PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 008/2020,

e — de 04 de dezembro de 2020

“Institui o Plano de Cargos e Saldrios dos
servidores publicos do Municipio de Santa Rita
do Sapucai e dd outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Santa Rita do Sapucai, Sr. Wander Wilson

Chaves, faz saber, que a C&mara Municipal aprovou e ele, sanciona e promulga a seguinte
Lei:

CAPITULO I - DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Artigo 1° - O Plano de Cargos e Salarios do Municipio de Santa Rita do
Sapucai passa a obedecer ao estabelecido nesta Lei.

Artigo 2° - O reposicionamento do Servidor sera feito com base nos
critérios de Concurso Publico, pré-requisitos e tempo de servigo.

Artigo 3° - O Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais é o
Estatutario, nos termos do Artigo 108, da Lei Orgéanica do Municipio e da Lei Complementar
n° 01, de 13 de abril de 1992,

Artigo 4° - O Plano de Cargos ¢ Salérios compreende as fungdes

necessarias ao desempenho das atribuigdes relativas a Administragao Municipal e aos
servigos prestados a comunidade pelo Municipio.

CAPITULO II - DA CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Artigo 5° - Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes defini¢des:

[—Servidor Publico Municipal ¢ a pessoa legalmente investida em cargos
publicos de provimento efetivo ou Secretdrio Municipal ou Assessor Adjunto ou em
comissio;

I[I — Cargo ¢ o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades
cometidas ao Servidor com denominagdo propria, nivel e grau (Anexo 3 e 4);

[II — Provimento Efetivo ¢ todo aquele que é em carater permanente;

SRS
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IV — Secretario Municipal e Assessor Adjunto, conforme determina o
Artigo 29, Inciso V, da Constituigdo Federal de 1988, e a Lei Municipal n° 3.138/1999, de
09 de margo de 1999, terdo subsidios fixados pela CAmara Municipal, em lei especifica.

V — Cargo em Comissio ¢ todo aquele que é provido em carater
transitorio, para desempenho de atividades de diregfo, chefia, assessoramento e execugio,
considerado em Lei de Livre Nomeagio e Exoneracio;

VI — Fungio Gratificada ¢ aquela que é provida de carater transitorio,
para desempenho de atividades e/ou fungdo de assessoramento e execugdo, com encargo
correspondente a chefia e outros que a Lei determinar, e, para isso, recebe uma

complementagéo financeira, chamada, gratificagdo de fungio, considerado em Lei de Livre
Nomeagdo e Exoneragio;

VII — Nivel ¢ o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes,
quanto as dificuldades, responsabilidades e requisitos, para o seu exercicio;

VIII — Grau ¢ a escala de padrdes salariais atribuidas a um determinado
nivel.

Artigo 6° - Na classificag@o de cargos se objetiva:

I — Agrupar cargos que possuam, substancialmente, contetidos de
atribuicdes e responsabilidades equivalentes ou assemelhadas;

IT — Reduzir, de forma racional, o nimero de cargos;

III — Tornar o sistema de pagamento mais funcional, preciso e agil.

CAPITULO III - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Artigo 7° - O provimento de Cargos do Plano de Cargos e Salarios do
Municipio de Santa Rita do Sapucai se dard por ato de nomeagio do Chefe do Executivo.

Artigo 8° - A investidura em cargo de Cargo de Provimento Efetivo
depende de prévia habilitagdo em Concurso Publico de provas e/ou provas de titulos.

Artigo 9° - O provimento dos Cargos de Secretario Municipal, Assessor
Adjunto, em Comissdo e Fungdo Gratificada, de Livre Nomeagdo e Exoneragio, sera feito
livremente pelo Chefe do Executivo, para as atividades de dire¢do superior, assessoramento,
chefia e execugdo.

Paragrafo Primeiro — O recrutamento para os cargos em Comissio serd
feito entre pessoas de comprovada capacidade técnica, experiéncia e idoneidade.

Parigrafo Segundo — Os cargos em comissdo serdo ocupados,
preferencialmente, por servidores ocupantes de cargos efetivos.
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Artigo 10 — A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial nfio constituirdo
impedimentos para o exercicio de cargo piblico no Municipio de Santa Rita do Sapucai,
salvo quando incompativeis com a natureza das atribuigdes a serem desempenhadas.

Paragrafo Unico — O Municipio de Santa Rita do Sapucai reservara 5%
(cinco por cento) de cargos para provimentos com portadores de deficiéncia e definira os
critérios para a sua admissdo, bem como para a comprovacio clinica e deficiéncia.

CAPITULO IV - DA REMUNERACAO

Artigo 11 — Os Cargos de provimentos efetivos, para efeito de

remuneragdo, dividem-se em 13 (treze) niveis, conforme Tabela de Vencimentos de Cargos
de Provimentos Efetivos (Anexo 1).

Paragrafo Primeiro — A cada nivel de que se trata o Capur do Artigo 11,
corresponde 11 graus escalonados de acordo com o tempo efetivo exercicio e mérito.

Artigo 12 — Os cargos de Secretario Municipal e Assessor Adjunto,
conforme determina o Artigo 29, Inciso V, da Constituicio Federal de 1988, e a Lei
Municipal n® 3.138/1999, de 09 de margo de 1999, terdo subsidios fixados pela Cdmara
Municipal, em lei especifica e estdo divididos em 2 (dois) niveis, conforme Anexo 2.

Artigo 13 - Os Cargos de provimentos em comissdo e Funcio Gratificada,
para efeito de remuneragdo, dividem-se em 9 (nove) niveis, conforme Tabela de
Vencimentos de Cargos em comissio (Anexo 2)

Artigo 14 — O valor atribuido a cada Nivel de Vencimentos corresponde a
jornada de horas trabalhadas determinadas nesta Lei.

CAPITULO V - DO QUADRO SUPLEMENTAR

Artigo 15 — Fica criado na Administragdo Publica Municipal, o Quadro
Suplementar dos Servidores Publicos Municipais.

Paragrafo Unico — Ficam mantidos os direitos, denominagdes e
vencimentos inerentes ao cargo de fungdo publica.

Artigo 16 — Os cargos do Quadro Suplementar serdo extintos,
automaticamente, quando da sua vacéncia, ingresso de seu ocupante, nos cargos efetivos,
por morte, aposentadoria ou outro impedimento legal.

Artigo 17 — Os servidores estaveis nos termos do Artigo19 do A.S. C. T
da Constitui¢do Federal permanecerdo nos correspondentes cargos, até que se submetam ao
Concurso para fins de efetivagdo. \‘\

—
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§ 1° — Ficam transferidos para o Quadro Suplementar do Municipio de
Santa Rita do Sapucai, com os respectivos ocupantes, 5 (cinco) cargos (vagas) de Pedagogo,
Nivel VI, da Secretaria Municipal de Educagdo.

§ 2° - Fica transferido para o quadro Suplementar do Municipio de Santa
Rita do Sapucai, com o respectivo ocupante, 1 (um) cargo (vaga) de Cuidador de Idosos,
Nivel IV, da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social.

§ 2° - Fica transferido para o quadro Suplementar do Municipio de Santa
Rita do Sapucai, com o respectivo ocupante, 1 (um) cargo (vaga) de Programador de
Computador, Nivel IV, da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 18 — O Artigo 11 da Lei Complementar n® 087/2014, de 01 de
setembro de 2014, que “dispde sobre o Estatuto da Guarda Civil Municipal de Santa Rita
do Sapucai (GCMSRS) e da outras providéncias”, passa a ter a seguinte redagio:

“A Guarda Civil Municipal é estruturada com base nos seguintes
graus hierarquicos:

I. Prefeito Municipal;

IL. Secretario Municipal de Seguranca Piblica, Transporte, Trinsito,

Rodoviirio e Mobilidade Urbana;

II1. Diretor da Seguranca e Fiscalizacdo de Trénsito;

IV. Comandante da Guarda Municipal;

V. Subcomandante da Guarda Municipal;

VI. Guarda Municipal.”

Artigo 19 — Fica vedado, a partir desta lei, o desvio de funcéo.

Paragrafo Unico — Excetuam-se do disposto neste artigo, os convénios
celebrados com a Unido, Estado ou Consércios Inter-Municipais, quando a cessdo de
servidor for objeto de convénio/consdrcio.

Artigo 20 — Fica o Executivo Municipal autorizado a celebrar
convénio/consoércio com as entidades que se necessitarem de servidores em desvio de
fun¢do, atendidas a conveniéncia de Administragio Publica.

