrio de visitas, notificacdes, termos de intimacdo, autos de multa,
infracdo, interdigdo, entre outros;
> executar outras atribui¢des afins.

- quanto as atividades no campo tributario:
> instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria;
» coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da fiscalizacdo
externa;
> fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o controle do
recebimento dos tributos;
> verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros
fiscais instituidos pela legislacao especifica;
> verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
> verificar Balancos e Declaracdes de Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas
langadas com as receitas constantes nas notas fiscais;
> participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuagao;
> emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se
pronunciar;
» investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
> fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas;
> informar processos referentes a avaliacdo de imdveis e pedidos de revisdo de lancamento de
tributos;
> lavrar autos de constatagdo de infracdo e apreensdo, bem como termos de inicio e término de
fiscalizacdo e de ocorréncias;
> propor a realizagdo de inquéritos e sindicdncias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;
» promover o lancamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;
» propor regimes de estimativa e arbitramentos;
> elaborar relatérios das inspegdes realizadas;
> propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administracdo fiscal,
bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;
> orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuigdes tipicas da classe;
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> elaborar relatérios das inspec¢des realizadas, bem como assinar documentos de rotina de
trabalho tais como mapa didrio de visitas, notificacdes, termos de intimacdo, autos de multa,
infracdo, interdi¢do, entre outros;

> executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao — Curso Superior em Engenharia Civil

CARGO: FISCAL SANITARIO

Descrigdao Sintética: Desenvolver atividades de fiscalizagdo e orientagdo dos estabelecimentos de atividades

econdmicas em geral, de ambulantes, de feirantes, e de pessoas sujeitas as a¢des da Vigilancia Sanitaria de

baixa e média complexidade, principalmente quanto as disposi¢es da Legislagdo de Saude Publica, fiscalizar e

inspecionar estabelecimentos comerciais de baixa, média e alta complexidade, acdes administrativas de

protocolo e expediente.

AtribuigGes tipicas:

>
>
>

>
>

Orientar a comunidade sobre legislagcGes e normas a serem observadas,

guanto as questdes ambientais e sanitarias.

Fiscalizacdo, autuar e notificar os locais determinados, quanto as regras sanitdrias previstas nos
decretos do municipio e suas alteracdes, bem como outras atribuicdes determinadas pela vigilancia
sanitaria.

Executar vistorias em estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagao

de servicos, observando o cumprimento do Cddigo de Saude.

Executar vistorias domiciliares, mediante o recebimento de reclamacgbes por parte de solicitantes,
para verificar a situacdo descrita e denunciada.

Fazer dedetizacdo em domicilios e estabelecimentos, mediante comunicado do proprietario e
guando for detectada a sua necessidade.

Fiscalizar terrenos baldios, logradouros, verificando as condi¢des de higiene, de forma a garantir a
salde ambiental local.

Expedir notificacdes e realizar autos de apreensao quando necessario

Distribuir material elucidativo sobre cuidados com o meio ambiente, com animais domésticos,
orientando sobre a saude da comunidade.

Instruir e informar processos administrativos

Atender as normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Curso Superior em area da saude
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CARGO: MEDICO CLINICO GERAL 40H
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica, em postos de saude e

demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas de saude publica.
AtribuigGes tipicas:

> Realizar a atengdo a saude as pessoas e familias sob sua responsabilidade;

» Realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirdrgicos, atividades em grupo na UBS e,
quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagcos comunitarios (escolas,
associacdes entre outros); em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas,
bem como outras normativas técnicas estabelecidas pelos gestores (federal, estadual, municipal
ou Distrito Federal), observadas as disposi¢des legais da profissdo;

> Realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem
condigBes cronicas no territdrio, junto aos demais membros da equipe;

» Encaminhar, quando necessario, usuarios a outros pontos de atencéo, respeitando fluxos locais,
mantendo sob sua responsabilidade o acompanhamento do plano terapéutico prescrito;

> Indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagdo
pelo acompanhamento da pessoa;

» Planejar, gerenciar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto com os outros
membros da equipe; e

» Exercer outras atribui¢cdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuagéo.

\4

efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva
ou terapéutica;

> analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais,
para confirmar ou informar o diagndstico;

» manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolugdo da doencga no prontuario;

> prestar atendimento em urgéncias clinicas;

» encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

> assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salde publica e medicina
preventiva;

> participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizagdo sanitaria;

> elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacao;

» participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgao;

> coordenar equipes técnicas de servicos ja existentes ou a serem criadas, bem como equipes
técnicas de plantao;
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> participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;
» participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cGes sobre
situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;
> participar de a¢des para atendimento médico de urgéncia, em situacdes de calamidade publica,
guando convocado pela Prefeitura;
> realizar outras atribuicdes compativeis.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Curso de nivel superior em Medicina e registro regular no respectivo conselho de classe.

CARGO: NUTRICIONISTA
Descrigdo sintética: Compreende o conjunto de atividades técnicas e de gestdo voltadas para a salde alimentar
e nutricional de individuos e coletividades, tanto sadios quanto enfermo no ambito Escolar e Atencdo Bdsica em
Salde
Atribuicdes tipicas:
ATENCAO BASICA EM SAUDE:
> Planejar e coordenar as a¢des de alimentac3o e nutricio no ambito do Sistema Unico de Satde
(SUS).
> Participar na elaboragido da Programacdo Anual de Sadde (PAS), levando-se em consideragdo o

Plano Nacional, Estadual ou Municipal de Saude (PNS), definindo as ag¢des, metas, objetivos,
indicadores e recursos financeiros que serdo aplicados nas a¢des de cuidado nutricional.

» Monitorar, avaliar e divulgar os resultados previstos na Programagdo Anual de Saude (PAS)
relativos a alimentacdo e nutricdo e colaborar na elaboracdo do Relatdrio Anual de Gestdo (RAG).

» Dimensionar a estrutura de recursos para atender as metas de alimentagdo e nutrigdo
estabelecidas.

> Estabelecer os parametros e procedimentos técnicos que orientem uniformemente e integrem
as atividades de planejamento local, gestdo, execuc¢do, avaliagdo e monitoramento das ag¢des de
alimentacdo e nutricao.

> Coordenar a elaboragdo, revisdo, adaptacdo e padronizacdo de procedimentos, processos e
protocolos de atencdo e cuidado relativos a drea de alimentacdo e nutricdo, em consonancia com
as normas e diretrizes nacionais e internacionais.

> Planejar e organizar a¢bes de educacdo permanente para profissionais e equipes de saude no
que tange a implantacdo das acdes de alimentacdo e nutricio no ambito do Sistema Unico de
Saude (SUS).

» Coordenar e avaliar a implantagdo do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional (SISVAN).
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> Definir o elenco de indicadores prioritarios para o diagnéstico alimentar e nutricional da
populacdo, com apoio das equipes multiprofissionais da atencdo basica.

> Propor acdes de resolutividade para situagdes de risco nutricional.

> Elaborar relatdrios técnicos de ndo conformidades e respectivas acdes corretivas, impeditivas
da boa pratica profissional e que coloquem em risco a saude humana, encaminhando-os ao
superior hierarquico e as autoridades competentes, quando couber.

> Participar e interagir nas acdes das equipes do Nucleo de Apoio a Saude da Familia e da
Estratégia de Saude da Familia conforme legislacdo especifica.

» Para realizar as atribui¢des de Nutricdo em Saude Coletiva, subarea Atencdo Basica em Salde,
no ambito da Gestdo das AcBes de Alimentacdo e Nutricdo, ficam definidas como atividades
complementares do nutricionista:

» Colaborar com o sistema de informac&o utilizado na Atenc3do Basica.

> Participar da revisdo e execu¢do da Politica Nacional de Alimentacdo e Nutricdo nos entes
federados, quando couber.

> Participar da elabora¢do do Plano Plurianual (PPA), nacional, estadual e municipal de saude, do
Relatério de Gestdo e da Programacgédo Pactuada e Integrada (PPI), conforme o ente federado.
»Monitorar e avaliar o alcance das metas e indicadores de alimentacdo e nutricdo previstos,
recomendando, sempre que possivel e necessario, o realinhamento das a¢des, encaminhando ao
gestor e ao conselho de saude.

»Pactuar as a¢des de alimentagdo e nutricdo no Conselho Municipal de Saude e no dmbito da
Comissdo Intergestores Regional e Bipartite.

> Participar do fortalecimento dos meios de interlocu¢do com o cidad3o.

> Assessorar a participacdo da Secretaria de Saude nos Conselhos de Saude, de Seguranca
Alimentar e Nutricional e outros de areas afins.

> |dentificar estrutura comunitdria (publica e privada) de apoio as familias em situacdo de
vulnerabilidade.

»Definir mecanismos para melhor acolhimento dos usudrios e para humanizacdo do cuidado
nutricional.

»Apoiar o planejamento, a implantacdo, a implementacdo e o acompanhamento das a¢des de
Seguranca Alimentar e Nutricional (SAN).

»Promover a articulacdo do setor saude com instituicGes, escolas e sociedade civil organizada para
desenvolvimento de ag¢des de alimentagdo e nutricdo e de Seguranga Alimentar e Nutricional
(SAN).

> Participar da definicdo e avaliacdo dos fluxos de encaminhamento das pessoas em situacdo de
vulnerabilidade social e nutricional para atendimento em programas de assisténcia alimentar e
protecdo social ou de transferéncia de renda.

> Participar da implantagdo, implementacdo e fortalecimento da Vigilancia Epidemioldgica, da
Vigilancia Sanitdria e da Vigilancia Alimentar e Nutricional.

»>Realizar e divulgar pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuagdo, promovendo o
intercambio técnico-cientifico.
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»>Articular com as estratégias de Educacdo Permanente em Salde, visando entre outros a
atualizagdo e integragdo dos nutricionistas da rede de saude com vistas a melhoria da qualidade da
atencdo ao usuario.

> Participar do planejamento e supervisdo de estagios para estudantes de graduacdo em nutricdo e
programas de aperfeicoamento para profissionais de salde, desde que sejam preservadas as
atribuigbes privativas do nutricionista.

> Participar de fdéruns de controle social, garantindo agenda de interesse da entidade que
representa, promovendo articulagdes e propondo estratégias e parcerias intersetoriais e
interinstitucionais.

»Fomentar a integracdo e/ou articulagdo entre programas e processos de trabalho nas diversas
areas e politicas existentes com vistas a implantacdo da Politica Nacional de Alimentacdo e
Nutrigcao.

> Elaborar relatérios periddicos das a¢Ges de alimentagdo e nutrigdo na atengdo basica, avaliando
resultados e sugerindo adequac¢ées necessdrias para o proximo exercicio.

»Coordenar a elaboragdo, revisdo, adaptagdo e padronizagdo de procedimentos, processos e
protocolos de atenc¢do e cuidado relativos a area de alimentagdo e nutricdo, em consonancia com
as normas e diretrizes.

NUTRICAO NO AMBIENTE ESCOLAR

»>Realizar a avaliagdo, diagndstico e monitoramento nutricional do escolar, com base nas
recomendacdes e necessidades nutricionais especificas.

> |dentificar escolares ou estudantes com doengas e deficiéncias associadas a nutricdo, para
atendimento por meio de carddpio especifico e encaminhamento para assisténcia nutricional
adequada.

»Elaborar os cardapios de acordo com as necessidades nutricionais, com base no diagndstico de
nutricdo da clientela, adequando-os a faixa etaria e respeitando os habitos alimentares regionais,
culturais e étnicos.

»Planejar e supervisionar as atividades de selecio de fornecedores e procedéncia dos alimentos.

> Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas, mantendo-o atualizado.

»Implantar e supervisionar Procedimentos Operacionais Padronizados (POP) e métodos de
controle de qualidade de alimentos, em conformidade com a legislacdo vigente.

> Desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive
promovendo a consciéncia social, ecoldgica e ambiental.

> Elaborar e implantar fichas técnicas das preparacGes, mantendo-as atualizadas.

»Implantar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuicdo e transporte de
refeicOes e/ou preparacgoes.

> Realizar teste de aceitabilidade de preparacdes/refeicdes.

»Elaborar informag¢do nutricional do cardapio e/ou preparacgdes, contendo valor energético,
ingredientes, nutrientes e aditivos que possam causar alergia ou intolerancia alimentar.
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> Elaborar relatérios técnicos de ndo conformidades, impeditivas da boa pratica profissional e que
coloquem em risco a saude humana, encaminhando-os ao superior hierdrquico e as autoridades
competentes, quando couber.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Graduagao em Nutricdo e registro regular no respectivo Conselho de Classe

CARGO: PSICOLOGO DA EDUCACAO
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam ao estudo dos contextos sociais, escolares,

educacionais para elaboracdo de projetos pedagodgicos, planos e estratégias, a partir de conhecimentos da
Psicologia, a fim de colaborar com o desenvolvimento e da aprendizagem;
AtribuigGes tipicas:
» participar da elaboracgdo, execucio e avaliacdo de politicas publicas voltadas a educacdo;
> promover processos de ensino-aprendizagem mediante intervengdo psicoldgica;
> orientar acOes e estratégias voltadas a casos de dificuldades nos processos de ensino-
aprendizagem, evasao escolar, atendimento educacional especializado;
> realizar avaliacdo psicoldgica ante as necessidades especificas identificadas no processo ensino-
aprendizado;
> auxiliar equipes da rede publica de educagdo basica na integracdo comunitaria entre a escola, o
estudante e a familia;
» contribuir na formac&do continuada de profissionais da educacéo;
> oferecer programas de orientagdo profissional;
» avaliar condig¢des socio-histdricas presentes na transmissdo e apropriacdo de conhecimentos;
> promover relacBes colaborativas no dmbito da equipe multiprofissional e entre a escola e a
comunidade;
> colaborar com ac¢des de enfrentamento a violéncia e aos preconceitos na escola.
> executar outras atribui¢des afins.
Requisitos para provimento:
Instrugdo — Nivel Superior de Ensino em Psicologia com registro regular no respectivo conselho de classe

CARGO: VETERINARIO
Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e executar programas de defesa
sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criacdo de animais, realizando estudos,
pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos, visando assegurar a
sanidade dos animais, a producado racional e econémica de alimentos e a salde da comunidade.
AtribuigGes tipicas:
> Orientar e desenvolver programas que envolvam praticas concernentes a defesa sanitaria
animal e a aplicacdo de medidas de saude publica no tocante as doengas transmissiveis ao homem;
» Exercer a clinica veterinaria em todas as suas modalidades;
> Fazer inspecdo, sob o ponto de vista sanitario e tecnoldgico, nos locais que se utilizem de
produtos de origem animal;

43



> Realizar outros trabalhos relacionados a biologia geral, a zootecnia, a zoologia, bem como a
bromatologia animal;
> Fazer cumprir as normas de padronizacdo e classificagcdo dos produtos de origem animal;
> Participar da padronizacdo de normas, métodos e técnicas de inquérito epidemiolégico de
zoonoses de interesse para a saide humana, bem como inquéritos relativos as doencas de origem
bacteriana ou virdtica;
> Participar do planejamento e da execucdo de atividades dirigidas a erradicacdo de zoonoses;
> Promover medidas de controle contra a brucelose, tuberculose, febre aftosa e outras doengas;
» Orientar e coordenar os servicos de politica sanitaria animal;
> Fazer exames, diagndsticos e aplicacdes de terapéutica médica e cirurgias veterinarias;
> Atestar a sanidade de animais e de produtos de origem animal em suas fontes de produgdo ou
de manipulacao;
> Controlar as condi¢des higiénicas de estabelecimentos que tratem e preparem alimentos de
origem animal;
> Estudar as implicacBes econémicas das doencas dos animais;
> Participar da execugdo de programas de extensdo rural com vistas a utilizagdo dos
conhecimentos sobre patologia animal, obtidos pela pesquisa;
> Aplicar normas e padr&es relacionados com: fiscalizagdo e controle do ponto de vista sanitario
dos animais em geral;
» Premuni¢do de animais;
» Trabalhos de laboratdrio e escritério, relativos aos diagndsticos de problemas zoosanitarios;
» Controle de eficiéncia de produtos de uso médico veterinario;
> Realizar trabalhos de escritdrio e de campo, relativos as campanhas de erradicacdo, controle e
premunicao das doencgas dos animais;
> Emitir pareceres e laudos em matéria de sua especialidade;
» Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;
> Executar outras atribuicdes em conformidade com a formacdo profissional decorrente de seu
curso de graduagdo, bem como aquelas inerentes a qualificagdo que possui e que foram objeto de
exigéncia por ocasido do concurso de ingresso no servico publico.
> elaborar e executar programas de controle e erradicacdo de zoonoses;
» Outras atividades afins
Requisitos para provimento:
Instrugao — Nivel de Ensino Superior Completo em Veterindria e registro regular no respectivo conselho de
classe.