Artigo 21 — S#o partes integrantes desta Lei os Anexos 1,2, 3, 3.1, 4, 4.1,
3 31,32, 6,6.1, 62,7, 71,72, 8, 8.1,82,9,9.1, 92, 10, 101, 14.2, 11, 11.1, 11.2, 12,
12.1,12:2, 13, 13.1, 13.2, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1, 15.2, 16, 16.1, 1.6.2, 17. 18 e 19.

Artigo 22 — As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta da

Dotagdo Orgamentaria propria, de acordo com o previsto na Lei Orcamentaria Anual do
exercicio de 2021.

§ 2° — Havendo necessidade de alteragdo na Lei Orgamentéria Anual do
exercicio de 2021, o Poder Executivo devera enviar projeto de lei para as devidas

adequacoes.
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§ 2° — Fica o Poder Executivo autorizado a promover as alteragdes
previstas nesta Lei Complementar somente no Plano Plurianual 2022-2025, na Lei de

Diretrizes Or¢amentarias do exercicio de 2022 e na Lei Orgamentaria Anual do exercicio de
2022.

Artigo 23 — Fica o Poder Executivo autorizado a regulamentar os atos
necessarios a aplicagdo desta Lei.

Artigo 24 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢io, gerando
efeitos na medida em que for efetivamente implantada.

Artigo 25 — Revogam-se as disposi¢des em contrério, em especial a Lei
Complementar n° 004/1994, de 15 de setembro de 1994, ¢ suas alteraces posteriores.

Santa Rita do Sapucai, 04 de dezembro de 2020.

L o
Wander Wilson Chaves
Prefeito Municipal
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ANEXO 2 - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
SECRETARIO MUNICIPAL, ASSESSOR ADJUNTO, PROVIMENTO EM
COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

2.1. Secretario Municipal e Assessor Adjunto

: SALARIO 3
NIVEL BASE OBSERVACOES
I 6.276,22 Artigo 29, Inciso V, da Constitui¢ido Federal de 1988, e a Lei
Municipal n° 3.138/1999, de 09 de mar¢o de 1999, terdo
K 4.252.84

subsidios fixados pela Camara Municipal, em lei especifica.

2.2. Cargo em Comissio

. SALARIO ~
NIVEL BASE OBSERVACOES
A 4.678.27 Valor sem Gratificacdo de 25%.
B 3.402,36
C 2.466,73
D 1.786,25
E 2.551.,83
J 2.983,27
2.3. Funcéo Gratiﬁcz!da
. SALARIO ~
NIVEL BASE OBSERVACOES
F 1.658.,78 Valor sem Gratificacido de 25%.
G 1.339.67
H 1.045,00
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ANEXO 3 - RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR

NIVEL
sulffur ~ REQUISITO MINIMO PARA CARGA VENCI- N° DE
g i POSSE HORARIA | MENTO | VAGAS
1 Auxiliar de Padeiro Alfabetizado 8 h diarias 761,42 02
I Auxiliar de Servigos Basicos e | Alfabetizado 7 h diarias 761,42 89
Cuidados
I Borracheiro Séries  Iniciais do  Ensino | 8 hdiarias 761,42 01
Fundamental (1° ao 5° Ano)
| Lavador de Veiculos Séries  Iniciais do  Ensino | 8 h diarias 761.42 01
Fundamental (1° a0 5° Ano)
I Pedreiro 2 Oficio Séries  Iniciais do  Ensino | 8 hdiarias 761,42 02
Fundamental (1° ao 5° Ano)
I Servente Alfabetizado 8 h diarias 761,42 39
I Vigilante Municipal Alfabetizado 8 h diarias 761,42 40
1 Ajudante Geral Alfabetizado e somente assinar 8 h diarias 968,91 137
nome para Lixeiro/Gari
[1 Auxiliar Administrativo I Ensino Fundamental 8 h diarias 968,91 13
11 Eletricista Ensino Fundamental e Curso de 8 h diarias 968,91 02
Manutengéo Elétrica
11 Mestre de Obras Séries  Iniciais do  Ensino | 8 hdiarias 968,91 02
Fundamental (1° ao 5° Ano)
11 Motorista Alfabetizado e Carteira Nacional 8 h diarias 968,91 33
de Habilitagdo (CNH) Categoria
“D” ou superior
11 Pedreiro Séries  Iniciais do  Ensino | 8 h diarias 068,91 05
Fundamental (1° ao 5° Ano)
11 Pintor Alfabetizado 8 h diarias 968,91 03
11 Telefonista/Recepcionista Ensino Fundamental 4 h didrias 968.91 07
11 Tratorista Agricola Séries  Iniciais do  Ensino | 8 hdidrias 968.91 02
Fundamental (1° ao 5° Ano)
111 Auxiliar Administrativo 11 Ensino Fundamental 8 h didrias 1.084,52 45
111 Calceteiro Alfabetizado 8 h diarias 1.084,52 02
I11 Eletricista de Manutengao Ensino Fundamental e curso de | 8 h diarias 1.084,52 01
Manuteng¢#o de Veiculos pesados e
aufos
111 Funileiro/Lanterneiro Alfabetizado 8 h diarias 1.084.52 02
111 Meciénico de Manutengio Ensino Fundamental 8 h didrias 1.084,52 02
I Operador de Maquina Pesada Séries  Iniciais do  Ensino | 8 hdiarias 1.084,52 10
Fundamental (1° ao 5° Ano) e
Carteira Nacional de Habilitagdo
(CNH), Categoria “C” ou superior
111 Padeiro Alfabetizado 8 h diarias 1.084,52 03
v Auxiliar Administrativo III Ensino Médio 8 h didrias 1.339,67 25
v Auxiliar de Creche/CMEI Curso Técnico em Magistério | 7 h didrias 1.339,67 40
(Educag@o Infantil ou 1% a 4* Série)
e/ou Pedagogia e/ou Normal
Superior
v Auxiliar de Farmacia Ensino Médio 8 h diarias 1.339.67 03
v Auxiliar de Laboratorio Ensino Fundamental com curso | 8 h didrias 1.339,67 02
técnico de laboratério, com
registro profissional
C M
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v

Auxiliar de Satde Bucal Ensino Fundamental com registro | 8 h diarias

profissional no CRO

1.339,67

Auxiliar de Satde Bucal ESF Ensino Médio Técnico em Satde | 8 h diarias
Bucal e registro no Orgio da
Classe

1.339,67

IV

Monitor de Atividades/Educador | Ensino Fundamental 8 h diarias
Social

1.339,67

v

Técnico em Enfermagem Ensino Médio com Técnico em | 8 h didrias

Enfermagem e registro no Orgio
de Classe

1.339,67

Auxiliar de Educagio Ensino Médio nivel Técnico e/fou | 8 h diarias

Magistério de 1* a 4" Série

1.658,70

05

Bergarista Curso Técnico em Magistério | 7 h didrias
(Educag@o Infantil ou 1* a 4* Série)
e/ou Pedagogia e/ou Normal
Superior

1.658,70

45

Guarda Municipal Ensino Médio e Carteira de | 8 h diérias
Nacional de Habilitagdo (CNH),
Categoria AB

1.658,70

50

Monitor de Inclusdo Digital Ensino Médio em Técnico de 8 h didrias
Informética

1.658,70

02

Monitor Pedagogico Diploma devidamente registrado | 4 h diarias
de Curso Superior legalmente
reconhecido de Licenciatura Plena
em Pedagogia ou Normal
Superior, com habilitagdo para
lecionar na Educagdo Infantil e nos
anos iniciais  do Ensino
Fundamental,  expedido  por
Instituigdo de Ensino Superior
credenciados no MEC

1.658.70

03

Professor de Miisica Bacharelado em  instrumento 24 h
musical e canto com Licenciatura | semanais
ou Habilitagdo expedida pelos
Conservatérios Estaduais em nivel
técnico com Licenciatura Plena em
Pedagogia.

1.658,70

04

Professor | Diploma devidamente registrado 24 h
de Curso Superior legalmente | semanais
reconhecido de Licenciatura Plena
em Pedagogia ou Normal
Superior, com habilitagdo para
lecionar na Educagéo Infantil e nos
anos iniciais do  Ensino
Fundamental, expedido  por
Instituicdo de Ensino Superior
credenciados no MEC

1.658,70

232

Técnico de Contabilidade Ensino Médio com Técnico Qe 8 h diarias
Contabilidade e registro no Orgio
de Classe

1.658.70

02

Técnico de Higiene Dental Ensino Médio com Técnico de 8 h diarias
Higiene Dental e registro no
Orgéo de Classe

1.658,70

02

e A
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Técnico de Laboratério

Ensino Médio com Técnico de
Laboratorio e registro no Orgéo
de Classe

8 h didrias

1.658,70

01

VI

Professor de Educagdo Fisica
Desportivo

Curso Superior em Educagio
Fisica Bacharelado

4 h diarias

2.062,67

03

VI

Professor de Educacio
Escolar

Fisica

Curso Superior
Fisica Licenciatura

em Educagfo

24 h
semanais

2.062,67

11

VI

Professor 11 — Biologia

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura Plena em Ciéncias
Biolégicas, expedido por
instituicdo de ensino superior
credenciada.