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO E ANALISES CLINICAS
Descrigdo sintética: integrante da equipe de apoio diagndstico da rede publica de saude, atuando no ambito do

Sistema Unico de Saude — SUS, prestam suporte em diversas tarefas técnicas, incluindo a preparacdo de
solugdes, o cuidado com a instalacdo e manutencdo de equipamentos e a organizacdo de amostras e do
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ambiente laboratorial.com atribuicdes de natureza auxiliar e operacional, sob supervisdo de profissional
legalmente habilitado
AtribuigGes tipicas:
»Compete ao Auxiliar de Laboratdrio de Analises Clinicas auxiliar na recepcao, identificacdo, cadastro e
orientacdo dos usuarios do SUS para a realizacdo de exames laboratoriais
> Atua no preparo do ambiente, dos materiais e do paciente para a coleta de amostras bioldgicas,
auxiliando na coleta, identificacdo, acondicionamento, conservacdo e transporte de materiais como
sangue, urina, fezes e outros, sempre em conformidade com os protocolos técnicos, normas de
biosseguranca e diretrizes sanitarias.
>auxiliar na preparacdo, limpeza, esterilizacdo, organizacdo e conservacdo de equipamentos,
instrumentos, vidrarias, reagentes e demais materiais utilizados no laboratério
»colaborar na execucdo de exames laboratoriais de baixa e média complexidade, sob supervisdo,
assegurando a qualidade, a integridade e a rastreabilidade das amostras.
»>realizar a triagem e o preparo das amostras para analise
»efetuar registros em sistemas informatizados, formuldrios ou livros proprios, mantendo a
confiabilidade e a confidencialidade das informacgdes.
> participar do controle de estoque de insumos, materiais e reagentes, comunicando a chefia imediata
a necessidade de reposicao,
»>auxilia no descarte adequado de residuos laboratoriais, observando as normas ambientais, sanitarias
e de biosseguranca.
»>zelar pela organizacdo, limpeza e seguranca do ambiente de trabalho
> utilizar corretamente os equipamentos de protecdo individual e coletiva
> cumprir rigorosamente as normas técnicas, protocolos institucionais e diretrizes do SUS.
» Executar outras atividades correlatas ao cargo, compativeis com sua formagdo e com as
necessidades do servico publico de saude, conforme determinagdo da chefia imediata e legislacao
aplicavel.
Requisitos para provimento:

Instrugdo — Ensino Médio completo e Cursos profissionalizantes/Técnicos em Auxiliar de Laboratério ou Andlises

Clinicas

CARGO - CUIDADOR
Descricdo Sintética: compreende o cargo que se destina ao acompanhamento e apoio aos alunos com
necessidades especiais e auxilio aos professores das turmas de Educacao Infantil das escolas municipais.
AtribuigGes tipicas:
> atuar em toda a Educagdo Basica;
> dar apoio as atividades de locomocio, higiene, alimentacdo, aos alunos que ndo realizam essas
atividades com independéncia
> entender sobre cuidados basicos de atividades de vida diaria e pratica do cotidiano dos alunos
(dar lanche aos que apresentam dificuldades motoras dos membros superiores, realizar a higiene
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bucal apds a alimentag&o e nos casos de vitata (salivacdo excessiva), e a higiene corporal/intima e
trocas de fraldas e de vestuario);
> auxiliar parcialmente ou realizar pelo aluno atividades de vestir, utilizar o banheiro, locomover,
manipular objetos, sentar, levantar, transferéncia postural, escrever, digitar, comunicar-se,
orientar-se espacialmente, brincar e outras;
> atuar de forma articulada com o professor da sala ndo tendo a atribuicdo de desenvolver
atividades educacionais diferenciadas e nem responsabilizar-se pelo ensino do aluno;
> observar regras de seguranca no atendimento ao aluno e na utilizagdo de materiais,
equipamentos e instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas diarias;
» acompanhar o aluno em atividades sociais e culturais programadas pela unidade escolar;
> atender mais de um aluno, observando os registros feitos no ato da matricula, em entrevista
com 0s pais ou responsaveis, pessoas da convivéncia didria com as criangas assim como os
profissionais responsaveis pelo seu atendimento;
> colaborar na execucdo de atividades que visem a desestimulacdo da agressividade sob a
orientacdo e supervisdo do professor regente da sala;
> participar de programas de capacitagdo corresponsavel;
> executar outras atividades semelhantes e pertinentes ao cargo, quando da auséncia do aluno,
em periodos diarios ou mais prolongados, determinadas pelo superior hierarquico.
> auxiliar nos cuidados diarios e de apoio atuando no CMEI (Centro Municipais de Educacdo
Infantil)
> organizar e cuidar dos pertences pessoais das criancas;
> zelar pelo patrimdnio colocado a sua disposi¢do, observando a utilizagdo e manutengdo dos
mesmos;
> participar das programacdes promovidas, como passeio, treinamentos, aperfeicoamentos e
cursos de capacitagao;
» auxiliar na organizagdo da entrada e saida dos alunos; zelar pela disciplina dos alunos na
unidade escolar inclusive nos horarios de recreio;
> orientar os alunos quanto a manutencdo da limpeza da escola e monitorar o deslocamento e
permanéncia dos alunos nos corredores e banheiros da unidade escolar;
> auxiliar na organizacdo das turmas durante as atividades escolares;
> acatar as orientagGes dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os funcionarios da
unidade escolar e os usudrios dos servicos educacionais;
» desempenhar a fungdo com competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de
responsabilidade, zelo, discricdo e honestidade; desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de
que for incumbido.
>

Requisitos para provimento:

Instrugao — Nivel de Ensino Médio
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CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio técnico-

administrativo e financeiro aos trabalhos e projetos de diversas dreas, desenvolvendo atividades mais

complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacdo e supervisao.

AtribuigGes tipicas:
> elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracao;
> operar microcomputador, utilizando programas bdasicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacgdes, bem como consultar registros;
> participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;
» examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢cdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;
> auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;
> redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;
> orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracio do
desempenho da unidade ou da administragao;
> colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;
> coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineracdo, de acordo com as normas que
regem a matéria;
> orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo e executar outras
atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Nivel de Ensino Médio.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas de

enfermagem e atendimento ao publico, executando as tarefas de maior complexidade bem como auxiliar
médicos e enfermeiros em suas atividades especificas.
AtribuigGes tipicas:
> Participar das atividades de aten¢do a salde realizando procedimentos regulamentados no
exercicio de sua profissdo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros);
» Realizar procedimentos de enfermagem, como curativos, administracdo de medicamentos,
vacinas, coleta de material para exames, lavagem, preparacao e esterilizacdo de materiais, entre
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outras atividades delegadas pelo enfermeiro, de acordo com sua area de atuagdo e
regulamentacgdo; e
» Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuagao.

\4

prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes mais complexos;
> controlar sinais vitais dos pacientes;
> orientar a populacdo em assuntos de sua competéncia;
> preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizagdo de
exames, tratamentos e intervencdes cirurgicas;
> auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas;
> auxiliar na coleta e andlise de dados sécio-sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educagdo sanitdria;
» proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagdo, investigacdes,
bem como auxiliar na promogao e protecdo da salde de grupos prioritarios;
> participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver atitudes e
habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e outros);
> participar de campanhas de educacdo e saude;
» controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de
estoque para, quando for o caso, solicitar novo suprimento;
> supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢do dos recintos, bem como zelar pela conservagao
dos equipamentos que utiliza;
> executar outras atribui¢des afins.
> responsabilidade pela sala de vacina;
> observar as atribui¢Ges relacionadas no livro de Legislacdo e Normas do COREN/MG
Requisitos para provimento:
Instrucdo — Nivel de Ensino Médio, curso de Técnico em Enfermagem e registro regular no COREN.

CARGO: TESOUREIRO
Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a gerenciar a execugdo financeira da

municipalidade.
AtribuigGes tipicas:
» controlar o fluxo de caixa financeiro;
> efetuar pagamentos apds tramitacdo legal da despesa, conferindo as notas de empenho e
comprovantes de despesas;
> efetuar langamentos e registros das receitas orcamentarias e extra-orgcamentarias;
> efetuar ao final de cada més, conciliacdo bancéria de todas as contas municipais;
> operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;
> atender ao publico, informando sobre assuntos relacionados com seu trabalho;
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> executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Nivel de Ensino Médio.

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descrigdo sintética: O Agente Comunitario de Saude (ACS) é um dos profissionais que comp&em a equipe

multiprofissional nos servicos de atencdo basica a saude e desenvolve acbes de promocdo da saude e

prevencdo de doencas, tendo como foco as atividades educativas em saude, em domicilios e coletividades.
AtribuigGes tipicas:

>

Y

Trabalhar com adscricdo de individuos e familias em base geografica definida e cadastrar todas as
pessoas de sua area, mantendo os dados atualizados no sistema de informag¢do da Atengdo Basica
vigente, utilizando-os de forma sistematica, com apoio da equipe, para a analise da situacdo de
saude, considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e
epidemioldgicas do territdrio, e priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento
local;

Utilizar instrumentos para a coleta de informagGes que apoiem no diagndstico demografico e
sociocultural da comunidade;

Registrar, para fins de planejamento e acompanhamento das acdes de saude, os dados de
nascimentos, dbitos, doengas e outros agravos a saude, garantido o sigilo ético;

Desenvolver acdes que busquem a integracdo entre a equipe de salde e a populagdo adscrita a
UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de
individuos e grupos sociais ou coletividades;

Informar os usuarios sobre as datas e horarios de consultas e exames agendados;

Participar dos processos de regulacdo a partir da Atencdo Basica para acompanhamento das
necessidades dos usudrios no que diz respeito a agendamentos ou desisténcias de consultas e
exames solicitados;

Exercer outras atribuicdes que |hes sejam atribuidas por legislacdo especifica da categoria, ou
outra normativa instituida pelo gestor federal, municipal ou do Distrito Federal.

Poderdo ser consideradas, ainda, atividades do Agente Comunitdrio de Saude, a serem realizadas
em carater excepcional, assistidas por profissional de saude de nivel superior, membro da equipe,
apos treinamento especifico e fornecimento de equipamentos adequados, em sua base geografica
de atuacdo, encaminhando o paciente para a unidade de salude de referéncia.

aferir a pressdo arterial, inclusive no domicilio, com o objetivo de promover salde e prevenir
doencgas e agravos;

realizar a medicdo da glicemia capilar, inclusive no domicilio, para o acompanhamento dos casos
diagnosticados de diabetes mellitus e segundo projeto terapéutico prescrito pelas equipes que
atuam na Atencgdo Basica;

afericdo da temperatura axilar, durante a visita domiciliar;

realizar técnicas limpas de curativo, que sdo realizadas com material limpo, dgua corrente ou soro
fisiolégico e cobertura estéril, com uso de coberturas passivas, que somente cobrem a ferida; e

49



> orientagdo e apoio, em domicilio, para a correta administracdo da medicacdo do paciente em
situagao de vulnerabilidade.

» Importante ressaltar que os ACS sé realizardo a execu¢do dos procedimentos que requeiram
capacidade técnica especifica se detiverem a respectiva formacao, respeitada autorizacdo legal.

> Realizar diagndstico demografico, social, cultural, ambiental, epidemioldgico e sanitario do
territério em que atuam, contribuindo para o processo de territorializagdo e mapeamento da area
de atuacao da equipe;

» Desenvolver atividades de promocdo da satde, de prevencgdo de doencas e agravos, em especial
aqueles mais prevalentes no territério, e de vigilancia em saude, por meio de visitas domiciliares
regulares e de acGes educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio e outros espacos da
comunidade, incluindo a investigacdo epidemioldgica de casos suspeitos de doengas e agravos
junto a outros profissionais da equipe quando necessario;

» Realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e
conforme as necessidades de saude da populagdo, para o monitoramento da situagao das familias
e individuos do territério, com especial atencdo as pessoas com agravos e condi¢gdes que
necessitem de maior nimero de visitas domiciliares;

> ldentificar e registrar situa¢des que interfiram no curso das doencas ou que tenham importancia
epidemioldgica relacionada aos fatores ambientais, realizando, quando necessério, bloqueio de
transmissdo de doencas infecciosas e agravos;

» Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes transmissores de doencas e medidas de
prevencao individual e coletiva;

> ldentificar casos suspeitos de doencas e agravos, encaminhar os usuarios para a unidade de saude
de referéncia, registrar e comunicar o fato a autoridade de saude responsavel pelo territdrio;

» promover o conceito de salide como um direito de cidadania e como qualidade de vida;
> promover a familia como o nucleo bésico da abordagem no atendimento a salde da populagao,
num enfoque comunitario;

> realizacdo de a¢des educativas para prevenir as doengas e identificar fatores de risco aos quais a
populacdo estd exposta;
> fornecer atencgdo integral, oportuna, continua e de boa qualidade nas especialidades bésicas de
saude a populacdo adstrita em nivel domiciliar;
» buscar a humanizacdo do atendimento e, através do inter-relacionamento entre a equipe e a
comunidade, proporcionar maior satisfacdo do usuario;
> racionalizar o acesso ao fluxo interno do sistema de satde;
> estimular a extensdo da cobertura e o aumento da qualidade do atendimento no sistema de
saude e racionalizar o acesso ao fluxo interno do sistema de saude do nivel de atencdo primaria;
» divulgar, fundamentalmente junto a populagdo envolvida, os dados produzidos pelos servigos,
bem como informagdes sobre os fatores determinantes de doengas;
> incentivar a organizacdo da comunidade para o efetivo exercicio do controle social.

Requisitos para provimento:

Instrucao — Nivel de Ensino Médio
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CARGO: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
Descrigao sintética: O exercicio de atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doencas endémicas e

infecto-contagiosas e promoc¢do da salde, mediante a¢Oes de vigilancia de endemias e seus vetores, inclusive,

se for o caso, fazendo uso de substancias quimicas, abrangendo atividades de execucdo de programas de saude,

desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor de cada ente federado.

AtribuigGes tipicas:
> Executar acdes de campo para pesquisa entomoldgica, malacoldgica ou coleta de reservatérios
de doencas;
> Realizar cadastramento e atualizacdo da base de imdveis para planejamento e definicdo de
estratégias de prevengdo, intervencdo e controle de doengas, incluindo, dentre outros, o
recenseamento de animais e levantamento de indice amostral tecnicamente indicado;
> Executar a¢des de controle de doencas utilizando as medidas de controle quimico, bioldgico,
manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de vetores;
> Realizar e manter atualizados os mapas, croquis e o reconhecimento geografico de seu
territério; e
> Executar agles de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de intervengdo
para prevencao e controle de doengas; e
> Exercer outras atribuicdes que lhes sejam atribuidas por legislacdo especifica da categoria, ou
outra normativa instituida pelo gestor federal, municipal ou do Distrito Federal.
> Realizar diagnéstico demografico, social, cultural, ambiental, epidemioldgico e sanitario do
territério em que atuam, contribuindo para o processo de territorializacdo e mapeamento da area
de atuagao da equipe;
> Desenvolver atividades de promogdo da salde, de prevengdo de doengas e agravos, em especial
aqueles mais prevalentes no territério, e de vigilancia em sadde, por meio de visitas domiciliares
regulares e de a¢Ges educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio e outros espagos da
comunidade, incluindo a investigacdo epidemiolédgica de casos suspeitos de doencas e agravos
junto a outros profissionais da equipe quando necessario;
> Realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e
conforme as necessidades de saude da populacdo, para o monitoramento da situagdo das familias
e individuos do territério, com especial aten¢do as pessoas com agravos e condi¢cbes que
necessitem de maior numero de visitas domiciliares;
> ldentificar e registrar situagdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham importancia
epidemioldgica relacionada aos fatores ambientais, realizando, quando necessario, bloqueio de
transmissdo de doencas infecciosas e agravos;
> Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes transmissores de doengas e medidas de
prevencao individual e coletiva;
> ldentificar casos suspeitos de doencas e agravos, encaminhar os usuarios para a unidade de
saude de referéncia, registrar e comunicar o fato a autoridade de satude responsavel pelo territdrio;
> executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrucao — Nivel de Ensino Médio
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CARGO: MONITOR DE CRECHE
Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a servir as criangas as necessidades didrias,

cuidando de sua higiene, orientado as nas distra¢Oes, auxiliando-as nas refei¢cGes, para garantir o bem-estar e o
desenvolvimento sadio das mesmas.
AtribuicGes tipicas:
> Auxiliar as criangas na higiene pessoal, sempre que necessario e nos horarios estabelecidos pela
coordenacdo da creche;
» Acompanhar as criangas na hora do repouso, organizando os colchonetes, lengdis, travesseiros e
fronhas, para maior conforto das criangas;
> Responsabilizar-se pelas criancas que aguardam os pais no horario de saida da creche, zelando
pela seguranca e bem-estar das mesmas;
» Fazer a limpeza e desinfeccdo dos brinquedos e demais equipamentos de recreac3o;
» Oferecer e/ou administrar alimentacdo as criancas nos hordrios pré- estabelecidos, de acordo
com o cardapio estipulado por faixa etaria;
> Estimular a participacdo das criangas nas atividades de grupo como jogos e brincadeiras, visando
o desenvolvimento das mesmas;
» Fazer anotagOes nas agendas das criangas, relatando os acontecimentos do dia a dia, para
manter os pais informados;
> Auxiliar nas atividades pedagdgicas de acordo com a orientacdo da coordenacdo;
> Zelar e controlar os objetos e roupas individuais das criancgas e da creche;
> Organizar, com as criangas, a sala e os materiais necessarios para o desenvolvimento das
atividades;
> Atender as necessidades da escola, colocando-se a disposi¢do da equipe gestora;
» Atender as criancas em horarios de entrada e saida dos periodos, bem como nos intervalos.
> Informar a coordenacdo sobre aspectos imprevistos de conduta manifestados pela crianga,
comunicando ocorréncias e eventuais sintomas de enfermidades.
Requisitos para provimento:
Instrugdo — Ensino Médio

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e

rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

AtribuigGes tipicas:
» atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
» duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;
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> atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes;

> digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

> operar computador, utilizando programas bdasicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacgdes, bem como consultar registros;

> arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

> receber, conferir e registrar a tramita¢cdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

> autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os
as unidades ou aos superiores competentes;

» controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdo de
acordo com normas preestabelecidas;

» receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de entrega;
> receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

> preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

> elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos necessarios;
> fazer calculos simples;

» coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizagdo dos mesmos;

> efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

> informar requerimentos de imédveis relativos a construgdo, demolicdo, legalizagdo e outros;

» atender ao publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com
seu trabalho;

> executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Nivel de Ensino Fundamental.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio técnico,

administrativo e financeiro aos trabalhos e projetos de diversas areas, especialmente aquelas relacionadas ao

setor de licitacdo, desenvolvendo atividade que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacao e

supervisao.

AtribuigGes tipicas:

> Executar atividades de apoio administrativo ao setor de licita¢do.
> Executar processos e rotinas estabelecidas para a execu¢do de atividades em sua area de
atuacgao;
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> Participar do processo de elaboragdo e publicagdo dos instrumentos convocatérios das diversas
modalidades de licitacdo de compras, bem como acompanhar a execucdo dos contratos e
convénios em andamento, afim de fazer cumprir o objeto contratado

Receber, classificar, registrar e recuperar informacgdes de carater administrativo;

Levantar e preparar informagdes;

Apurar resultados e parametrizar informacdes;

Operar equipamentos e sistemas informatizados;

Atender os usuarios internos e externos, prestando informacdes;

Receber, expedir, protocolar e encaminhar documentos e correspondéncias;

Redigir textos, correspondéncia, requisi¢oes;

YV VV VYV VY YVYYVY

Elaborar relatérios;

Organizar reunides, controlar agenda, e prestar o apoio necessario para o bom funcionamento
do setor em que estiver lotado;
» Arquivar documentos em meio fisico e eletronico, segundo a orientacio estabelecida;
> executar outras atribui¢des afins

Requisitos para provimento:

Instrucdo- Nivel de Ensino Fundamental

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas simples e

rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

AtribuigGes tipicas:
> atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
» duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;
> atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;
> digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
> operar computador, utilizando programas bdasicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacgdes, bem como consultar registros;
> arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
> receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;
» autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os
as unidades ou aos superiores competentes;
> controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdo de
acordo com normas preestabelecidas;
» receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos de entrega;
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> receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;
» preencher fichas, formulérios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
> elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagGes, realizando os levantamentos necessarios;
> fazer calculos simples;
» coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizagdo dos mesmos;
> efetuar calculos simples de &reas, para a cobranca de tributos, bem como célculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;
» informar requerimentos de imdveis relativos a construcdo, demolicdo, legalizacdo e outros;
> atender ao publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com
seu trabalho;
> executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao — Nivel de Ensino Fundamental

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de

enfermagem, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.
AtribuicGes tipicas:

» Participar das atividades de atenc¢do a saude realizando procedimentos regulamentados no
exercicio de sua profissdo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitarios (escolas, associa¢des, entre outros);

> Realizar procedimentos de enfermagem, como curativos, administracdo de medicamentos,
vacinas, coleta de material para exames, lavagem, preparacao e esterilizacao de materiais, entre
outras atividades delegadas pelo enfermeiro, de acordo com sua d4rea de atuagdo e
regulamentacgdo; e

» Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuagio.

> Realizar o procedimento de curativo (limpeza e cobertura), prescrito pelo Médico ou

Enfermeiro;

> aplicar inje¢Oes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricdo médica;

» aplicar vacinas, segundo orientacdo superior;

> zelar pelas condi¢gdes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas, verificando e

registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como realizando limpeza do mesmo

periodicamente;

> ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, empregando técnicas e instrumentos

apropriados

> verificar os sinais vitais, peso e altura dos pacientes, empregando técnicas e instrumentos

apropriados;

> orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

» preparar pacientes para consultas e exames;
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> lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirurgicos, utilizando produtos e equipamentos
apropriados;

> auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como
no atendimento aos pacientes;

> auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos, a fim de
solicitar reposi¢do, quando necessario;

> fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacio estabelecida, para atender
pacientes e coletar dados de interesse médico;

» participar de campanhas de educacdo e saude;

> auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia;

» manter o local de trabalho limpo e arrumado;

> executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
Instru¢do — Nivel de Ensino Fundamental, Curso técnico de Auxiliar de Enfermagem e registro regular no

COREN.

CARGO: MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia aos alunos e servidores

responsaveis pelo transporte escolar.

AtribuigGes tipicas:

>

A\

YV V V V A\

A\

acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola de
destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente escolar, até o
desembarque nos pontos préprios;

verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte
escolar, utilizando equipamentos de seguranca, respeitando ordem de desembarque e embarque;
orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de seguranca; IV — orientar os
alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para fora da janela;

zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;

identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e vita-los dentro do local; VII — ajudar os
alunos a subir e descer as escadas dos transportes, especialmente os que assim necessitarem;
verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e do desembarque; verificar os horarios
dos transportes, informando aos pais e alunos;

conferir se todos os alunos frequentes no dia estao retornando para os lares;

ajudar os pais de alunos especiais na locomocao dos alunos;

executar tarefas afins;

tratar os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao responsavel pelo
transporte de alunos;

ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas confortaveis e adequadas
para o melhor atendimento as necessidades dos alunos;
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> executar tarefas de apoio aos professores dentro e fora de sala de aula, quando solicitados ou
escalados em hordrio compativel com o transporte escolar;
> executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
Requisito para Provimento:
Instrucdo — Nivel de Ensino Fundamental

CARGO: SECRETARIO ESCOLAR
Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a desempenhar procedimentos de cunho

administrativo nos estabelecimentos de ensino, cumprindo e fazendo cumprir as determinacdes legais e as
ordens do diretor.

AtribuigGes tipicas:

> estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovacado da direcao;

> organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servicos de protocolo, escrituragao,
mecanografia, arquivo e estatistica escolar, entre outros;

> atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;

> elaborar relatérios usando computador e instruir processos exigidos por o6rgdos da
Administragdo Publica;

» manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos a vida
da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do diretor;

receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;
manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino;

assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;

lavrar e subscrever todas as atas;

rubricar todas as pdginas dos livros de secretaria;

promover incineragdo de documentos, de acordo com a legislagdo vigente;

atender, com atengdo e deferéncia, os usuarios das informacdes da secretaria;

YV VV VY YVYYVYYVYYVY

manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

A\

executar outras atribuicdes afins.
Requisitos para provimento:
Instrugao — Nivel de Ensino Fundamental.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando

lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas, executar servigos de limpeza e arrumacao, da zeladoria, nas
diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeicdes. Compreende também os cargos
gue se destinam a auxiliar na preparacado de superficies a serem pavimentadas e auxiliar a vitata-las utilizando
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pedras ou elementos de concreto pré-moldado; nos trabalhos de alvenaria nas obras e construgdes realizadas
pela Prefeitura; na confeccdo, reparo e conservacao de estruturas e pecas de madeira em geral; aparelhos de
sinalizagdo de transito; na montagem, conservacao e reparacao de instalagOes e sistemas elétricos de prédios e
iluminacdo publica, no reparo e pintura de carrocerias metdlicas de automdveis, maquinas pesadas, caminhdes
e outros.
AtribuigGes tipicas:
. quanto as atividades auxiliares e de apoio nas unidades escolares e creches:
> zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais destinados a
recreacao e decoracdo do local de trabalho;
> participar de cursos de treinamento determinados pela Secretaria Municipal de Educacdo, de
forma a aperfeicoar seu desempenho profissional;
> colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas
nas creches e no Municipio;
» cooperar e co-participar nas atividades de recreagdo dos alunos, acompanhando e assistindo os
alunos no hordrio destinado ao recreio e outras atividades extra classe desenvolvidas nas creches-
escolas;
» dar apoio aos professores no que concerne a projetos e atividades a que se propéem realizar;
> auxiliar na distribuicido de merenda, orientando os alunos quanto ao habito correto de
comportar-se durante as refeicdes;
> observar a entrada e saida de alunos nos diferentes turnos, objetivando preservar a ordem e
organizacgao escolar;
» controlar a utilizacdo dos banheiros;
» manter limpo e arrumado o local de trabalho, executando a limpeza das salas, brinquedos,
materiais e utensilios utilizados e dos moéveis;
> zelar pela seguranca das criangas;
» executar outras atribuicdes afins;
> atender as normas de seguranca e higiene no trabalho.
- quanto aos servigos de pavimentacao e calcamento:
> auxiliar na preparacdo de superficies a serem pavimentadas;
> executar trabalhos para o nivelamento das superficies a serem pavimentadas;
> auxiliar nos trabalhos de movimentagdo e recuperacgdo de pavimentos;
> carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servicos;
» conservar as ferramentas e instrumentos de trabalho;
- quanto aos servigos de pedreiro:
> auxiliar nos servigos de reparos, reconstrucdes, demolicdo e edificacdo de obras de alvenaria;
» auxiliar nos servicos de revestimento de paredes, pisos e tetos;
» auxiliar no preparo de argamassa e concreto;
> auxiliar na confecgdo de pegas de concreto;
> auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, mosaicos, manilhas, marmores, telhas e
tacos;
> participar dos trabalhos de construcdo de lajes de concreto;
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> participar dos trabalhos com massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcao;
» auxiliar nos trabalhos de caiacdo;
> zelar pelo instrumental de trabalho;
- quanto aos servigos de carpintaria:
> auxiliar na confec¢do de caixas, armacdes para concreto e engradamentos de madeira para
sustentacdo de telhas, lixando madeiras, colocando pregos, passando cola, etc.;
preparar cola, verniz e demais materiais;
auxiliar na instalacdo de esquadrias, portas, janelas e outras pecas em madeira;
afiar e fazer pequenos reparos nos equipamentos e ferramentas utilizados em seu trabalho;
executar consertos simples em méveis, portas, janelas e outros artefatos de madeira;