24 h
semanais

2.062,67

01

Vi

Professor I1 - Ciéncias

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura Plena em Ciéncias
Biolégicas, expedido por
instituicdo de ensino superior
credenciada.

24 h
semanais

2.062,67

03

VI

Professor 11 — Educacg@o Artistica

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura Plena em
Educagdio Artistica, expedido por
instituigdo de ensino superior
credenciada.

24 h
semanais

2.062,67

04

VI

Professor I — Ensino Religioso

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura plena em Ensino
Religioso, Ciéncias da Religido ou
Educacio Religiosa ou
Licenciatura plena em qualquer
area do conhecimento, cuja matriz
curricular inclua contetudo relativo
a Ciéncias da Religido,
Metodologia e Filosofia do Ensino
Religioso ou Educagdo Religiosa,
com carga horaria minima de 500
horas, ou Licenciatura plena em
qualquer area do conhecimento
acrescida de pos-graduagdo lato
sensu em Ensino Religioso ou
Ciéncias da Religido, com carga
hordria minima de 360 horas e
oferecido por instituigdo de ensino
superior credenciada, nos termos
da Lei Federal n® 9.394/1996,
expedido por institui¢do de ensino
superior credenciada.

24 h

semanais

2.062,67

01

VI

Professor 11 — Filosofia

Curso Superior de Docéncia em
Filosofia e/ou Pedagogia, com
especializagdo  em  matérias
Pedagogicas, na auséncia de
Professor com  qualificacdo
especifica.

24 h
semanais

2.062,67

01

i

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAIl - MG
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil

Fana® +RR (RR) 3473.22NN




VI

Professor 11 - Fisica

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura Plena em Fisica,
expedido por instituigdo de ensino
superior credenciada.

24 h
semanais

2.062,67

01

VI

Professor I1 - Geografia

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura Plena em
Geografia, expedido por
instituigio de ensino superior
credenciada.

24 h

semanais

2.062,67

04

VI

Professor Il - Historia

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura Plena em Historia,
expedido por institui¢do de ensino
superior credenciada.

24 h
semanais

2.062,67

04

VI

Professor 11 — Inglés

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura Plena de Letras,
com habilitagio em Inglés,
expedido por institui¢do de ensino
superior credenciada.

24 h

semanais

2.062,67

04

VI

Professor Il — Lingua Portuguesa

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura Plena de Letras,
com habilitagdo em Lingua
Portuguesa, expedido por
instituicdo de ensino superior
credenciada.

24 h
semanais

2.062,67

06

VI

Professor 11 — Matematica

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura Plena em
Matematica, expedido por
instituicdo de ensino superior
credenciada.

24 h
semanais

2.062.67

06

VI

Professor I1 — Quimica

Diploma devidamente registrado
de curso legalmente reconhecido
de Licenciatura Plena em
Quimica, expedido por instituigdo
de ensino superior credenciada.

24 h
semanais

2.062,67

01

VI

Professor 11 — Sociologia

Curso Superior de Docéncia em
Ciéncias Sociais e/ou Pedagogia,
com especializagdo em matérias
Pedagoégicas, na auséncia de
Professor com  qualificagéo
especifica.

24 h
semanais

2.062,67

01

VI

Técnico Agricola

Ensino Médio com Técnico
Agricola com registro no Orgéo de
Classe.

8 h didrias

2.062,67

01

VII

Advogado

Curso Superior com registro no
Orgdo de Classe

4 h diarias

2.551,83

01

Vil

Analista de Sistemas

Curso Superior na Area

8 h diarias

2.551,83

01

VIl

Analista
Orgamentario

Financeiro

Curso Superior na Area

8 h diarias

2.551,83

02

o g
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VII

Assistente Social

Curso Superior com registro no 4 h diarias 2.551,83 07
Orgio de Classe
VII Bioquimico Curso Superior com registro no 4 h diarias 2.551,83 01
Orgio de Classe
VII Dentista Curso Superior com registro no 4 h diarias 2.551,83 13
Orgdo de Classe
VII Enfermeiro de Urgéncia e | Curso Superior com registro no 4 h didrias, | 2.551.,83 02
Emergéncia Noturno Orgio de Classe Das 17 h
as 21 h, de
segunda a
sexta-feira
VII Engenheiro Ambiental Curso Superior em Engenharia | 4 h didrias | 2.551,83 01
Ambiental, e registro no
respectivo Conselho de Classe
VIl Engenheiro Civil Curso Superior em Engenharia | 6 h diarias 2.551,83 02
Civil ou Arquitetura com registro
no Orgéo de Classe
VII Farmacéutico Curso Superior com registro no 4 h diarias 2.551,83 07
Orgio de Classe
VII Fiscal Ambiental Ensino Médio 8 h diarias 2.551,83 01
VIl Fiscal de Postura Ensino Médio 8 h didrias 2.551,83 02
VIl Fiscal Sanitério Ensino Médio 8 h diarias | 2.551,83 04
VII Fiscal Tributario Ensino Médio 8 h diarias 2.551.,83 04
VII Fonoaudiélogo Curso Superior com registro no 4 h di4rias 2.551,83 04
Orgzo de Classe
VIl Nutricionista Curso Superior com registro no 6 h diarias 2.551,83 04
Orgio de Classe
VII Psicologo Curso Superior com registro no 4 h diarias | 2.551,83 17
Orgiio de Classe
VIl Psicopedagogo Curso Superior em Pedagogia com | 4 h diarias 2.551,83 05
especializagdo em Psicopedagogia
Clinica e Institucional.
VIl Técnico de Seguranga do | Curso Técnico de Seguranga do 8 h diarias 2.551,83 01
Trabalho Trabalho e Ensino Médio
completos
VII Terapeuta Ocupacional Curso Superior com registro no 4 h diarias 2.551,83 02
Orgao de Classe
VIl Topdgrafo Ensino Médio com Técnico em | 8 h diarias 2.551,83 01
Agrimensura e registro no Orgéo
de Classe
VII Veterinario Curso Superior com registro no 6 h diarias | 2.551,83 01
Orgdo de Classe
VIII Meédico Cardiologista Curso Superior com | 4 h diarias 3.42532 02
especializagdo na area e registro
no Orgdo de Classe
VIII | Médico Cirurgido Curso Superior com | 4 h diérias 3.42532 02
especializaciio na 4rea e registro
no Orgdo de Classe
VIIlI | Médico Clinico Geral Curso Superior com registro no | 4 h diarias 342532 03
Orgdo de Classe
VIII Médico Dermatologista Curso Superior com | 4 h diérias 3.425,32 01
especializagdo na area e registro
no Orgiio de Classe
VIII Médico do Trabalho Curso Superior e registrono Orgio | 4 h diarias 3.42532 01
de Classe
Lo~
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VIII

Meédico Ginecologista/Obstetra | Curso Superior com | 4 hdiarias 3.425,32 04
especializagio na édrea e registro
no Orgdo de Classe
VIII | Médico Infectologista Curso Superior com | 4 h diarias 3.425.32 01
especializacdo na area e registro
no Orgdo de Classe
VIII Médico Nefrologista Curso Superior com | 4 h diarias 3.42532 01
especializagfio na 4rea e registro
no Orgdo de Classe
VIII Médico Ortopedista Curso Superior com | 4 h diérias 3.42532 02
especializagdo na area e registro
no Orgio de Classe
VIII Médico Otorrinolaringologista Curso Superior com | 4 h diarias 3.42532 01
especializagio na drea e registro
no Orgdo de Classe
VIII | Médico Pediatra Curso Superior com | 4 h diarias 3.42532 04
especializagdo na drea e registro
no Orgdo de Classe
VIII | Médico Psiquiatra Curso Superior com | 4 h diarias 3.42532 02
especializagdo na area e registro
no Orgdo de Classe
VIII | Médico Urologista Curso Superior com | 4 hdiarias | 3.425,32 01
especializagdo na 4rea e registro
no Orgdo de Classe
X Agente Comunitario de Saude | Ensino Fundamental completo e | 8 h diarias 1.400,00 53
(ACS) residir na area da comunidade em
que atuar, desde a data da
publicagdo do Edital do Concurso
Publico
IX Agente de Combate as Endemias | Ensino Fundamental Completo, | 8 h diérias 1.400,00 12
(ACE) Carteira Nacional de Habilitacio
(CNH), Categoria “AB” ou
superior
X Cirurgifio Dentista ESF Curso Superior registro no Orgo | 8 h dirias 5.273,76 1
de Classe
X Enfermeiro ESF/PACS Curso Superior com registro no | 8 h didrias 5.273,76 5
registro no Orgdo da Classe e
especializagdio em Saide da
Familia.
X1 Médico de  Urgéncia e | Curso Superior registro no Orgdo | 4 h didrias, | 6.850,64 2
Emergéncia Noturno de Classe Das 17 h
as 21 h, de
segunda a
sexta-feira
XII Médico ESF Curso Superior registro no Orgdo | 8 h diarias | 13.701,27 7
de Classe
XIIT | Enfermeiro Curso Superior registro no Orgdo | 8 h dirias 4.512,87 5
de Classe
[ u\'\
MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 13

Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil

Fana- +RR (2R) 2472.22NN




ANEXO 4 - RELACAO DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPALIS,
ASSESSOR ADJUNTOS E DE PROVIMENTO EM COMISSAO POR

NIVEL
Secretarios Municipais e Secretirios Adjuntos
. ~ VENCI- CARGA N° DE
NIVEL DENOMIRACAL MENTO | HORARIA | VAGAS
I Procurador Geral do Municipio 6.276,22 | 6 h diarias 01
I Secretario Municipal de Administragio, | 6.276,22 | 6 h diarias 01
Recursos Humanos e Finangas
I Secretario Municipal de Agricultura, Pecudria, | 6.276,22 6 h diarias 01
Abastecimento € Meio Ambiente
1 Secretario Municipal de Ciéncias, Tecnologia | 6.276,22 6 h diarias 01
e Desenvolvimento Econdmico
| Secretario Municipal de Cultura, Esporte, | 6.276,22 6 h diarias 01
Lazer e Turismo
I Secretdrio Municipal de Desenvolvimento | 6.276,22 | 6 h diérias 01
Social
| Secretario Municipal de Educagiio 6:276,22 6 h diarias 01
I Secretario Municipal de Governo 6.276,22 6 h didrias 01
| Secretdrio Municipal de Obras e Servigos | 6.276,22 | 6 h diarias 01
Urbanos
I Secretario Municipal de Saude 6.276,22 6 h diarias 01
I Secretario Municipal de Seguranca Publica, | 6.276,22 6 h diarias 01
Transporte, Transito, Rodoviario e Mobilidade
Urbana
K Assessor Adjunto de Educagio 4.252,84 6 h diérias 01
K Assessor Adjunto de Gestdo de Recursos | 4.252,84 6 h diarias 01
Materiais
K Assessor Adjunto de Obras e Servigos Urbanos | 4.252.84 | 6 h diarias 01
K Assessor Adjunto de Saude 4.252,84 | 6 hdiarias 01
Cargos em Comissao
. < VENCI- CARGA N° DE
T DEROMINACAG MENTO | HORARIA | VAGAS
A Assessor de Planejamento e Desenvolvimento | 4.678,27 6 h diarias 01
Municipal
A Controlador Interno 4.678,27 6 h diérias 01
A Procurador Adjunto 4.678.27 6 h diarias 02
B Diretor de Assessoria de Imprensa e | 3.402,36 6 h diarias 01
Comunicacéo
B Diretor da Divisdo de Agricultura e Pecudria 3.402,36 | 6 h diérias 01
B Diretor da Diviso de Apoio ao Esportes 3.402,36 6 h didrias 01
B Diretor da Divisdo de Assisténcia Social 3.402,36 6 h diarias 01
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Diretor da Divisdo de Compras

B 3.402,36 | 6 hdiarias 01

B Diretor da Divisdo de Contabilidade 3.402,36 6 h diarias 01

B Diretor da Divisao de Empreendimentos e | 3.402,36 | 6 h diarias 01
Inovagéo

B Diretor da Divisdo de Engenharia, Projetos e | 3.402,36 6 h diarias 01
Obras Especiais

B Diretor da Divisdo de Escolas Ruraise CMEI’s | 3.402,36 6 h diarias 01

B Diretor da Divisdo de Habitagdo e Interesse | 3.402,36 6 h diarias 01
Social

B Diretor da Divisdo de Infra Estrutura Rurais 3.402,36 6 h diarias 01

B Diretor da Divisfo de Licitacdo 3.402,36 6 h didrias 01

B Diretor da Divisdo de Limpeza Publica e | 3.402,36 | 6 hdiarias 01
Manutencdo de Pracas e Jardins

B Diretor da Divisdo de Manutengdo de Prédios | 3.402,36 6 h diarias 01
Publicos

B Diretor de Divisdo de Meio Ambiente e | 3.402,36 6 h diarias 01
Desenvolvimento Sustentavel

B Diretor da Divisio de Pagamentos e | 3.402,36 | 6 hdiérias 01
Beneficios

B Diretor da Divisdo de Planejamento Urbano 3.402,36 6 h diarias 01

B Diretor da Divisdo de PROCON 3.402,36 | 6 hdidrias 01

B Diretor da Divisdo de Programas e Projetos | 3.402,36 | 6 h diérias 01
Pedagdgicos

B Diretor da Divisdo de Seguranca Publica e | 3.402,36 | 6 h diérias 01
Fiscalizagdo de Transito

B Diretor da Divisdo de Servigos Gerais ¢ Rede | 3.402,36 6 h diarias 01
de Iluminag¢@o Publica

B Diretor da Diviséio de Servigos Urbanos 3.402,36 6 h diérias 01

B Diretor da Divisdo de Transporte, Transito e | 3.402,36 6 h diarias 01
Rodovidrio

B Diretor da Divisdo de Vias Publicas 3.402,36 6 h diarias 01

B Diretor da Escolar Municipal “Cel. Joaquim | 3.402,36 | 8 h diarias 01
Inécio”

B Diretor da Escola Municipal Dr. José Ribeiro | 3.402.36 8 h didrias 01
de Carvalho

B Diretor da Escola Municipal “Valéria | 3.402,36 8 h diarias 01
Junqueira Paduan™

B Diretor da Escola Municipal “Vicente Ribeiro | 3.402,36 8 h diarias 01
do Valle”

B Diretor da Ouvidoria Municipal 3.402,36 | 6 hdidrias 01

B Diretor do Centro de Ensino Supletivo (CESU) | 3.402,36 6 h diarias 01
“José Domingos Simdes”