YV VV V VY

manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;
» manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- quanto aos servicos de eletricidade:
» auxiliar na instalacdo de quadros de distribui¢do, caixas de fusivel, tomadas, interruptores e
fiacdo elétrica;
> limpar e lubrificar motores de sinais luminosos, transformadores e outros equipamentos
elétricos;
> testar equipamentos, instalagGes e circuitos elétricos em geral;
» substituir e recarregar baterias;
> substituir fusiveis, lampadas, velas, bobinas, platinados e demais equipamentos elétricos de
veiculos, de acordo com orientacdo recebida;
> auxiliar no recebimento de motores, dinamos, alternadores e outros equipamentos elétricos;
> auxiliar no conserto, revisdo e manutenc¢do de equipamentos e instalagdes elétricas em geral;
> substituir lAmpadas, fusiveis e outros instrumentos de sistemas elétricos;
> manter o local de trabalho limpo e arrumado;
» manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;
> zelar pela prépria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;
> executar outras atribui¢des afins.
. atribuig6es comuns:
> varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condic¢des de higiene e transito;
> recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracdo manual
e outros depdsitos adequados;
> percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;
> raspar meios-fios;
» fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, esgotos, caixas de areia, pocos e tanques;
> zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza
publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;
> limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condi¢Bes de asseio requeridas;

59



> recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacdes definidas;
> limpar e arrumar as dependéncias e instalagcbes de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condicdes de asseio requeridas;
> recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinagdes definidas;
> percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;
> preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;
» manter limpos os utensilios de cozinha;
> auxiliar no preparo de refei¢es, lavando, selecionando e cortando alimentos;
> preparar lanches e outras refeicdes simples, segundo orientacdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;
» verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacgdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢cdo, quando for o caso;
» manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;
» comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;
> executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Nivel Elementar de Escolaridade

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS DA SAUDE
Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar a Secretaria de Saude, varrendo, coletando

lixo e retirando detritos acumulados, executar servicos de limpeza e arrumacdo, de zeladoria, nas diversas
unidades.
AtribuigGes tipicas:
> limpar e arrumar todas as dependéncias e instalagdes, do Centro de Saude, Secretaria de Saude,
e Posto do PSF seguindo, rigorosamente as instrucées do Manual de Rotinas Bdsicas existente no
Setor de Saude;
> recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacgdes definidas;
> percorrer as dependéncias do 6rgdo onde esta lotado, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;
> verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso;
» manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;
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» comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;
> fazer café assim que chegar ao servigo;
> prover todos os setores de sabdo liquido, toalha de papel, papel higiénico e saco de lixo nas
lixeiras;
> usar EPI: uniforme, botas, luvas antiderrapantes.
> executar outras atribui¢des afins

Requisitos para provimento:

Instrugcdo — Nivel Elementar de Ensino.

CARGO: FAXINEIRO
Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar os prédios da Administracdo Municipal,
varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados, executar servicos de limpeza e arrumacdo, de
zeladoria, nas diversas unidades.
AtribuigGes tipicas:
> limpar e arrumar as dependéncias e instalacGes, a fim de manté-los nas condi¢Ges de asseio
requeridas;
> recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacdes definidas;
> percorrer as dependéncias do érgdo lotado, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;
» manter limpos os utensilios de cozinha e médveis;
> verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso;
» manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;
» comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;
> executar outras atribuicdes afins.
Requisitos para provimento:
Instrugao — Nivel Elementar de Ensino.

CARGO: MECANICO
Descrigdo sintética: Compreende o cargo destinado a executar e elaborar planos de manutengdo preventiva e

corretiva de motores, sistemas e partes de veiculos automotores, para assegurar-lhes condi¢cdes de
funcionamento regular.
AtribuigGes tipicas:
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> Realizar servigos de manutencgdo preventiva e corretiva em veiculos automotores, maquinas e
equipamentos, efetuando inspecdes, regulagens, ajustes e lubrificacdes, detectando possiveis
problemas, de forma a evitar quebras e propiciar condi¢Ges seguras de funcionamento.
> Enviar partes danificadas as oficinas especializadas, para completar a manutengdo, conforme o
caso.
> Montar motor e demais componentes e veiculos, guiando-se por desenhos ou especificagdes.
> Verificar os resultados dos trabalhos executados, testando os equipamentos, maquinas e
veiculos, para certificar-se do funcionamento dos mesmos, dentro das condig¢des exigidas.
» Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servicos, encaminhando os itens faltantes
para providéncias de compras, de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servicos.
> Executar descarte de materiais e residuos provenientes da execugdo dos servigos.
» Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de seguranca apropriados
quando da execugdo dos servicos.
» Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Nivel de Ensino Elementar.

CARGO: MOTORISTACNH-A
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de categoria A, e

conserva-los em perfeitas condicGes de aparéncia e funcionamento.

AtribuigGes tipicas:
» Conduzir motos, verificando diariamente as condicdes de funcionamento, antes de sua
utilizacdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, filtro de
ar, nivel de combustivel entre outros,
> Verificar se a documentac¢do do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;
» Fazer pequenos reparos de urgéncia;
» Manter o veiculo limpo e em condig¢Bes de uso, levando-o a manutengdo sempre que necessario
» Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;
» Anotar em formulario préprio, o km rodado, viagens realizadas, cargas transportadas, objetos e
pessoas transportados, itinerdrios percorridos e outras ocorréncias;
» Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizacdo do servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado.
» Acompanbhar, fiscalizar, e ajudar na manutencgéo corretiva, enquanto o veiculo estiver na oficina;
> Ao solicitar reparos, revisdes, manutengio ou/e outras solicitagdes, fazé-lo por escrito a chefia
imediata.

Requisitos para provimento:

Instrugao — Nivel Elementar de Escolaridade e Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria A com anotagao EAR —

Exerce Atividade Remunerada.
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CARGO: MOTORISTA CNH -B
Descri¢ao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de 04 rodas, cujo

peso bruto total ndo exceda 3.500kg e lotacdo ndo exceda a 08 lugares, excluindo o motorista, e conserva-los
em perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento.
AtribuigGes tipicas:
» Conduzir veiculos automotores autorizados pela categoria B, verificando diariamente as
condicbes de funcionamento, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de
dleo, sinaleiros, freios, embreagem, filtro de ar, nivel de combustivel entre outros,
> Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;
> Fazer pequenos reparos de urgéncia;
» Manter o veiculo limpo e em condicdes de uso, levando-o a manutencdo sempre que
necessario;
> Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;
» Anotar em formuldrio préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, objetos e pessoas transportados, itinerdrios percorridos e outras ocorréncias;
» Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizacdo do servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado.
> Executar outras atribuicGes afins;
» Acompanhar, fiscalizar, e ajudar na manutencgdo corretiva, enquanto o veiculo estiver na oficina;
> Ao solicitar reparos, revisdes, manutengdo ou/e outras solicitacdes, fazé-lo por escrito a chefia
imediata.
>
Requisitos para provimento:
Instrucdo — Nivel Elementar de Escolaridade e Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria B com anotagdo EAR —
Exerce Atividade Remunerada.

CARGO: MOTORISTA CNH -D

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de transporte de
carga, de passageiros e conserva-los em perfeitas condi¢cdes de aparéncia e funcionamento.

AtribuigGes tipicas:
> dirigir caminhdes, 6nibus, verificando diariamente as condi¢es de funcionamento do veiculo,
antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de odleo, sinaleiros, freios,
embreagem, filtro de ar, nivel de combustivel entre outros, para o transporte de cargas e/ou
passageiros;
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> verificar se a documentac¢do do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;
> orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados;
> zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;
> observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
> fazer pequenos reparos de urgéncia;
» manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o a
manuteng¢do sempre que necessario;
> observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;
» anotar em formuldrio préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, objetos e pessoas transportados, itinerdrios percorridos e outras ocorréncias;
» recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizacdo do servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado.
> executar outras atribuic¢des afins;
» acompanhar, fiscalizar, e ajudar na manutencg3o corretiva, enquanto o veiculo estiver na oficina;
> ao solicitar reparos, revisdes, manutenc¢do ou/e outras solicitacGes, fazé-lo por escrito a chefia
imediata.
>
Requisitos para provimento:
Instrucdo — Nivel Elementar de Escolaridade e Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria D com anotagdo EAR —
Exerce Atividade Remunerada.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques montados sobre rodas

para carregamento e descarregamento de material, rocada e aragdo de terrenos, limpeza de vias, pragas e
jardins.
AtribuigGes tipicas:
> operar tratores e reboques, para execucdo de servigcos de carregamento e descarregamento de
material, rocada e ara¢ao de terrenos, limpeza de vias, pragas e jardins;
» conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;
> operar mecanismos de tracdo e movimentag¢do dos implementos da maquina, acionando pedais
e alavancas de comando;
> zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacgdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execuc¢ao;
> por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
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> limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢des de manutengéo do
fabricante, filtro de ar, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;
> efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;
» acompanhar os servicos de manutengio preventiva e corretiva da maquina e seus implementos
e, depois de executados, efetuar os testes necessarios;
> anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informac8es sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia;
> executar outras atribuicdes afins.
» acompanhar, fiscalizar, e ajudar na manutencdo corretiva, enquanto o veiculo estiver na oficina.
> ao solicitar reparos, revisdes, manutencdo ou/e outras solicitacdes, fazé-lo por escrito a chefia
imediata.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Nivel Elementar de Ensino e carteira nacional de habilitacdo, no minimo de categoria C.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS |- MOTONIVELADORA
Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar mdaquinas montadas sobre rodas ou

esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar
terra, pedra, areia, cascalho e similares.
AtribuigGes tipicas:
> operar moto-niveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecénica, tratores e outros, para
execucdo de servicos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagao,
conservacgao de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;
> conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;
> operar mecanismos de tracdo e movimentag¢do dos implementos da maquina, acionando pedais
e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos;
> zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operac¢Ges e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execuc¢ao;
> por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
> limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de manutencio do
fabricante, filtro de ar, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;
> efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;
» acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos
e, depois de executados, efetuar os testes necessarios;
> anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagGes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncias, para controle da chefia;
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> executar outras atribui¢des afins.
» acompanhar, fiscalizar, e ajudar na manutenc&o corretiva, enquanto o veiculo estiver na oficina
> ao solicitar reparos, revisdes, manutencdo ou/e outras solicitacdes, fazé-lo por escrito a chefia
imediata.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Nivel Elementar de Ensino, e carteira nacional de habilitagdo, no minimo de categoria C.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS II- RETROESCAVADEIRA
Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar retroescavadeiras, para atender as

necessidades da Secretaria Municipal de Obras e Transporte, bem como os demais servicos de interesse da
Administracdo Municipal.
AtribuigGes tipicas:
> operar retroescadeiras para atender as necessidades do municipio de Divinésia;
» conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;
> operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da maquina,
» zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;
> poOr em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagido e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
> limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢des de manutengéo do
fabricante, filtro de ar, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessdria;
> efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;
» acompanhar os servigos de manutengio preventiva e corretiva da maquina e seus implementos
e, depois de executados, efetuar os testes necessarios;
» anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informac8es sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia;
» acompanbhar, fiscalizar, e ajudar na manutencgdo corretiva, enquanto o veiculo estiver na oficina
> ao solicitar reparos, revisdes, manutenc¢do ou/e outras solicitacBes, fazé-lo por escrito a chefia
imediata.
> executar outras atribuicdes afins.
Requisitos para provimento:
Instrugdo: Nivel Elementar de Ensino, e carteira nacional de habilitacdo, no minimo de categoria C.

CARGO: OPERARIO |
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar na preparagdo de superficies a serem
pavimentadas e auxiliar a vitata-las utilizando pedras ou elementos de concreto pré-moldado; nos trabalhos de
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alvenaria nas obras e construgGes realizadas pela Prefeitura; na confecgdo, reparo e conservagao de estruturas
e pecas de madeira em geral; aparelhos de sinalizagdo de transito; na montagem, conservacao e reparacao de
instalagGes e sistemas elétricos de prédios e iluminagdo publica, no reparo e pintura de carrocerias metalicas de
automaveis, maquinas pesadas, caminhdes e outros.
AtribuigGes tipicas:
- quanto aos servicos de pavimentacao e calcamento:
> auxiliar na preparacdo de superficies a serem pavimentadas;
> executar trabalhos para o nivelamento das superficies a serem pavimentadas;
» auxiliar nos trabalhos de movimentac&o e recuperac¢do de pavimentos;
> carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servicos;
> conservar as ferramentas e instrumentos de trabalho;
- quanto aos servigos de pedreiro:
> auxiliar nos servigos de reparos, reconstrucdes, demoli¢cdo e edificacdo de obras de alvenaria;
auxiliar nos servicos de revestimento de paredes, pisos e tetos;
auxiliar no preparo de argamassa e concreto;
auxiliar na confecgao de pegas de concreto;

>
>
>
> auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, mosaicos, manilhas, marmores, telhas etc.
> participar dos trabalhos de construcdo de lajes de concreto;
> participar dos trabalhos com massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcdo;
> auxiliar nos trabalhos de caiac¢do;
> zelar pelo instrumental de trabalho;
- quanto aos servigos de carpintaria:
> auxiliar na confecgdo de caixas, armagOes para concreto e engradamentos de madeira para
sustentacdo de telhas, lixando madeiras, colocando pregos, passando cola, etc.;
preparar cola, verniz e demais materiais;
auxiliar na instalacdo de esquadrias, portas, janelas e outras pecas em madeira;
afiar e fazer pequenos reparos nos equipamentos e ferramentas utilizados em seu trabalho;
executar consertos simples em madveis, portas, janelas e outros artefatos de madeira;

VV V VY

manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;
» manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- quanto aos servigos de eletricidade:
> auxiliar na instalacdo de quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas, interruptores e
fiagdo elétrica;
> limpar e lubrificar motores de sinais luminosos, transformadores e outros equipamentos
elétricos;
> testar equipamentos, instalacées e circuitos elétricos em geral;
> substituir e recarregar baterias;
> substituir fusiveis, lampadas, velas, bobinas, platinados e demais equipamentos elétricos de
veiculos, de acordo com orientacdo recebida;
> auxiliar no recebimento de motores, dinamos, alternadores e outros equipamentos elétricos;
» auxiliar no conserto, revisdo e manutencdo de equipamentos e instalacdes elétricas em geral;
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substituir lampadas, fusiveis e outros instrumentos de sistemas elétricos;
manter o local de trabalho limpo e arrumado;
manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

YV V V V

zelar pela prépria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;

> executar outras atribuicdes afins.
- atribuicdes comuns a todos os servigos:

» manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execuc¢do dos trabalhos, utilizar
adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a daqueles com quem
trabalha;
> zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que
nado possa ser reparada na prépria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo
habil para ndo prejudicar os trabalhos;
> prestar informagdes complementares junto ao Setor de Pessoal, sobre acidentes de trabalho,
enfermidades, licencas e afastamentos, sempre que solicitado;
» manter limpo e arrumado o local de trabalho;
> requisitar o material necessario a execugdo das atribuigdes tipicas do cargo;
> executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao — Nivel Elementar de Escolaridade.