B Gerente de Urgéncia e Emergéncia 3.402,36 | 6 hdidrias 01

B Gerente de Vigilancia Sanitaria 3.402,36 6 h diarias 01

s B
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ve}

Gerente do Bloco de Atengdo Primaéria de

3.402,36 6 h diarias 01
Saude
B Gerente do Bloco de Assisténcia Farmacéutica | 3.402,36 6 h diarias 01
B Gerente do Bloco de Média e Alta| 3.402.36 6 h diarias 01
Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar
B Gerente do Bloco de Vigildncia em Saude 3.402,36 6 h diarias 01
L Chefe da Controladoria Interna 2.466,73 6 h diarias 01
C Chefe da Divisfo de Licitagio 2.466,73 6 h diarias 01
C Chefe da Divisdio de Pagamentos e Beneficios | 2.466,73 6 h diarias 01
C Chefe da Divisdo de Vias Urbanas 2.466,73 6 h diarias 01
C Chefe da Gestdo Administrativa de Obras 2.466.73 6 h diarias 01
& Chefe da Gestdo de Recursos Humanos e | 2.466,73 6 h diarias 01
Materiais
L Chefe da Secretaria Escolar 2.466,73 8 h diarias 01
C Chefe da Tesouraria 2.466,73 6 h diarias 01
C Chefe de Compras de Saude Publica 2.466,73 6 h diarias 01
& Chefe de Controle do VAF 2.466,73 6 h diarias 01
C Chefe de Convénios 2.466,73 6 h diarias 01
C Chefe de Esporte e Lazer 2.466,73 4 h diérias 01
C Chefe de Mecénica e Manutengéo 2.466,73 6 h diarias 01
C Chefe de Politicas e Relagdes Publicas 2.466,73 | 6 hdiarias 01
€ Chefe de Tributos 2.466,73 6 h diérias 01
e Comandante da Guarda Municipal 2.466,73 6 h diarias 01
(@ Coordenador do Centro de Atendimento | 2.466,73 6 h diarias 01
Socioinfantil - CASI
C Secretaria de Gabinete 2.466,73 6 h diarias 01
C Técnico de Contabilidade 11 2.466,73 6 h diarias 01
C Vice Diretor da Escola Municipal “Cel. | 2.466,73 8 h didrias 01
Joaquim Inécio”
C Vice Diretor da Escola Municipal “Dr. José | 2.466,73 8 h diarias 02
Ribeiro de Carvalho”
C Vice-Diretor da Escola Municipal “Vicente | 2.466,73 8 h diarias 01
Ribeiro do Valle”
D Coordenador da Divisdo de Compras 1.786,25 | 6 hdiarias 01
D Coordenador da Divisdo de Habitagdo 1.786,25 6 h diarias 01
D Coordenador da Divisdo de Licitacéo 1.786,25 6 h didrias 02
D Coordenador da Divisdo de Seguranca Publica | 1.786,25 | 6 h didrias 01
D Coordenador da Divisfo de Transporte 1.786,25 6 h diarias 01
D Coordenador da Merenda Escolar 1.786.25 6 h diarias 01
D Coordenador de Apoio da Administragéo 1.786,25 | 6 hdiarias 01
D Coordenador de Cultura 1.786,25 6 h diarias 01
D Coordenador de Cultura e Lazer 1.786,25 6 h diarias 01
D Coordenador de Esporte e Lazer 1.786,25 6 h diarias 01
D Coordenador de Esportes Municipais 1.786,25 6 h didrias 01
(O v\"
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Coordenador de Fiscalizacdo e Alvara

D 1.786,25 | 6 h diarias 01

D Coordenador de Logistica do Transporte | 1.786,25 6 h diarias 01
Escolar

D Coordenador de Mecanica e Manutengéo 1.786,25 | 6 hdiarias 01

D Coordenador de Planejamento Urbano 1.786,25 6 h diarias 01

D Coordenador de Regulagdo, Controle, | 1.786,25 | 6 h diarias 01
Avaliagdo, Auditoria e Monitoramento

D Coordenador de Transportes de Saude e | 1.786,25 6 h diarias 01
Tratamento Fora do Domicilio (TFD)

D Coordenador de Turismo 1.786,25 6 h diarias 01

D Coordenador do Almoxarifado Central 1.786.25 6 h diarias 01

D Coordenador do Gabinete do Prefeito 1.786,25 6 h diarias 01

D Coordenador do Museu Municipal 1.786,25 | 6 hdiarias 01

D Coordenador de PSF/PACS 1.786,25 6 h diarias 05

D Coordenador do Setor de Assessoria de | 1.786,25 6 h diarias 01
Imprensa e Comunicagio

D Coordenador do Setor de Limpeza Urbana 1.786,25 6 h didrias 02

D Coordenador do Setor de Mercado 1.786,25 6 h diarias 01

D Coordenador do Setor de Servigos Urbanos 1.786.25 6 h diarias 01

D Coordenador de Transporte Escolar 1.786.25 6 h diarias 01

D Gestor de Parcerias 1.786,25 6 h diarias 01

D Motorista de Gabinete 1.786,25 6 h diarias 01

E Assessor de Imprensa 2.551,83 6 h diarias 01

E Assistente Juridico do CREAS 2.551,83 6 h diarias 01

E Coordenador da Unidade Materno Infantil - | 2.551,83 6 h diarias 01
UMI

E Coordenador de Centro de Atendimento | 2.551,83 6 h diarias 01
Psicosocial — CAPS

E Coordenador do Centro de Referéncia de | 2.551,83 8 h diarias 01
Assisténcia Social - CRAS

E Coordenador do Centro de Referéncia| 2.551,83 8 h diarias 01
Especializada de Assisténcia Social - CREAS

E Coordenador do Centro de Saude 2.551,83 6 h diarias 01

E Coordenador do Programa Odontoldgico 2.551.83 6 h didrias 01

J Coordenador da Creche Municipal “Gente | 2.983,27 | 8 hdiarias 01
Miuda”

J Coordenador da Creche Municipal “Hespanha | 2.983,27 8 h diarias 01
del Castillo”

J Coordenador do Centro Municipal de | 2.983,27 8 h diarias 01
Educac¢ao Infantil “Margaridas”

J Coordenador do Centro Municipal de 2.983,27 8 h didrias 01
Educac@o Infantil “Anchieta”

J Coordenador do Centro Municipal de 2.983,27 8 h diarias 01
Educac¢do Infantil “Fernandes”

e
wA-
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b Coordenador do Centro Municipal de 2.983,27 8 h diarias 01
Educacdo Infantil “Eletr6nica”

J Coordenador do Centro Municipal de 2.983,27 8 h diarias 01
Educacéo Infantil “Maria Terezinha Barude”

J Professor Assistente da Escola Municipal | 2.983,27 8 h diarias 01
“Francisco Falcdo”

J Professor Assistente da Escola Municipal | 2.983,27 | 8 hdiarias 01
“Francisco Silvério Filho”

J Professor Assistente da Escola Municipal | 2.983,27 | 8 hdiarias 01
“Mariquinha Capistrano”

J Professor Assistente da Escola Municipal | 2.983,27 8 h diarias 01
“Rodolfina Zordan”

FUNCAO GRATIFICADA:

: ~ VENCI- CARGA N° DE
NIVEL DENOMINACAO MENTO | HORARIA | VAGAS
E Subcomandante da Guarda Municipal 1.658,78 | 8 h diarias 01
G Lider da Biblioteca Municipal 1.339,67 8 h diarias 01
G Lider da Divisao de Esportes 1.339.67 8 h diarias 01
G Lider da Escola de Musica 1.339,67 8 h diarias 01
G Lider da Escola Municipal de Esportes 1.339,67 8 h diarias 03
G Lider da Gestdo Administrativa de Agricultura | 1.339,67 8 h didrias 01
G Lider da Gestdo Administrativa de Cultura e | 1.339.,67 8 h diarias 01

Esporte
G Lider da Gestdo Administrativa de Obras 1.339,67 8 h diarias 01
G Lider da Gestdo Administrativa em Saude 1.339,67 8 h diarias 01
G Lider da Unidade Municipal de Vigilancia de | 1.339,67 | 8 hdiarias 01

Zoonoses - UMVZ
G Lider de Engenharia e Sinalizacio 1.339,67 8 h didrias 01
G Lider de Fiscalizacdo de Obras Publicas 1.339,67 8 h diarias 01
G Lider de Projetos Culturais 1.339,67 8 h diarias 01
G Lider de Sistemas Tecnoldgicos de Saude 1.339.67 8 h didarias 01
G Lider do Cemitério Municipal 1.339,67 | 8 h diarias 01
G Lider do Setor de Arquivo 1.339,67 | 8 hdidrias 01
G Lider do Setor de Gestdo do SUAS 1.339,67 8 h diarias 01
G Lider do Setor de Patrimdnio 1.339,67 8 h diarias 01
H Encarregado do Setor de Limpeza Publica 1.045,00 8 h diarias 08

hoog
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ANEXO 5.1: QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

GOVERNO
3.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CPC
: = N°DE
NIVEL DENOMICACAO CARGOS
I Secretario Municipal de Governo 01
A Assessor de Planejamento e Desenvolvimento Municipal 01
B Diretor de Assessoria de Imprensa e Comunicagdo 01
B Diretor da Divisdo de Planejamento Urbano 01
B Diretor da Divisdo de Engenharia, Projetos e Obras Especiais 01
B Diretor da Ouvidoria Municipal 01
s Assessor de Politicas e Relagdes Publicas 01
C Secretéria de Gabinete 01
C Chefe de Convénios 01
E Assessor de Imprensa 01
D Coordenador de Fiscaliza¢do e Alvara 01
D Coordenador de Planejamento Urbano 01
D Coordenador do Gabinete do Prefeito 01
D Coordenador do Setor de Assessoria de Imprensa e Comunicagio 01
D Motorista de Gabinete 01
G |Lider de Fiscalizacdo de Obras Publicas 01
3.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — CPE
; - N°DE
NIVEL DENOMICACAO CARGOS
VII | Engenheiro Civil 02
VII | Fiscal Postura 02
VII | Topografo 01
III | Auxiliar Administrativo 11 02
T
-
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ANEXO 5.2 - QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO SECRETARIA