CARGO: PEDREIRO
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao, trabalhos de alvenaria e
reforma de obras civis.
AtribuigGes tipicas:
- quanto aos servigos de alvenaria e reformas de obras:
> preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma
adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;
> construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construgdes similares;
> assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com argamassa, de
acordo com orientagao recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes da construgao;
> revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos
e similares, de acordo com instrucées recebidas;
> aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edifica¢des;
> construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacGes e instrucdes
recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;
> executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios, pavimentos, calgadas e estruturas
semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;
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» montar tubulagGes para instalagdes elétricas;
» montar e reparar telhados;
> orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢do dos trabalhos de alvenaria;
- atribuicoes comuns a todos os servigos:

» manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucdo dos trabalhos, utilizar
adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a daqueles com quem
trabalha;
> zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que
ndo possa ser reparada na prépria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo
habil para ndo prejudicar os trabalhos;
> manter limpo e arrumado o local de trabalho;
» requisitar o material necessdrio a execuc¢do das atribuigdes tipicas do cargo;
> executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Nivel Elementar de Ensino.

CARGO: SERVENTE ESCOLAR
Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob orientacdo, atividades auxiliares e

de apoio nas unidades escolares e creches, zelando pela higiene, seguranca e saude dos menores.

AtribuigGes tipicas:
» ministrar, de acordo com prescricio médica, remédios e tratamentos que ndo exijam
conhecimentos especializados;
> realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nocdes de primeiros socorros ou
observando prescri¢Ges estabelecidas;
» promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criangas, dando banho,
trocando fraldas e roupas, entre outras, relacionadas aos servigos de creche;
> zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais destinados a
recreacdo e decoracdo do local de trabalho;
> participar de cursos de treinamento determinados pela Secretaria Municipal de Educacdo, de
forma a aperfeicoar seu desempenho profissional;
» colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas
nas creches e no Municipio;
» cooperar e co-participar nas atividades de recreacdo dos alunos, acompanhando e assistindo os
alunos no hordrio destinado ao recreio e outras atividades extra classe desenvolvidas nas creches-
escolas;
» dar apoio aos professores no que concerne a projetos e atividades a que se propdem realizar;
> executar tarefas de apoio e administrativas sempre que solicitado pela dire¢do da escola;
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> auxiliar na distribuicdo de merenda, orientando os alunos quanto ao habito correto de
comportar-se durante as refeicoes;

> observar a entrada e saida de alunos nos diferentes turnos, objetivando preservar a ordem e
organizacgao escolar;

> controlar a utilizacdo dos banheiros;

» manter limpo e arrumado o local de trabalho, executando a limpeza das salas, brinquedos,
materiais e utensilios utilizados e dos moéveis;

> zelar pela seguranca das criangas;

» executar outras atribuicdes afins;

> atender as normas de seguranca e higiene no trabalho;

> preparar a merenda dos alunos, seguindo cardéapio elaborado pela SME e CAE (Conselho de
Alimentacdo Escolar).

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Nivel Elementar de Escolaridade.

SECAO I

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO
Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar estratégias de

comunicacdo, assegurando a transparéncia, a divulgacdo das acdes governamentais e a articulacdo com a

imprensa e a sociedade.
Atribuigdes tipicas:

>

v
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>

assessoria de imprensa tem como atribuicdes por publicar e dar publicidade dos atos oficiais,
campanhas de carater informativos, divulgar as a¢des desenvolvidas pelo Prefeito Municipal e demais
orgdos da Administracdao Municipal;

acompanhar a execucdo dos contratos de publicidade, mantendo em perfeita ordem os materiais
resultantes das publicidades e publicagges;

acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades e eventos oficiais;

elaborar matérias jornalisticas a respeito das a¢des do Executivo Municipal;

elaborar campanhas de propaganda, marketing e multimidia da Administracao Publica Municipal;
produzir videos, audios e fotografias das a¢des do Executivo Municipal;

elaborar e organizar arquivo do acervo publicitdrio do Municipio de Divinésia;

executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Instrugao — Nivel de Ensino Superior na drea de Jornalismo, Comunicagao Social, Marketing ou afins.
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CARGO: ASSESSOR DE GABINETE:
Descricdo Sintética: Tem suas atribuicOes voltadas para assessorar ao Prefeito e aos chefes de gabinete,

seguindo as orientacdes do gestor publico.
AtribuigGes tipicas:
» Assessorar ao Oficial de Gabinete em suas atribuigdes;
Organizar a agenda do prefeito, marcando atendimento ao publico e demais compromissos oficiais;
Receber correspondéncias destinadas ao chefe do Executivo;
Expedir oficios circulares e demais comunicados para as secretarias e setores da administracao publicas;
Atender as solicitagGes do Prefeito e do Secretario de Administragao;
Colaborar nas atividades funcionais do Gabinete agindo consoante as determinag¢des expedidas;

VV VYV VY

Demais atividades afins

Requisitos para provimento:
Instrugao — Nivel de Ensino Médio

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL
Descrigao Sintética: Compete ao Assessor Especial assessorar o Prefeito em suas atribuicdes e compromissos de

gestao, representando-o em atos politicos e viagens institucionais.
AtribuigGes tipicas:
» Representar o Prefeito Municipal, quando solicitados em eventos politicos;
» Participar do planejamento de gestdo municipal;
» Prestar, quando solicitado, atendimento a populacio, filtrando os assuntos que sdo de competéncia da
administracao e orientando os municipes sobre quais secretarias poderdo vita-los.
» Intermediar junto a Assembleia Legislativa e ao Congresso nacional, reunides com Deputados e
Senadores em busca de emendas para o Municipio.
» Prestar atendimento aos Secretarios Municipais, com objetivo de coletar as demandas de cada setor;
» Demais atividades afins

Requisitos para provimento:
Instrugdo — Nivel de Ensino Superior completo.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
Descrigdo Sintética: S3o fungdes do Assessor juridico desempenhar consultoria e assessoramento juridico e

técnico-legislativo ao Poder Executivo.
AtribuigGes tipicas:
» Representar o Municipio em juizo ou fora dele;
» Assessorar o processo legislativo;
» Executar atividades de pesquisa e elaboragdo de pareceres juridicos;
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>

Prestar assessoramento técnico em sua area de conhecimento;

A promogdo da cobranga judicial da divida ativa tributdria e da proveniente de quaisquer outros
créditos do Municipio;

A redacdo de projetos de leis, justificativas de veto, decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza juridica;

Orientar a participagdo juridica nos inquéritos e processos administrativos;

A organizacgado e atualizacdo da coletanea de leis municipais, bem como de legislacdes estadual e federal
de interesse do Municipio;

Assessorar as Secretarias, segundo diretrizes e normas a serem estabelecidas em portarias editadas pelo
Prefeito Municipal;

Assessorar o procurador Municipal nas demandas de competéncia da Procuradoria Municipal.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Nivel de Ensino Superior completo em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO II

Descrigdo Sintética: Presta auxilio técnico-juridico a Procuradoria e Assessoria Juridica, colaborando na

elaboracdo de documentos, analises preliminares e atividades de apoio juridico-administrativo, sem autonomia

para a pratica de atos privativos de representacdo judicial ou emissdo de pareceres juridicos.

AtribuigGes tipicas:

>

>

>

>

Auxiliar na elaboracdo de minutas de oficios, pareceres juridicos e demais documentos de natureza
juridica ou juridico-administrativa;

Auxiliar na redacao de projetos de leis, decretos, portarias, contratos e outros documentos de natureza
juridica;

Prestar apoio técnico na elaboracdo de pecas judiciais e manifestagdes processuais, sob orientacdo e
supervisdo do procurador ou assessor juridico responsavel;

Realizar pesquisas juridicas sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, fornecendo subsidios técnicos
para a atuacgdo do setor juridico;

Participar de reunides internas, quando designado, para registro de informag¢des e acompanhamento de
tratativas relacionadas a matérias juridicas;

Auxiliar na organizagao, controle e arquivamento de documentos do setor juridico;

> Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, compativeis com a natureza do cargo e

sob supervisdo da autoridade juridica competente.

Requisitos para provimento: Instrugdo — Nivel de Ensino Superior completo em Direito e registro na Ordem dos

Advogados do Brasil
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CARGO: ASSESSOR TECNICO
Descrigdo Sintética: Presta assessoria direta ao Prefeito na area de conhecimento ligada a sua especialidade de

formacao profissional, orientando e assessorando também aos demais 6rgaos da Administragdo Municipal.
AtribuigGes tipicas:
» Assessorar o Prefeito Municipal em sua area de conhecimento;
> Prestar, de acordo com sua especialidade de formacgdo profissional e ou técnica, orientagcdo e
assessoramento técnico, aos Orgdos da Administragdo Municipal, conforme orientacdo do Prefeito
Municipal;

Requisitos para provimento:
Instrugao — Nivel de Ensino Superior completo na drea em que a assessoria técnica for prestada

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO
Descricdo Sintética: Compreende a fungdo destinada a Chefiar os Departamentos Municipais, conforme
atribuicGes abaixo:

AtribuigGes tipicas:

» Orientar a respectiva equipe na execug¢do dos projetos e planos de trabalhos apresentados;
Supervisionar a execucao fisica dos planos de trabalho de sua equipe;
Orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais;
Acompanhar e monitorar a produtividade de sua equipe na execuc¢ao dos projetos sobre sua custddia;
Elaborar relatdrios de acompanhamento de resultados;
Participar de Projetos ou planos de organizacdo dos servicos administrativos;

YV VYV VYVYY

Supervisionar os trabalhos relativos a administracdo de material e patriménio, bem como a escrituragdo
de livros e fichas, examinando os pedidos de material e a respectiva documentacéo;

A\

Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas sob sua direcdo e orientar seus superiores quanto a
necessidade de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
» Executar outras atividades correlatas ao cargo

Requisitos para provimento:
Instrucdo — Nivel de Ensino Fundamental

CARGO: CHEFE DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar politicas de

desenvolvimento econémico, promovendo o fortalecimento do setor produtivo, a geracdo de emprego e renda
e a articulagdo com instituicGes publicas e privadas para impulsionar o crescimento sustentdvel do municipio.
AtribuigGes tipicas:
» executar a politica de desenvolvimento econémico, definindo os seus objetivos, planos e programas;
> executar, fiscalizar e avaliar toda e qualquer atividade que, direta ou indiretamente, se relacione com a
expansao da industria e do comércio do municipio;

73



>

>

manter a perfeita integragdo com as politicas nacional, regional e estadual na promocgdo das atividades
industriais e comerciais;

desenvolver e incentivar o associativismo e o cooperativismo para fortalecer a economia informal do
Municipio;

elaborar programas, projetos e atividades voltadas para o apoio aos microempreendedores e
prestadores de servicos do municipio;

fomentar, incentivar, orientar a assisténcia técnica as industrias e ao comércio do Municipio;
implementar o plano integrado de desenvolvimento do meio urbano, rural e industrial, em estreita
articulacdo com as demais Secretarias Municipais e érgdos estaduais e federais com atuacdo nos
setores;

coordenar e desenvolver projetos e programas direcionados ao aumento de produgao e produtividade
para geracdo de emprego do Municipio;

manter, permanentemente, a integragdo com os municipios da regido visando a concepgao, promogao e
implementagdo de politicas regionais de desenvolvimento econémico;

exercer outras atividades correlatas, quando solicitado.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Nivel de Ensino Médio

CARGO: CHEFE DE DIVISAO
Descrigdo Sintética: As atribuicGes do cargo de Chefe da Divisdo Operacional se resumem, sumariamente, em

supervisionar, coordenar, controlar e executar as atividades sob a responsabilidade da unidade.

AtribuigGes tipicas:

>
>

VV V VY

>

supervisionar a respectiva divisdo locais de trabalho onde estiver lotado como chefe;

manter a chefia imediata e o departamento de pessoal a par de todos os assuntos, internos e externos
do respectivo departamento por ele chefiado, cumprindo e fazendo cumprir as ordens superiores
recebidas;

manter programas de instrugdes e prelecado periddicos;

Emitir relatdrio de ocorréncias relativas a divisdo sob sua chefia;

zelar pela disciplina e instrugao dos seus subordinados;

instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que assumem;

elaborar escala de servico, folgas, férias e substituicdes relativas a divisdo chefiada e respectivos
subordinados, de acordo com a orientag¢do das chefias hierdrquicas;

desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pelos seus superiores.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Nivel de Ensino Fundamental
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CARGO: CHEFE DE ENFERMAGEM DO CENTRO DE SAUDE
Descrigdo Sintética: Planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar atividade e agdes de enfermagem no

ambito da secretaria municipal de saude.

AtribuigGes tipicas:

>
>

VV VY Y A\
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>

Acompanhar, divulgar o planejamento estratégico da instituicdo;

Estruturar, organizar, coordenar, supervisionar e orientar todas as Unidades sob sua responsabilidade,
visando unificar e sistematizar a assisténcia de Enfermagem, a fim de assegurar assisténcia adequada aos
pacientes;

Acompanhar a evolucdo dos indicadores, tomando ac¢des corretivas se necessario;

Acompanhar as ocorréncias registradas das suas areas;

Prever, elaborar e distribuir quali-quantitativamente do quadro de profissionais nas unidades de sua
responsabilidade;

Acompanhar junto supervisor imediato de cada darea: escala de férias e horas extras dos setores
subordinados;

Elaborar registro de atividades de enfermagem, ocupac¢do dos pacientes e procedimentos realizados
para fins de controle e efeito estatistico;

Fazer orcamento e controlar os custos das areas sob sua responsabilidade;

Providenciar que as equipes multiprofissionais atendam com eficiéncia, eficacia e rapidez aos pacientes
de suas unidades;

Manter e atualizar registro funcional de todos os profissionais de sua responsabilidade;

Elaborar projetos e planejamentos para as unidades de sua responsabilidade;

Distribuir tarefas e funcGes adequadas aos membros de sua equipe;

Convocar e presidir reuniées com a sua equipe de enfermagem, registrando em atas;

Manter inter-relacbes com as equipes multiprofissionais, sugerir, elaborar, participar e realizar
procedimentos que visem melhorar o atendimento aos pacientes e Institui¢ao;

Executar e incentivar pesquisas cientificas em assuntos de Enfermagem de sua area de competéncia,
colaborar com as pesquisas dos demais profissionais da area de salde;

Desenvolver as Instrugdes de trabalho (técnicos e administrativos) de Enfermagem, referente as
unidades e participar na implantagao;

Zelar pelo cumprimento do Cédigo de Etica e Deontologia de Enfermagem;

Supervisionar a elaboracio da escala de servico/plantdo e o cronograma de férias, orientando sempre
gue necessario;

Supervisionar e acompanhar o controle de: assiduidade, pontualidade, disciplina e qualidade de
assisténcia dos seus colaboradores;

Compartilhar da missdo, visdo e principios da instituicdo para com os colaboradores, bem como as metas
contratuais;