MUNICIPAL DE GOVERNO
Secretaria Municipal de Governo
‘ < N°DE
NIVEL

VE DENOMINACAO CARGOS
I Secretario Municipal de Governo 01

C Assessor de Politicas e Relagdes Publicas 01

C Secretaria de Gabinete 01

D Coordenador do Gabinete do Prefeito 01

D Motorista do Gabinete 01

Gabinete do Prefeito — Ouvidoria Municipal

: x N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Ouvidoria Municipal 01

Secretaria Municipal de Governo — Assessoria de Imprensa e Comunicacio

, 5 N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor de Assessoria de Imprensa e Comunicago 01
E Assessor de Imprensa 01
D Coordenador do Setor de Assessoria de Imprensa e Comunicagdo 01

Secretaria Municipal de Governo — Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento
Municipal

: - N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
A Assessor de Planejamento e Desenvolvimento Municipal 01
C Chefe de Convénios 01

Secretaria Municipal de Governo — Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento
Municipal — Divisio de Planejamento Urbano

: ~ N° DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Planejamento Urbano 01
D Coordenador de Planejamento Urbano 01
VII  Engenheiro Civil 01
111 Auxiliar Administrativo Il 01
™
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Secretaria Municipal de Governo — Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento
Municipal — Divisiio de Planejamento Urbano — Setor de Fiscalizacdo e Alvara

. - N° DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
D Coordenador de Fiscalizacio e Alvara 01
G Lider de Fiscalizagdo de Obras Publicas 01
VII Fiscal de Posturas 02

Secretaria Municipal de Governo — Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento
Municipal — Divisido de Engenharia, Projetos e Obras Especiais

; % N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Engenharia, Projetos e Obras Publicas 01
VII Engenheiro Civil 01
VII Topografo 01
Il Auxiliar Administrativo II 01

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
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ANEXO 6 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

ORGANOGRAMA

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Procurador Adjunto
Advogado
Auxiliar Administrativo 11

Diretor da Divisdo do
PROCON

Auxiliar Administrativo 11

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fana- +55 (358} 3473-320N
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ANEXO 6.1: QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA PROCURADORIA GERAL DO

MUNICIiPIO
6.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CPC
, = N° DE
NIVEL DENOMICACAO CARGOS
I Procurador Geral do Municipio 01
A Procurador Adjunto 02
B Diretor da Divisio do PROCON 01
6.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — CPE
= - N° DE
NIVEL DENOMICACAO CARGOS
VII | Advogado 01
v Auxiliar Administrativo I1I 01
111 Auxiliar Administrativo I1 01
R,
U

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG
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Fnne- +55 (35} 3473-32NN
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ANEXO 6.2 - QUADRO DOS SERVIDORES POR'DIVIS[&O DA PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

Procuradoria Geral do Municipio

, " N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
I Procurador Geral do Municipio 01
A Procurador Adjunto 02
VII Advogado 01
IV Auxiliar Administrativo 11 01

Procuradoria Geral do Municipio — Divisio do PROCON

3 - N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo do PROCON 01
IIT Auxiliar Administrativo I1 01
\,—
-
MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 25

Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fane: +85K (35) 3473-32N0




ANEXO 7 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CONTROLADORIA

INTERNA
ORGANOGRAMA

CONTROLADOR INTERNO

Chefe de Controladoria Interna
Gestor de Parcerias
Auxiliar Administrativo 111

U_\

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200
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ANEXO 7.1: QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA CONTROLADORIA INTERNA

7.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC

- ~ N°DE
NIVEL DENOMICACAO CARGOS
A Controlador Interno 01
C Chefe da Controladoria Interna 01
D Gestor de Parcerias 01
7.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE
NIiVEL DENOMICACAO CER]();%S
IV | Auxiliar Administrativo 111 02

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG
Rua Cel. Joaguim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000

Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fana® +AA (3R} 3473.3200
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ANEXO 7.2 - QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO DA CONTROLADORIA

INTERNA
Controladoria Interna
NIVEL DENOMINACAO N1
¢ CARGOS
A Controlador Interno 01
C Chefe da Controladoria Interna 01
D Gestor de Parcerias 01
v Auxiliar Administrativo III 02
\/""‘-

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200
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ANEXO 8.1: QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE ADMINSTRACAO, RECURSOS HUMANOS E FINANCAS

8.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC

‘ < N° DE
NIVEL DENOMICACAO CARGOS
| Secretdrio Municipal de Administragio, Recursos Humanos e Finangas 01
K Assessor Adjunto de Gestiio de Recursos Humanos e Materiais 01
B Diretor da Divisdo de Compras 01
B Diretor da Divisdo de Contabilidade 01
B Diretor da Divisdo de Licitacdo 01
B Diretor da Divisdo de Pagamentos e Beneficios 01
< Chefe da Gestdo de Recursos Humanos e Materiais 01
C Chefe da Divisdo de Licitacdo 01
C Chefe da Divisdo de Pagamentos e Beneficios 01
& Chefe da Tesouraria 01
C | Chefe de Tributos 01
C Chefe do Controle de VAF 01
C Técnico de Contabilidade 11 01
D Coordenador da Divisdo de Compras 01
D Coordenador da Divisio de Licitagio 02
D Coordenador do Almoxarifado Central 01
D Coordenador de Apoio da Administragio 01
G |Lider do Setor de Arquivos 01
G Lider do Setor de Patrimonio 01
7.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE
: ~ N° DE
NIVEL DENOMICACAO CARGOS
VII | Analista de Sistemas 01
VII | Analista Financeiro Or¢amentario 01
VII | Fiscal Tributario 04
VII | Técnico de Seguranca do Trabalho 01
V [ Técnico de Contabilidade 02
IV | Auxiliar Administrativo III 06
III | Auxiliar Administrativo I1 19
11 Telefonista/Recepcionista 02
I Auxiliar Administrativo | 02
[ Servente 03
—
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ANEXO 8.2: QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, RECURSOS HUMANOS E RECURSOS

HUMANOS
Secretaria Municipal de Administracio, Recursos Humanos e Financas
} % N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

I Secretario Municipal de Administracdo, Recursos Humanos e Financas 01

v Auxiliar Administrativo [11 01

111 Auxiliar Administrativo 11 12

IT Auxiliar Administrativo I 01

1T Telefonista/Recepcionista 02
[ Servente 03

Secretaria Municipal de Administra¢iio, Recursos Humanos e Financas - Assessoria Adjunta
de Gestio de Recursos Humanos e Materiais

2 - N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
K Assessor Adjunto de Recursos Materiais 01
C Chefe da Gestio de Recursos Humanos e Materiais 01

Secretaria Municipal de Administracio, Recursos Humanos e Financas — Coordenadoria de
Apoio da Administracio

’ ~ N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
D Coordenador de Apoio da Administragéo 01

Secretaria Municipal de Administrac¢io, Recursos Humanos e Finan¢as — Coordenadoria de
Apoio da Administracio - Setor de Almoxarifado Central

; ” N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
D Coordenador do Almoxarifado Central 01
IV Auxiliar Administrativo 111 01

Secretaria Municipal de Administragio, Recursos Humanos e Financas - Coordenadoria de
Apoio da Administrac¢io - Setor de Patrimonio

. ~ N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
G Lider do Setor de Patriménio 01
\/—
J_,\.«
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Secretaria Municipal de Administragio, Recursos Humanos e Financas - Coordenadoria de
Apoio da Administracio - Setor de Arquivo

5 . N° DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
G Lider do Setor de Arquivos 01

Secretaria Municipal de Administracio, Recursos Humanos e Finang¢as - Departamento da
Tesouraria

, i N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
C Chefe da Tesouraria 01

Secretaria Municipal de Administracio, Recursos Humanos ¢ Financas - Departamento do
Controle do VAF

: - N° DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
C Chefe do Controle do VAF 01

VII Analista Financeiro Or¢amentario 01

Secretaria Municipal de Administra¢io, Recursos Humanos e Financas - Departamento de
Tributos

. " N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
C Chefe de Tributos 01
VII Fiscal Tributario 04
v Auxiliar Administrativo III 01

Secretaria Municipal de Administracio, Recursos Humanos e Financas — Divisdo de
Contabilidade

. - N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Contabilidade 01
C Técnico de Contabilidade II 01
A% Técnico de Contabilidade 02
I Auxiliar Administrativo I1 03

Secretaria Municipal de Administracio, Recursos Humanos e Finan¢as — Divisdo de
Compras