Executar outras tarefas correlatas a drea.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Nivel de Ensino Superior completo em Enfermagem e registro no conselho de classe.
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CARGO: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS
Descricdo Sintética: chefiar e elaborar a manuten¢do de planos de cargos e saldrios folha de pagamento,

beneficios e registros, administrar a rotina dos servidores, assegurar a conformidade legal das praticas de

recursos humanos, de acordo com as exigéncias legais, especialmente o que tange o Estatuto dos Servidores

Municipais.
AtribuigGes Tipicas:

>
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promover medidas relativas ao processo de recrutamento, selecdo, colocagdo, treinamento,
aperfeicoamento, avaliagao e desenvolvimento de recursos humanos;

Gerenciar todos os cadastros dos servidores vinculados a Prefeitura;

Controle da folha de ponto de todos os servidores;

Controle das Pastas Funcionais;

Elaboragcdao da folha de pagamento mensal do funcionalismo, bem como os demais encargos sociais e
tributarios oriundos da mesma;

Efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu registro e publicacao;

Promover a concessao de vantagens previstas na legislacdo de pessoal;

Manter mecanismos permanentes de controle e avaliacdo das despesas com pessoal efetuadas pelo
Municipio;

Administrar, controlar e elaborar relatdrios do Controle Interno;

elaborar e emitir a Declaragdo de Relagdo Anual de Informagdes Sociais-RAIS, a Declaragdo de Imposto
de Renda Retido na Fonte — DIRF, documentos previdenciarios — Sistema Empresa de Recolhimento de
FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social — SEFIP — Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional
Administrar, controlar e elaborar relatérios de E-Social e SICOM;

entregar e enviar em prazo habil legal os relatérios que a legislagao determina,

instruir processo de pensao e inativacao; emitir certiddes de tempo de servico.

dirigir as atividades desenvolvidas na Secretaria da Administracdo, relacionadas aos agentes publicos
municipais, no tocante a vida funcional dos mesmos, tais como nomeac0es, licengas, inativaces,
pensoes, e demais direitos e obrigacdes dos agentes municipais, consignados na legislagdo vigente;

» exercer outras atividades correlatas ao cargo que |he forem delegadas.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Nivel Superior em Contabilidade ou Administragdo

CARGO: CHEFE DE SECAO
Descri¢ao Sintética: Lidera e orienta as atividades de equipe, acompanha processos e produtividade da area e

elabora relatérios de acompanhamento dos resultados.
AtribuigGes tipicas:

>
>
>

Chefiar e Supervisionar o trabalho da equipe lotada em sua secao;

Atender as solicitagOes dos superiores hierarquicos, especialmente dos secretdrios municipais.
Comunicar aos demais servidores sobre oficios circulares e demais Recomendagdes expedidas pela
Administragao Municipal.
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>
>
>

Fazer anotag¢des de eventuais faltas ou adverténcias dos servidores lotados na se¢do, encaminhado ao
setor de pessoal da Prefeitura para registro na ficha funcional.

Fazer levantamento das necessidades da se¢do, enviando ao Secretario da pasta;

Arquivar documentos referentes Secdo sob sua responsabilidade;

Demais atividades afins

Requisitos para provimento:

Instrugao — Nivel de Ensino Fundamental

CARGO: CONTROLADOR MUNICIPAL
Descri¢do Sintética: A Controladoria Geral do Municipio (CGM) tem como responsabilidade garantir a defesa do
patrimonio publico, promover a transparéncia e prevenir a corrup¢do na gestdo municipal. Sua atribuicdo é

controlar, fiscalizar, prestar assisténcia imediata e assessoramento técnico com o objetivo de executar as

atividades de controle interno no ambito da Administracao Publica Municipal promovendo acompanhamento

de atos e decisOes exarados pela Administragao.

AtribuigGes tipicas:

>

>

realizar controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial das entidades da
Administracdo Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio;

examinar as prestacdes de contas dos agentes da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

propor ao Chefe do Executivo a realizacdo de bloqueios de transferéncia de recursos orcamentarios de
orgdos, entidades da Administracdo Direta, Indireta, Fundacional e outras, quando detectadas
irregularidades e outros;

acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos relativos as despesas da
Administracdo Publica, com vistas a elaboragao da prestacdo de contas do Municipio;

apurar denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer érgédo ou
entidade da Administracdo, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo e ao titular do érgdo ou
autoridade equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da denudncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;

propor a instauracao de sindicancia e tomada de contas especial, quando recomendavel face a natureza
dairregularidade detectada;

desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao — Nivel de Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR AMBIENTAL
Descri¢cdao Sintética: Coordena, planeja, executa e monitora as politicas publicas ambientais do Municipio,

incluindo ag¢des relacionadas ao meio ambiente, licenciamento e fiscalizacdo em ambito local, visando a
protecdo dos recursos hidricos, das areas verdes e a gestdo adequada de residuos. Atua na conformidade legal
das atividades ambientais, elabora laudos, relatérios técnicos e informacdes correlatas, promove ag¢des de
educagdo ambiental e assegura o cumprimento da legislagdo ambiental federal, estadual e municipal, em
articulacdao com os demais 6rgaos da Administragdo Publica.
AtribuigGes tipicas:
» Coordenar, planejar, executar e acompanhar as politicas publicas ambientais do Municipio;
» Monitorar e supervisionar a¢des de protecdo dos recursos hidricos, areas verdes e demais bens
ambientais;
» Acompanhar e orientar, no dmbito municipal, procedimentos relacionados a licenciamento e
fiscalizacdo ambiental, conforme a legislacdo vigente;
» Zelar pelo cumprimento da legislacdo ambiental federal, estadual e municipal, dentro das
competéncias do Municipio;
> Elaborar, analisar e acompanhar laudos, relatorios técnicos, pareceres e manifestacbes em matéria
ambiental, quando solicitado;
> Desenvolver e coordenar agdes de educagdo ambiental e conscientiza¢do da populagéo;
» Articular-se com d6rgdos ambientais, conselhos, entidades publicas e privadas para a execucdo de
acdes conjuntas;
» Propor medidas, normas e politicas voltadas ao uso sustentavel dos recursos naturais;
» Acompanhar processos administrativos ambientais e prestar suporte técnico aos érgdos municipais
competentes;
» Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade superior, compativeis
com a natureza do cargo.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Nivel de Ensino Superior completo em Tecnélogo em Gestdao Ambiental ou Engenharia
Ambiental/equivalentes

CARGO: COORDENADOR DE ESPORTE E LAZER
Descrigao Sintética: Desenvolver e ministrar acdes voltadas a pratica de atividades fisicas; ensinar técnicas

desportivas; realizar treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes; avaliar e supervisionar o
preparo fisico dos usudrios do programa; acompanhar e supervisionar as praticas desportivas; elaborar informes
técnicos e cientificos na area de atividades fisicas e do desporto.
AtribuigGes tipicas:

» Organizar, supervisionar e coordenar jogos e eventos esportivos;

» Participar de comissdes técnicas correlatas ao cargo;

> Planejar, organizar e supervisionar projetos na area esportiva;

» Elaborar programas de treinamento das diversas modalidades desportivas;
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Coordenar e assessorar as atividades dos centros esportivos do Municipio;

Y VY

Elaborar boletins, regulamentos, questionarios e outros documentos na area de esportes;
Realizar vistorias nos locais de competicGes, preparar os locais de jogos e competicGes, verificar numero

de arbitros necessarios, e demais varidveis necessarias a atividade;

YV V VYV YVYY

Ministrar e/ou coordenar aulas, cursos, seminarios e treinamentos na area de esporte;
Avaliar o desenvolvimento e crescimento das atividades desportivas nos centros esportivos;
Disseminar o habito da atividade fisica;

Organizar grupos esportivos e recreativos;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugao — Nivel de Ensino Médio

CARGO: COORDENADOR DE PESQUISA E EXTENSAO

Descrigao Sintética: A Coordenacdo de Pesquisa e Extensdo é a instancia responsavel pelo gerenciamento das

atividades de pesquisa, e propicia apoio ao desenvolvimento destas, assessorando a todos da comunidade

académica que tenham interesse em desenvolver atividades de pesquisa.

AtribuicGes tipicas:

>

>

Coordenar, orientar, e acompanhar as atividades de pesquisa e extensdo realizadas no ambito da
educacdo municipal;

Compor o Colegiado de Pesquisa da Secretaria de Educacao;

Cumprir e fazer cumprir as normatiza¢Ges, legislagdo e decisGes superiores na esfera de suas
atribuicoes;

Promover reunidao com coordenadores da Secretaria Municipal de Educacao;

Receber as propostas de projeto e pesquisa e extensdo e encaminha-las a apreciagdo de seus
superiores;

Acompanhar a execucdo de projetos de pesquisa e extensdo quando aprovados pela Secretaria
Municipal de Educagao;

Divulgar as agéncias de fomento de projetos de pesquisa e extensdo, informando sobre a época dos
encaminhamentos de projetos;

Manter arquivo atualizado com os processos (projetos, pareceres, relatérios parciais e finais) das
atividades de pesquisa e extensao;

Realizar e divulgar eventos e publicacdes de divulgacdo da producao cientifica;

Organizar semindrios internos e externos para divulga¢do, avaliagdo, acompanhamento e troca de
experiéncias dos projetos realizados pela Secretaria Municipal de Educacao.

Incentivar o intercambio de projetos de pesquisa e trabalhos cientificos;

Fornecer declaragdes para os participantes de projetos de pesquisa e extensao;

Realizar eventos de capacitacdo visando orientar a elaboracdo de projetos e relatdrios de pesquisa e
extensao;
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Requisitos para provimento:
Instrugao — Nivel de Ensino Superior completo na drea em que forem realizadas as pesquisas.

CARGO: COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Descri¢do Sintética: Compete a Coordenacdo da Vigilancia Epidemioldgica o desenvolvimento de agdes de

vigilancia epidemiolégica de agravos a salde e a execucao das seguintes atribuicdes.

AtribuigGes tipicas:

>
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>

>

Coordenar e monitorar os sistemas de informacdo de agravos em saude;

Coordenar as andlises que forem pertinentes, divulgar dados relevantes para toda a rede de saude;
Coordenar as a¢des de promogao de saude;

Realizar mensalmente relatério com dados epidemioldgicos para a Geréncia de Vigilancia em Saude;
Acompanhar e avaliar a execucdo das acBes epidemioldgicas e controle de doengas programadas e
pactuadas;

Promover e Coordenar atividades que proporcionem o conhecimento, detec¢ao ou prevencao de
qualguer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes da salde individual e coletiva, com a
finalidade de adotar ou recomendar medidas de prevencdo e controle das doencgas e agravos a saude
publica;

Coordenar a execucdo das agdes de vigilancia epidemioldgica, obedecendo aos principios e diretrizes do
SUS e a politica municipal de saude;

Alimentar, monitorar e analisar os dados de importancia epidemioldgicas relacionadas com os sistemas
de informac¢bes em saudes vinculadas ao repasse de recursos;

Promover o acompanhamento das fontes de notificagdo e demais medidas de controle de riscos de
doencas imunopreveniveis, infecciosas e agravos ndo transmissiveis como a violéncia interpessoal;
Coordenar e executar investigacOes, inquéritos e levantamentos epidemioldgicos, junto a individuos e
grupos populacionais determinados, sempre que julgar oportuno, visando a protegdo a saude;
Acompanhar e avaliar os indicadores de saude e metas estabelecidas;

Investigar, estudar, monitorar e analisar a situa¢do epidemiolégica dos agravos ndo crénicos e crénicos
e propor medidas de controle;

Coordenar e executar investigacOes, inquéritos e levantamentos epidemioldgicos, junto a individuos e
grupos populacionais determinados, sempre que julgar oportuno, visando a protegdo a saude;
Coordenar as atividades e planejamento de a¢des da central de rede frio Municipal (CRM), dentre elas a
distribuicdo de imunobioldgicos na rede Municipal,

Coordenar a elaboracdo e desenvolvimento de estratégias para as acdes de vacinacdo de rotina e
campanhas, visando a seguranca da populagdo, a qualidade dos imunobioldgicos e insumos e as
coberturas populacionais;

Planejar, viabilizar e executar medidas de controle como bloqueio vacinal e quimioprofilaxia, conforme
normas técnicas;

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugao — Nivel de Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA
Descrigdo Sintética: Compete a Coordenacdo da Vigilancia Sanitaria a execucdo das acdes de vigilancia sanitaria

obedecendo aos principios e diretrizes do SUS em consonancia com as diretrizes propostas pelos 6rgaos Federal

e Estadual e com a Politica de Saude do Municipio, tendo como atribui¢Ges.

AtribuicGes tipicas:

>

>

A4

>
>

Promover a organizacao do servigco por meio de normatizacdo de condutas e procedimentos, com vistas
a garantir a execucdo de agles e atividades que permitam atualizacdo da legislacdo e da fiscalizacdo;
Proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba as instancias superiores e despachos
decisérios em processos de sua competéncia;

Notificar irregularidades e impor sangdes, no caso de infragcdes das Leis ou regulamentos sanitarios em
vigor;

Instaurar e julgar Processos Administrativos Sanitarios no ambito de sua competéncia;

Praticar demais atos de administragdo necessarios a execuc¢do dos servi¢os sob sua responsabilidade;
Implantar e manter atualizado banco de dados referente a estabelecimentos, produtos, bens e servicos
sujeitos a regulac¢do sanitaria e das a¢Ges desenvolvidas;

Elaborar e coordenar as agdes do Plano de Ag¢do da Vigilancia Sanitaria;

Propor e efetuar medidas de controle sanitario para estabelecimentos, bens, produtos e servicos de
interesse a saude, bem como dos residuos gerados por eles de acordo com a legislacdo sanitdria
vigente, com vistas a protecao da saude publica;

Monitorar e avaliar a execu¢do da produtividade fiscal, propondo normatizacdo que vise o interesse
publico;

Distribuir processos e demandas aos servidores da equipe e articular-se com as demais areas técnicas
para a realizacdo de a¢bes conjuntas;

Desenvolver, supervisionar e executar as atividades administrativas, de acordo com as normas e
diretrizes;

Acompanhar e supervisionar a equipe quanto entrada e saida, distribuicdo, conferéncia e arquivo de
documentos e processos, de acordo com os protocolos da Vigilancia Sanitaria;

Realizar a consolida¢do da producgdo do servico de acordo com as diretrizes do SUS;

Supervisionar e executar o cadastramento de taxas e multas no Sistema de Informacao;

Analisar e consolidar as informacGes de Vigildncia Sanitaria em Saude, e enviar mensalmente para
Geréncia de Vigilancia em Saude;

Realizar a supervisdo administrativa de materiais, patrimonio e logistica relativas ao departamento;
Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugao — Nivel de Ensino Médio
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CARGO: COORDENADOR MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

Descrigdo Sintética: Destina-se a Coordenacdo das acGes de Protec¢do e Defesa Civil Municipal

Atribuigdes Tipicas:

>

>

Abrir a Conta de Relacionamento junto ao Banco do Brasil, onde serd assinado um Contrato para
operacao do cartao;

Gerir os gastos com o Cartdao de Pagamento de Protecdo e Defesa Civil;

Inscrever a COMPDEC no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica, visando obter CNPJ préprio,
vinculado ao CNPJ do Municipio, bem como realizar qualquer tramite burocratico para a implantacgado
e funcionamento do COMPDEC;

Cadastrar ou descadastrar o nome dos portadores do Cartdo devendo ser pessoa fisica, servidor ou
ocupante de cargo publico;

Prestar contas junto ao Ministério da Integracdo Nacional, através da Secretaria Nacional de
Protecdo e Defesa Civil quando utilizado o Cartdo por todos os portadores, juntamente com todos os
documentos comprobatérios de despesas, bem como a todo érgdo de fiscalizagao, respondendo
judicialmente e extrajudicialmente pela verba utilizada.