, L, N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdio de Compras 01
D Coordenador da Diviso de Compras 01
v Auxiliar Administrativo III 02
111 Auxiliar Administrativo I 01
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Secretaria Municipal de Administragio, Recursos Humanos e Financas — Divisio de
Licitagio

. ~ N° DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Licitacio 01
C Chefe da Divisdo de Licitagdo 01
D Coordenador da Diviso de Licitacio 02
v Auxiliar Administrativo I11 01
111 Auxiliar Administrativo I1 02

Secretaria Municipal de Administracio, Recursos Humanos e Financas — Divisio de
Pagamentos e Beneficios

. - N°DE
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Pagamentos ¢ Beneficios 01
C Chefe da Divisdo de Pagamentos e Beneficios 01
VII Técnico de Seguranca do Trabalho 01
[11 Auxiliar Administrativo I1 02
MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI| - MG 33
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ANEXO 9.1 - QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA

MUNICIPAL DA EDUCACAO

9.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CPC

: ~ N°DE
NiVEL DENOMINACAO CARGOS
I Secretario Municipal da Educacio 01
K Assessor Adjunto de Educacio 01
B Diretor da Divisdo de Programas e Projetos Pedagégicos 01
B Diretor da Divisdo de Escolas Rurais e CMEI’s 01
B Diretor do Centro de Ensino Supletivo (CESU) Joaquim Domingos Simdes 01
B Diretor da Escola Municipal “Cel. Joaquim Inacio” 01
B Diretor da Escola Municipal “Dr. José Ribeiro de Carvalho” 01
B Diretor da Escola Municipal “Valéria Junqueira Paduan” 01
B Diretor da Escola Municipal “Vicente Ribeiro do Valle” 01
J Coordenador do Centro Municipal de Educacio Infantil Margaridas 01
J Coordenador do Centro Municipal de Educagio Infantil Anchieta 01
J Coordenador do Centro Municipal de Educagio Infantil Fernandes 01
J Coordenador do Centro Municipal de Educacéo Infantil Eletrdnica 01
J Coordenador do Centro Municipal de Educagio Infantil Maria Terezinha 01
Barude
J Coordenador da Creche Municipal Gente Mitda 01
J Coordenador da Creche Municipal Hespanha del Castillo 01
J Professor Assistente da Escola Municipal Francisco Falciio 01
J Professor Assistente da Escola Municipal Francisco Silvério Filho 01
J Professor Assistente da Escola Municipal Mariquinha Capistrano 01
J Professor Assistente da Escola Municipal Rodolfina Zordan 01
C Vice-Diretor da Escola Municipal Cel. Joaquim Inécio 01
C Vice Diretor Escola Municipal Dr. José Ribeiro de Carvalho 02
C Vice Diretor da Escola Municipal Vicente Ribeiro do Valle 01
£ Chefe de Secretaria Escolar 01
D Coordenador de Transporte Escolar 01
D Coordenador de Logistica do Transporte Escolar 01
D Coordenador de Merenda Escolar 01
9.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE
2 ¥ N°
NiVEL DENOMINACAO CARGGE
VII | Psicélogo 03
VII | Fonoaudiologo 02
VII | Psicopedagogo 03
VII | Nutricionista 02
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VI |Professor I — Lingua Portuguesa 06
VI | Professor Il — Matematica 06
VI | Professor Il — Educacio Artistica 04
VI | Professor II — Ensino Religioso 01
VI | Professor II — Inglés 04
VI |Professor II — Geografia 04
VI | Professor II — Historia 04
VI | Professor Il — Ciéncias 03
VI |Professor II — Biologia 01
VI | Professor II — Fisica 01
VI | Professor Il — Quimica 01
VI | Professor II — Filosofia 01
VI | Professor II — Sociologia 01
VI | Professor de Educagio Fisica Escolar 11
\% Professor | 228
V| Professor de Musica 04
V__ [Monitor de Inclusdo Digital 02
V | Auxiliar de Educacio 05
V | Bergarista 45
IV | Auxiliar de Creche/CMEI 40
IV | Auxiliar Administrativo III 04
IV | Monitor de Atividades/ Educador Social 07
III | Auxiliar Administrativo I1 02
IIT | Padeiro 03
II | Ajudante Geral 03
11 Auxiliar Administrativo | 02
11 Motorista 07
I | Telefonista/Recepcionista 01
I Auxiliar de Servigos Bésicos e Cuidador 89
[ Servente 02
[ Auxiliar de Padeiro 02
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9.2 - QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DA

EDUCACAO
Secretaria Municipal de Educagio
, R N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
| Secretdrio Municipal de Educago 01
11 Telefonista/Recepcionista 01
Secretaria Municipal de Educaciio - Assessoria Adjunta de Educacio
. i N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
K Assessor Adjunto de Educagio 01
Secretaria Municipal de Educagio — Divisio de Programas e Pro jetos Pedagégicos
, & N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Programas e Projetos Pedagégicos 01
VIl Psicopedagogo 01
A% Professor I 04
II1 Auxiliar Administrativo 11 01
| Servente 01

Secretaria Municipal de Educaciio — Divisdo de Programas e Projetos Pedagdgicos Centro
de Atendimento Psicopedagégico ao Estudante - CAPE

- = N°¢
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

VII Fonoaudidlogo 02

VII Psicopedagogo 02

VII Psicologo 03

Vv Professor | 04

1 Servente 01

Secretaria Municipal de Educacio - Setor de Transporte Escolar

, " N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

D Coordenador de Transporte Escolar 01

D Coordenador de Logistica do Transporte Escolar 01

II Motorista 07

11 Auxiliar Administrativo | 01

L
o
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Secretaria Municipal de Educagio - Setor de Merenda Escolar

NIVEL DENOMINACAO [
D Coordenador de Merenda Escolar 01
VII Nutricionista 02
I Padeiro 03
I Auxiliar de Padeiro 02
Secretaria Municipal de Educagio - Setor de Secretaria Escolar
NIVEL DENOMINACAO e
c Chefe de Secretaria Escolar 01
Secretaria Municipal de Educagio - Divisio da Escola Municipal “Cel. Joaquim Inicio”
NIVEL DENOMINACAO Canrs
J Diretor da Escola Municipal “Cel. Joaquim Inacio” 01
C Vice Diretor da Escola Municipal “Cel. Joaquim Inacio” 01
VI Professor de Educagéo Fisica Escolar 02
\Y% Professor I 36
\Y Professor de Musica 01
v Monitor de Inclusdo Digital 01
¥ Auxiliar de Educagio 01
[ Auxiliar de Servigos Basicos e Cuidador 08

Secretaria Municipal de Educaciio - Divisio da Escola Municipal “Dr. José Ribeiro de

Carvalho”

r -~ N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Escola Municipal “Dr. José Ribeiro de Carvalho” 01
C Vice Diretor da Esc. Mun. “Dr. José Ribeiro de Carvalho” 02
VI Professor 11 — Matematica 04
VI Professor II — Inglés 02
VI Professor II — Educagio Artistica 02
VI Professor Il — Ensino Reliogioso 01
VI Professor II — Lingua Portuguesa 04
VI Professor Il — Ciéncias 02
VI Professor II — Geografia 02
VI Professor II — Historia 02
VI Professor de Educagéo de Fisica Escolar 04
v Professor | 43
v Professor de Musica 01
v Monitor de Inclusdo Digital 01
v Auxiliar de Educagio 01
1AY Monitor de Atividades/Educador Social 02
II Auxiliar Administrativo I 01

| Auxiliar de Servigos Basicos e Cuidador 16
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Secretaria Municipal de Educacio - Escola Municipal “Valéria Junqueira Paduan”

. = Ne¢
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

B Diretor da Escola Municipal “Valéria Junqueira Paduan” 01

VI Professor de Educagéo Fisica Escolar 02

\% Professor I 23

\% Auxiliar de Educagio 01

A% Professor de Musica 01

v Auxiliar Administrativo 111 02

v Monitor de Atividades/Educador Social 04

M1 Auxiliar Administrativo II 01

II Ajudante Geral 03

| Auxiliar de Servigos Basicos e Cuidador 08

Secretaria Municipal de Educacio - Centro de Ensino Supletivo (CESU) “Joaquim
Domingos Simdes”