Promover a integracdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e privadas, e com os érgados
estaduais, regionais e federais;

Estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a preveng¢do, socorro e
assisténcia da populagdo e recuperagao de dreas de risco ou quando estas forem atingidas por
desastres;

Informar as ocorréncias de desastres aos orgdos estadual e central de defesa civil, — manter
atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com as ameacas, vulnerabilidades, areas de
risco e populagdo vulneravel;

Participar e colaborar com programas coordenados pelo SINDEC; — sugerir obras e medidas de
prevencao com o intuito de reduzir desastres;

Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas, vulnerabilidades e riscos
de desastres;

Implementar acSes de medidas-ndo estruturais e medidas estruturais; — promover campanhas
publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagdo, motivando a¢Ges relacionadas
com a defesa civil, através da midia local;

Estar atenta as informagdes de alerta dos érgdos de previsdo e acompanhamento para executar
planos operacionais em tempo oportuno;

Comunicar aos é6rgdos competentes quando a produg¢do, o manuseio ou o transporte de produtos
perigosos puserem em perigo a populacao;

Capacitar recursos humanos para as acdes de defesa civil; — implantar programas de treinamento
para voluntariado;

Estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades irmanadas);

Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos a serem
convocados e utilizados em situa¢cées de anormalidades;

Promover mobilizagdo social visando a implantagdo de NUDEC's

82



VV VY VYYVYYVY

\4

>
>

executar a PNPDEC em ambito local;

coordenar as a¢des do SINPDEC no ambito local, em articulagdo com a Unido e os Estados;
incorporar as acOes de protecdo e defesa civil no planejamento municipal;

identificar e mapear as areas de risco de desastres;

promover a fiscalizagdo das areas de risco de desastre e vedar novas ocupacdes nessas areas;
declarar situacdo de emergéncia e estado de calamidade publica;

vistoriar edificacdes e areas de risco e promover, quando for o caso, a intervencao preventiva e a
evacuacao da populagdo das adreas de alto risco ou das edificagdes vulneraveis;

manter a populacdo informada sobre areas de risco e ocorréncia de eventos extremos, bem como
sobre protocolos de prevencdo e alerta e sobre as agbes emergenciais em circunstancias de
desastres;

mobilizar e capacitar os radioamadores para atuagdo na ocorréncia de desastre;

realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia de Protec¢do e Defesa
Civil;

promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situa¢des de desastre;

proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;

manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as atividades de protecdo
civil no Municipio;

estimular a participacdao de entidades privadas, associagdes de voluntarios, clubes de servigos,
organizacGes ndo governamentais e associacdes de classe e comunitarias nas a¢des do SINPDEC e
promover o treinamento de associaces de voluntarios para atuacdo conjunta com as comunidades
apoiadas; e

Formular solicitacdo solu¢ao de moradia tempordria as familias atingidas por desastres.

Demais atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Nivel de Ensino Médio — Possuir Capacita¢Ges na drea de Protecdo e Defesa Civil: Introdugao a Politica
Nacional, Sistema de Comando de Operacgbes (SCO), Sistema Integrado de InformacGes sobre Desastres (S2ID)
ou equivalentes

CARGO: GERENTE DE CULTURA, TURISMO E LAZER

Descrigdo Sintética: Auxiliar e coordenar as atividades visando a otimizacdo do processo de elaboragdo de

projetos de fomento a cultura, lazer e turismos na area de abrangéncia da Secretaria Municipal de Educagdo e

Cultura e drgdos vinculados.

Atribuigdes Tipicas:

» Planejar e coordenar as atividades concernentes aos eventos de Cultura e Turismo, criando mecanismos

que possibilitem seu desenvolvimento;

» Estabelecer a estratégia de atuacdo da Administracdo visando otimizar a utilizacdo dos recursos

disponiveis (financeiros, humanos, materiais e tecnolégicos) para criagdo promocdo e realizacdo de

novos eventos e aqueles existentes;
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Desenvolver, em conjunto com as demais Secretarias, uma politica de atua¢do que vise otimizar as
acoes propostas;

Promover a participacdo em feiras, congressos, palestras, workshop, programas de treinamento que
visem a interagdo com potenciais parceiros;

Municiar-se de projetos para captacdo de recursos junto a iniciativa publica e privada;

Realizar outras tarefas determinadas pelo seu superior

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Ensino Médio

CARGO: GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE

Descrigao sintética: Esse cargo tem como fungao garantir o planejamento em saude, a gestdo e organizagao do
processo de trabalho, coordenagdo das acdes no territério e integracdo da Unidade de Saude da Familia (USF)
com outros servicos

AtribuigGes tipicas:

» Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre a

Atencdo Bdsica em ambito municipal, com énfase na Politica Nacional de Aten¢do Basica, de modo
a orientar a organizacao do processo de trabalho na UBS;

Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagndstico situacional, planejamento e
programacao das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de
salde, junto aos demais profissionais;

Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na Atencdo
Basica sob sua geréncia, contribuindo para implementacdo de politicas, estratégias e programas de
salde, bem como para a mediacdo de conflitos e resolu¢ao de problemas;

Mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no cuidado e gestores
assumem responsabilidades pela sua prdpria seguranca de seus colegas, pacientes e familiares,
encorajando a identificacdo, a notificacdo e a resolugdo dos problemas relacionados a seguranca;
Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informagdo da Atengdo Basica
vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacdo para
analise e planejamento das a¢des, e divulgando os resultados obtidos;

Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;

Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes na UBS,
apoiando os processos de cuidado a partir da orienta¢do a equipe sobre a correta utilizagdo desses
recursos;

Qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos materiais, ambiéncia
da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e articular com demais
atores da gestdo e do territdrio com vistas a qualificacdo do trabalho e da aten¢do a saude
realizada na UBS;

Conhecer a Redes de Atencdo a Saude, participar e fomentar a participacdao dos profissionais na
organizacao dos fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas,
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apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que atuam na Atengdo Basica e nos
diferentes pontos de atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;
» Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territério, e estimular a atuagdo
intersetorial, com atencdo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério;
> ldentificar as necessidades de formacdo/qualificacdo dos profissionais em conjunto com a equipe,
visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengao, e promover a
Educacdao Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou com parceiros;
» Desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos profissionais e usuarios em
instancias de controle social;
» Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento da unidade; e
> Exercer outras atribuicBes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo com suas
competéncias.
Requisitos para provimento:
Instrucdo — Curso de nivel superior em dreas correlatas a saude, preferencialmente com experiéncia em
atencdo primaria a saude, de amplo recrutamento.

CARGO: GERENTE GERAL DE ATENCAO BASICA E VIGILANCIA EM SAUDE
Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a coordenar, controlar, avaliar e acompanhar a

politica municipal de atencdo basica de forma articulada com todas as demais dreas de saude. Além disso,
compreende também na Coordenacdo de Vigilancia em Saude, no ambito da Secretaria Municipal de Saude,
gue consiste em coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e a¢des de orientagdo, educacao,
intervencdo e fiscalizagdo pertinentes as suas respectivas areas de atuagdo, quais sejam: vigilancia
epidemioldgica; vigilancia sanitaria; vigilancia em saude ambiental; vigilancia em saude do trabalhador.
AtribuigGes tipicas:

> organizar encontros e palestras entre os profissionais da atencdo primaria e profissionais de outros
pontos de atengao;
viabilizar contato e troca de experiéncias exitosas entre as diferentes equipes de satde da familia;
coordenar as acdes no territério e integracdo da Unidade de Saude com outros servigos;
promover a Atencdo Primaria como modelo assistencial ordenador das Redes de Atencao;
formular e promover estratégia, diretrizes e normas para implementacao;

YV V V VY

coordenar o processo de organizacdo e desenvolvimento dos servicos na atencdo primaria com énfase
na Estratégia de Saude da Familia;

v

promover e apoiar a implantacao da regulacao da atencdao ambulatorial especializada;

Y

coordenar o processo de planejamento em salde, em consonancia com as diretrizes da Secretaria;
definir os indicadores e avaliar as informacdes relacionadas a atencdo primdria, a partir dos
instrumentos de planejamento de salde;

» desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

» elaborar normas técnicas e padrdes destinados a promocdo e protecdo da salide da populagdo, nas suas
respectivas areas de conhecimento e atribuicao;
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participar da organizagcdo e acompanhar a manutenc¢do das bases de dados relativas as atividades de
vigilancia em saude;

desenvolver a¢Oes de investigacdo de casos ou de surtos de doencas, agravos, acidentes, inclusive os do
trabalho, bem como de condi¢des de risco para a saude da populacdo, com vistas a elaboracdo de
recomendacdes técnicas para o controle dos determinantes e condicionantes de adoecimento;

emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos, manuais e
boletins, com o objetivo de subsidiar as autoridades municipais para a adog¢ao das medidas de controle;
desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da epidemiologia nos processos de
conhecimento dos problemas de saude e no planejamento das atividades de vigilancia;

elaborar e desenvolver projetos de capacitacdo dos profissionais envolvidos em atividades de vigilancia;
assistir a Coordenagao de Vigilancia em Salde e a Secretaria Municipal da Saude na tomada de decisdes
a respeito de recursos interpostos nos processos de vigilancia em saude;

assumir o controle operacional de situa¢les epidémicas referentes as doencas de notificagdo
compulséria ou agravos inusitados de saude;

dar suporte técnico para a implantacdo e implementacdo da estratégia de vigilancia em Unidades
Sentinelas no ambito municipal;

executar e monitorar as a¢Oes de vigildncia em saude definidas no Plano Municipal de Salude e nas
Programacdes Anuais de Saude.

Requisitos para provimento:

Instrugcdo — Nivel de Ensino Superior em area da saude

CARGO: GERENTE MUNICIPAL DE CONVENIOS
Descrigao sintética: Responsdvel por captar recursos e gerenciar convénios e contratos de repasse firmados

entre o Municipio e os Governos Federal, Estadual e a iniciativa privada, promovendo a articulagdo entre 6rgaos

publicos, acompanhando a execug¢do financeira e orgamentdria, elaborando projetos, controlando prazos,

documentacdes e prestagdes de contas, garantindo a conformidade técnica e legal das a¢Ges, atuando também

no monitoramento da execucdo e regularidade dos convénios, assegurando a efetiva aplicagdao dos recursos

publicos.

AtribuigGes tipicas:

>

>

viabilizar a capta¢do de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado e a iniciativa privada, visando
a celebracdo de convénios e contratos de repasse;

realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil, juridica e de engenharia,
através de estudos e elaboracdo de projetos bdsicos, com o objetivo de atender as exigéncias de
operacionalizacdo das dreas responsaveis pelo repasse de recursos;

fornecer informacdes e dados sobre a gestdo e o planejamento municipal, pesquisas e estudos
realizados pelo governo e outros que forem considerados necessarios para subsidiar a realizacdo das
atividades das institui¢cdes financeiras da Unido;

gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado para o Municipio;
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» acompanhar as a¢Oes de celebragdo, execugdo orcamentdria e financeira, bem como a prestagdo de
contas dos convénios e contratos de repasse;

» identificar e propor solu¢bes aos impedimentos técnicos e administrativos entre os 6rgdos municipais
da administracdo direta e indireta que impedem a execugdo dos contratos de repasses e convénios;

> realizar a interlocucdo entre os érgdos federais, estaduais e as secretarias integrantes da administracdo
publica, a fim de conferir celeridade aos contratos de infraestrutura, habitacdo, saneamento ou
qgualquer outro programa de interesse da administracdo publica municipal;

> sanar divergéncias de interpretagdes das normas e procedimentos relativos a execu¢do e formalizagdo
de convénios e contratos de repasse;

» acompanhar e monitorar os prazos e as vigéncias dos convénios e contratos de repasses;

» acompanha prazos, orientar e cobrar os demais setores para o envio dos materiais solicitados, sendo o
principal canal de comunicagdo entre prefeitura e os érgaos governamentais;

» pontuar todas as necessidades burocraticas dos convénios, garantindo que outros possam ser firmados
e demonstrando a capacidade gerencial na administragdo dos recursos repassados.

> elaborar a prestagdo de conta dos convénios;

» informar as unidades administrativas as irregularidades no cumprimento de contratos de convénios ou
ajustes;

» monitorar todo processo de execugdo do convénio, especificamente, no que se refere ao envio da
prestacdo de contas na data estabelecida, a fim de evitar a inadimpléncia do municipio junto aos érgaos
de controle estadual e federal;

» cumprir outras atividades compativeis com natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas;

> executar a prestacdo de contas das verbas recebidas pelo municipio, a qualquer titulo, junto aos 6rgéos
concedentes;

» acompanhar os convénios firmados pelos 6rgdos municipais com o Estado ou a Unido, e dar suporte na
comprovacgao dos gastos realizados;

> elaborar e cuidar das certidGes necessarias a formalizacdo de convénios;

» providenciar controle sobre os saldos de verbas recebidas, emitindo relatério para uso interno ou
externo;

» controlar saldos de acordos de parcelamento de dividas com fornecedores ou da administracdo
indireta;

Requisitos para provimento:
Instrucdo — Nivel de Ensino Médio - Capacitacdo em plataformas federais e estaduais (TransfereGov — FNS -
SIGCON) ou, equivalentes, afim de cadastrar propostas, monitorar recursos e efetivar Prestagao de Contas.

CARGO: GERENTE MUNICIPAL DE ESPORTES
Descricdo sintética: Responsavel por planejar, coordenar e executar politicas publicas voltadas ao

desenvolvimento do esporte no municipio, promovendo a valorizagdo de atividades esportivas locais, o
incentivo ao esporte amador e o acesso da comunidade a pratica esportiva. Atua na elaborag¢do de calendarios
e programas esportivos, no intercimbio com outras entidades e municipios, na administracdao de instalacdes
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esportivas e na formulagao de estudos e projetos que ampliem a infraestrutura e fortalecam o esporte em suas

diversas modalidades.

AtribuigGes tipicas:

>
>

Y
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>
>

exercer e promover, atividades de valorizacdo esportivas locais;

elaborar calendério de atividades esportivas do municipio e, formular politicas para o incentivo ao
esporte amador;

elaborar e executar programas de iniciacdo, nas escolas bairros, associacdes, clubes e proporcionar
meios de estender a comunidade o interesse a pratica esportiva;

manter intercdmbio esportivo com outros municipios e, incentivar atividades que visem a manutencao
propagacdo esportiva em todos os niveis;

atuar em conjunto com o conselho Municipal de Esportes, Lazer e Turismo, a fim de melhorar as
atividades esportivas no Municipio;

exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fung¢des e que |he forem atribuidas pela
Secretdria;

realizar estudos que objetivam desenvolver as diferentes modalidades esportivas no Municipio;

opinar sobre a concessao de subveng¢Ges entidades esportivas do Municipio;

elaborar estudos e politicas de investimentos do municipio na area esportiva;

manter intercdmbio com entidades similares outros municipio e do Governo do Estado;

promover e estimular a pratica das diversas modalidades esportivas de rendimento, do esporte
recreativo, do lazer comunitario e de politicas especificas;

criar e expandir a infra-estrutura para realizacdo de pratica esportivas de recreacdo e lazer;

administrar, controlar e fiscalizar funcionamento das instala¢Ges esportivas de recreacdo e lazer;

Requisitos para provimento:

Instrugao — Nivel de Ensino Médio

CARGO: GERENTE MUNICIPAL DE PRODUCOES CULTURAIS
Descrigdo sintética: Responsavel por planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades das

equipes de producdo e operagao de projetos culturais. Ele tem a responsabilidade de garantir que as tarefas,

operacBes e processos sigam os objetivos e prazos estabelecidos, promovendo a realizacdo de eventos e

projetos culturais, como exposicées, espetaculos, festivais

AtribuigGes tipicas:

>

>

planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar a produgao de eventos e projetos culturais
realizados pelo Municipio;

elaborar cronogramas, orcamentos e planos de agdo para atividades culturais, assegurando o
cumprimento de prazos e metas;

coordenar equipes técnicas e operacionais envolvidas na producdo de eventos culturais, garantindo a
eficiéncia e qualidade dos servicos prestados;

promover a realizagcdo de festivais, espetaculos, feiras, exposicGes e demais atividades culturais voltadas
a valorizagdo da cultura local;
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>

supervisionar a logistica de eventos, incluindo contratacdo de servigos, montagem de estruturas e
acompanhamento técnico;

definir, junto as equipes responsaveis, as tematicas, elementos visuais e identidade cultural dos eventos
organizados pelo Municipio;

planejar e supervisionar a concepcdo e execucdo das decoracBes tematicas de eventos culturais,
garantindo alinhamento com os objetivos do projeto e valorizagdo dos aspectos artisticos e culturais
locais;

avaliar os resultados dos projetos culturais e propor melhorias com base em indicadores de
desempenho e participacao popular;

manter registro e acervo das atividades culturais realizadas, promovendo a meméria e divulgacdo das
acoes do setor;

realizar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, dentro da sua area de competéncia.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — Nivel de Ensino Médio

CARGO: OFICIAL DE GABINETE
Descrigdo Sintética: O Chefe de Gabinete exerce uma fung¢do de extrema importancia pois ele é o elo entre o

Prefeito, a comunidade e os demais segmentos da sociedade. Cabe ao chefe de Gabinete promover o

intercdmbio entre o Prefeito, as secretarias municipais, associagcées de classe.

AtribuigGes tipicas:

>

>

A\

YV V VY A\

A4

>

coordenacdo, planejamento, controle e execucdao das atividades referentes ao funcionamento do
gabinete do Chefe do Poder Executivo Municipal;

coordenacao e integracdo das acdes da Administracdo Municipal;

assessoramento ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribui¢cdes, em especial nos assuntos
relacionados com a coordenacdo politica e administrativa;

avaliacdo das acGes de governo e da gestdo dos gestores, no ambito dos drgdos integrantes da
Administracdo Municipal;

assisténcia ao Prefeito nas funcdes politicas;

assisténcia ao Prefeito no atendimento aos municipes e demais autoridades;

manutencdo e apoio das relagdes com a comunidade;

coordenacdo e controle de prazo do processo legislativo referente a requerimentos, informacdes,
respostas as indica¢Ges e apreciacdao de projetos pela Camara;

colaboragcdo com a Secretaria de Financas, Administracao e Planejamento, fornecendo subsidios para a
formulacgdo de politicas publicas, planos, projetos e programas de interesse do municipio;

Demais atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Nivel de Ensino Médio
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CARGO: PROCURADOR GERAL
Descri¢cdao sintética: Cabe ao procurador cuidar do planejamento, coordenacdo, controle e execuc¢do das

atividades juridicas de interesse do municipio que representa. A atuac¢do ocorre tanto de forma contenciosa,

guanto consultiva.

AtribuigGes tipicas:

>

A\

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com exclusividade, receber citagdes
iniciais, notificacdes, comunica¢cdes e intimacdes de audiéncias e de sentengas, comunicacbes e
intimacGes de audiéncias e de sentengas ou acdrddos proferidos nas acdes ou processos em que o
Municipio de Manaus seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em que a Procuradoria
Geral do Municipio deva intervir;

Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria juridica;

propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da Administracdo Indireta
providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a
declaracdo de nulidade ou a revogacdo de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a
legislagdo em vigor ou com a orientacdo normativa estabelecida;

Recomendar ao Prefeito a arguicdo de inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito legiferante;
Autorizar a ndo-propositura e a desisténcia de acdo, a ndo-interposicdo de recursos ou a desisténcia dos
interpostos, bem como a ndo-execugdo de julgados em favor do Municipio sempre que assim o reclame
o interesse publico ou quando tais medidas se mostrarem contraindicadas ou infrutiferas;

Reconhecer a procedéncia de acdo judicial movida contra o Municipio;

Consentir o ajuste de transacdo ou acordo e a declaracdo de compromisso, quitacdo, renuncia ou
confissdo em qualquer acdo em que o Municipio de Manaus figure como parte;

Determinar a propositura de a¢gdes ou medidas necessarias para resguardar os interesses do Municipio;
Avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o exame de qualquer
ato negdcio ou processo administrativo envolvendo os 6rgaos das Administragdes, assumindo a defesa
do Municipio se entender conveniente e oportuno;

Representar a Procuradoria Geral do Municipio e superintender a assessoria juridica da Administracdo
Direta e Indireta do Municipio;

Sugerir ao Prefeito que confira cardter normativo a orientacdo juridica expedida pela Procuradoria Geral
do Municipio;

Requisitos para provimento:
Instrugdo — Nivel superior — Inscricdo regular junto a Ordem dos Advogados do Brasil
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ANEXO VI

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR MUNICIPAL

I — ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

1- Considere este item como a regularidade em que o servidor comparece ao servico.

() 7,5 - quando faltou, teve justificativa compativel, procurando avisar a chefia antecipadamente,
evitando ndo comprometer os servicos.

( ) 2,5-falta constantemente, sem dar justificativa, comprometendo os servigos.

( ) 5,0- apesar de ndo corresponder com o bom andamento dos servicos faltou algumas vezes.

( ) 10— ndo faltou até a presente data.

Observagoes:

2 — Faga uma avaliagdo em poucas palavras do servidor, relacionando assiduidade, pontualidade e
produtividade e no final de nota de 1 a 10, justificando.

Il — DISCIPLINA:

1- Considere a seriedade e ética profissional na execug¢ao do trabalho.

( ) 7,5- Mostra-se sempre responsavel no cumprimento de suas tarefas, seguindo os principios e normas
gerais do servigo.

( ) 5,0 — Mostra-se geralmente responsavel no cumprimento de suas tarefas. Tende a ndo seguir os
principios e normas do servico quando ndo concorda com eles.

( ) 2,5- Mostra-se geralmente responsavel ao cumprimento de suas tarefas. Acata os principios e normas
dos servigos embora os critique sempre, sem apresentar sugestdes de melhorias.

( ) 10 — Mostra-se extremamente responsavel no cumprimento de suas tarefas, principios e normas de
servico. Quando considera uma ordem inadequada apresenta sugestdes, embora sempre acate para nao

prejudicar o servico.

Observagoes:
2 - Considere a capacidade do avaliado de tratar o publico, os subordinados, os superiores e seus pares.
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( ) 7,5 - Geralmente ndo cria problemas de relacionamento, controlando bem suas limitagdes no contato
com as pessoas.

( ) 5,0 — Evita o relacionamento com as pessoas em geral, tanto quanto possivel. Procura controlar suas
deficiéncias neste sentido.

( ) 2,5-Quando entra em contato com outras pessoas, freqlientemente cria problemas de relacionamento.

( ) 10— Com grande facilidade de estabelecer relagdes, nunca cria problemas. E extremamente habil em
tratar com qualquer pessoa.

Il - CAPACIDADE DE INICIATIVA:

1- Considere a seriedade de apreensiao do trabalho e a visdo critica dos seus pontos importantes, agindo
acertadamente quando necessario.

( ) 2,5 - Falta-lhe criatividade para inovar em sua rotina de trabalho. Ndo tem iniciativa para agir quando
necessario.

() 7,5 - Aprende com facilidade e possui a nogdo exata daquilo que é realmente importante. Toma a
melhor iniciativa na hora certa.

() 50— Aprende bem o trabalho em si, mas tem dificuldades em utilizar sua criatividade para inovar e
tem pouca iniciativa.

()10 — Sua vivacidade e percepgdo o ajudam muito nas tarefas que Ihe sdo confiadas. Ndo falha por falta
de iniciativa ou criatividade.

Observagoes:

2 - Considere o relacionamento, disponibilidade e boa vontade para com o grupo de trabalho.

( ) 10— Coopera espontaneamente dando o maximo de si. Tem étimo relacionamento e mostra-se sempre
disposto a ajudar os colegas.

( ) 5,0- Estadisposto a colaborar somente quando solicitado e desde que ndo seja prejudicado.

( ) 7,5— N&o nega nunca auxilio quando é solicitado. Colabora com o grupo para o bom andamento do
trabalho. Tem bom relacionamento com os colegas.
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( ) 2,5 - Raramente presta auxilio. Sua falta de colaboragdo, prejudica o bom andamento o servigo. Cria
problema no grupo.

IV — PRODUTIVIDADE:

1- Considere regularidade a constancia com as quais o avaliado desempenha as suas tarefas.

() 7,5 — A falta de constancia e regularidade com que desempenha o seu trabalho, ndo chegam a
comprometer o ritmo. Quando solicitado, ele se dedica e se recupera.

( ) 5,0—Nao é constante na realizagdo do trabalho. Ora se dedica com empenho, ora ndo.
() 2,5- Eirregular ao realizar suas tarefas. Interrompe freqiientemente o trabalho sem motivo real.

( ) 10- Esta entregue ao trabalho, dedicando-se a ele de forma regular e constante.
Observagoes:

2 — Considere até que ponto o avaliado é capaz de ser objetivo e abdicar das raz6es pessoais para atender
os interesses profissionais do grupo.

( ) 5,0 — Precisa ser levado com muito jeito. Tem tendéncia a ser parcial e subjetivo ao considerar o seu
trabalho de grupo.

( ) 2,5 — Considera seu trabalho e as pessoas que o cercam de maneira subjetiva. SO suas razdes sdo
validas. E incapaz de dar razdo a outra pessoa.

( ) 10— Sua maturidade lhe da grande destaque entre as demais pessoas ao considerar as circunstancias
de trabalho e os outros com perfeita imparcialidade. Suas conclusdes decorrem de fatos légicos.

( ) 7,5- Quando devidamente esclarecido tem maturidade suficiente para acatar outras opinides. Procura
ser imparcial em seus julgamentos.

V — RESPONSABILIDADE:

1- Considere a disposicao e esforgo pessoal em aperfeigoar-se cada vez mais para assumir novos encargos
e responsabilidades.

() 10 — Estd sempre a par de todo o seu trabalho e interessa-se por assuntos que possam vita-lo a
progredir, solicitando até maiores responsabilidades.
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() 2,5 — Trabalha maquinalmente, ignorando os demais servicos de darea. Ndo procura evoluir
profissionalmente. Faz de seu trabalho uma ocupagao secundaria.

( ) 7,5—- Nao decepciona quando solicitado a desincumbir-se de uma tarefa mais dificil. Neste caso, sua
atuacdo satisfaz plenamente.

( ) 5,0- Desenvolve seu trabalho rotineiramente, ndo quer assumir tarefas mais complicadas.
Observagoes:

2 — Considere a habilidade do avaliado em analisar os resultados decorrentes de suas decis6es na area em
que atua.

( )7,5 — Modifica seu comportamento quanto as decisGes, sempre que consegue compreender que 0s
resultados obtidos em sua area sdo inadequados.

( ) 2,5-Raramente reconhece que os resultados negativos correspondem a sua responsabilidade.

( )10 — Nao se frustra diante de seu erro, antes procura compreendé-lo e identificar suas causas a fim de
vita-los em decisOes futuras, desenvolve-se profissionalmente.

( )5,0— Nem sempre consegue reconhecer os resultados negativos ocorridos em sua area, mas quando o
faz, analisa-os a fim de ndo cometé-los novamente.
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ANEXOVII

AVALIACAO SINTETICA DE SERVIDOR MUNICIPAL
Nome do Servidor Avaliado:
Data da Nomeacao: Cargo:

Secretaria:

ITEM NOTA ATRIBUIDA PONTOS OBTIDOS

| — Assiduidade e Conservagao
de Bens Publicos:

12 Questao

22 Questao

Il =Disciplina:
12 Questao
22 Questao

Il —Cap. Iniciativa:
12 Questao
22 Questao

IV —Produtividade:
12 Questao
22 Questao

V —Responsabilidade:
12 Questao
22 Questao

TOTAL

Divinésia— MG, Em de de

- Secretario da Pasta:
- Chefia Imediata:
-Ciéncia do Servidor Avaliado:
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QUADRO DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS NOS CARGOS EXISTENTES

Cargo Atualmente Previsto Cargo Transformado ou Extinto
Diretor de Escola Extinto
Fisioterapeuta Extinto
Médico Clinico Geral 20 horas Extinto
Médico Clinico Geral 16 horas Extinto
Médico PSF 40 horas Extinto
Médico Especialista Extinto
Médico Plantonista Extinto
Técnico Ambiental Extinto
Técnico de Enfermagem PSF Extinto
Técnico de Laboratério Extinto
Técnico em contabilidade Extinto
Aucxiliar de Consultério Dentario Extinto
Agente Social Extinto
Assistente de Administragao Extinto
Atendente de Consultério Dentério Extinto
Aucxiliar de Farmacia Extinto
Auxiliar de Laboratdrio Extinto
Telefonista Extinto
Calceteiro Extinto
Gari Extinto
Lavador e Lubrificador de veiculos Extinto
Operador de Usina de Lixo Extinto
Chefe de Enfermagem da UMS Alterado a nomenclatura para Chefe do Centro
de Saude
Chefe de Servigos de Odontologia Extinto
Eletricista de Instalagdes Extinto
Jardineiro Extinto
Vigia Extinto
Recepcionista Extinto
Coordenador de Atencdo Basica Extinto
Assessor Contabil Extinto