5 - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor do Centro de Ensino Supletivo (CESU) Joaquim Domingos 01
Simdes
VI Professor II — Matematica 02
VI Professor II — Lingua Portuguesa 02
VI Professor II — Historia 02
VI Professor II — Ciéncias 01
VI Professor Il — Geografia 02
VI Professor II — Inglés 02
VI Professor II — Fisica 01
VI Professor II — Quimica 01
VI Professor II — Biologia 01
VI Professor II — Educago Artistica 01
VI Professor II — Filosofia 01
VI Professor I — Sociologia 01
A% Professor I 02
A% Auxiliar Educacéo 01
I Auxiliar de Servigos Bésicos e Cuidador 02
Secretaria Municipal de Educagio - Escola Municipal “Vicente Ribeiro do Valle”
. & N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Escola Municipal “Vicente Ribeiro do Valle” 01
e Vice Diretor da Escola Municipal “Vicente Ribeiro do Valle” 01
VI Professor de Educagéo Fisica Escolar 01
\% Professor | 32
Vv Professor de Musica 01
v Auxiliar Administrativo II1 02
1 Auxiliar de Servigos Basicos e Cuidador 12
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Secretaria Municipal de Educacio - Divisio de Escolas Rurais e CMED’s

. - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor de Divisio de Escolas Rurais e CMEI’s 01

Secretaria Municipal de Educagio - Divisdo de Escolas Rurais e CMEI’s — Centro Municipal
de Educaciio Infantil/Creches — Centro Municipal de Educacio Infantil “Margaridas”

; R Ne
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
J Coordenador do Centro Municipal de Educacio Infantil Margaridas 01
VI Professor de Educago Fisica Escolar 01
Vv Professor I 06
A% Bergarista 06
v Auxiliar de Creche/CMEI 06
[ Auxiliar de Servi¢os Basicos e Cuidador 05

Secretaria Municipal de Educagio - Divisdo de Escolas Rurais e CMEI’s — Centro Municipal
de Educaciio Infantil/Creches — Centro Municipal de Educacio Infantil “Anchieta”

: o N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
J Coordenador do Centro Municipal de Educacéo Infantil Anchieta 01
\Y% Professor | 06
A% Bercarista 05
IV Auxiliar de Creche/CMEI 04
| Auxiliar de Servigos Basicos e Cuidador 03

Secretaria Municipal de Educagio - Divisio de Escolas Rurais e CMEI’s — Centro Municipal
de Educacio Infantil/Creches — Centro Municipal de Educacio Infantil “Fernandes”

5 N N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
J Coordenador do Centro Municipal de Educacéo Infantil Fernandes 01
\Y% Professor 1 06
\Y% Bercarista 05
v Auxiliar de Creche/CMEI 06
I Auxiliar de Servicos Bésicos e Cuidador 05

Secretaria Municipal de Educagiio - Divisio de Escolas Rurais e CMEI’s — Centro Municipal
de Educaciio Infantil/Creches — Centro Municipal de Educagio Infantil “Eletrénica”

. 5 N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

J Coordenador do Centro Municipal de Educac#io Infantil Eletrdnica 01

A% Professor [ 10

Vv Bergarista 08

\Y Auxiliar de Educagio 01

IV Auxiliar de Creche/CMEI 07

I Auxiliar de Servigos Basicos e Cuidador 06
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Secretaria Municipal de Educagio - Divisio de Escolas Rurais e CMEI’s — Centro Municipal
de Educacio Infantil/Creches — Centro Municipal de Educag¢io Infantil “Maria Terezinha

Barude”
; ” N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
J Coordenador do Centro Municipal de Educacéio Infantil Maria Terezinha 01
Barude
A% Professor I 06
\% Bergarista 09
IV Auxiliar de Creche/CMEI 06
| Auxiliar de Servigos Basicos e Cuidador 06

Secretaria Municipal de Educagio - Divisdo de Escolas Rurais e CMED’s — Centro Municipal

de Educacio Infantil/Creches — Creche Municipal “Gente Miada”

] . N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
J Coordenador da Creche Municipal Gente Mitda 01
A Professor | 09
\Y% Bergarista 04
v Auxiliar de Creche/CMEI 05
| Auxiliar de Servigos Bésicos e Cuidador 05

Secretaria Municipal de Educagio - Divisio de Escolas Rurais e CMEI’s — Centro Municipal

de Educagao Infantil/Creches — Creche Municipal “Hespanha del Castillo”

; e N°¢
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
J Coordenador da Creche Municipal Hespanha del Castillo 01
A" Professor | 08
\% Bergarista 08
v Auxiliar de Creche/CMEI 06
I Auxiliar de Servigos Bésicos e Cuidador 05

Secretaria Municipal de Educagio - Divisio de Escolas Rurais e CMEI’s — Escolas Rurais —
Escola Municipal Mariquinha Capistrano

, - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
J Professor Assistente da Escola Municipal Mariquinha Capistrano 01
\Y% Professor [ 08
[ Auxiliar de Servigos Basicos e Cuidador 02
s
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Secretaria Municipal de Educacio - Divisiio de Escolas Rurais e CMED’s — Escolas Rurais —
Escola Municipal Francisco Falcio

NIVEL DENOMINACAO chr
J Professor Assistente da Escola Municipal Francisco Falcio 01
VI Professor de Educagéo Fisica Escolar 01
\% Professor I 11
v Monitor de Atividades/Educador Social 01
I Auxiliar de Servigos Bésicos e Cuidador 02

Secretaria Municipal de Educagio - Divisdo de Escolas Rurais e CMEI’s — Escolas Rurais —
Escola Municipal Francisco Silvério Filho

) - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
J Professor Assistente da Escola Municipal Francisco Silvério Filho 01
Vv Professor | 07
[ Auxiliar de Servigos Bésicos e Cuidador 02

Secretaria Municipal de Educagio - Divisio de Escolas Rurais e CMEI’s — Escolas Rurais —
Escola Municipal Rodolfina Zordan

, - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

J Professor Assistente da Escola Municipal Rodolfina Zordan 01

\Y Professor I 07

| Auxiliar de Servigos Basicos e Cuidador 02

N
i
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10.1 QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

SAUDE
10.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CPC
NIVEL DENOMINACAO et
I Secretario Municipal de Satde 01
K Assessor Adjunto de Saude 01
B Gerente do Bloco de Assisténcia Farmacéutica 01
B Gerente da Vigilancia Sanitaria 01
B Gerente do Bloco de Atengdo Primaria de Saude 01
B Gerente do Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar 01
B Gerente de Urgéncia e Emergéncia 01
B Gerente do Bloco de Vigilancia em Saude 01
C Chefe de Compras de Saude Publica 01
E Coordenador da Unidade Materno Infantil 01
E Coordenador do Centro de Saide 01
E Coordenador do Centro de Atendimento Psicosocial (CAPS) 01
E Coordenador do Programa Odontologico 01
D Coordenador de Transportes da Satide e Tratamento Fora do Domicilio (TFD) 01
D Coordenador de Regulagéo, Controle, Avaliacéo, Auditoria e Monitoramento 01
D Coordenador de PSF 04
G Lider da Gestdo Administrativa em Satde 01
G Lider de Sistemas Tecnol6gicos de Saude 01
G Lider da Unidade Municipal de Vigilancia de Zoonoses (UMVS) 01
10.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE
NO
NIVEL DENOMINACAO ' CARG
| 0S
XII | Médico ESF ¥ .07
XI | Médico de urgéncia e Emergéncia Noturno 02
| X | Cirurgido Dentista ESF 01
X | Enfermeiro ESF/PACS 05
| IX | Agente Comunitaria de Saide (ACS) 53
| IX | Agente de Combate as Endemias (ACE) 12
VIII | Médico Clinico Geral .03
| VII | Médico Psiquiatra | 02 |
VIII | Médico do Trabalho 01
VIII | Médico Cardiologista 02
VIII | Médico Nefrologista L Ol
| VIII | Médico Otorrinolaringologista | 01
VIII | Médico Urologista 01
VIII | Médico Cirurgido i 02
VIII | Médico Ortopedista 02
VIII | Médico Infectologista 01
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VIII | Médico Dermatologista 01
VIII | Médico Ginecologista/Obstetra 04

~ VIII | Médico Pediatra 04
VII | Psicologo 10
~_VII | Dentista 13
XIII | Enfermeiro 05
VII | Enfermeiro de Urgéncia e Emergéncia Noturno 02

| VII | Bioquimico 01
VII | Veterinario 01
VII | Farmacéutico 07
VII | Terapeuta Ocupacional 02
VI | Fonoaudiélogo 02
VII | Assistente Social 02
~_VII | Fiscal Sanitario 04
VII | Nutricionista 02

\% Técnico de Higiene Dental 02
i Técnico de Laboratério 01
IV | Auxiliar Administrativo I1I 04
IV | Técnico de Enfermagem 31
IV TMonitorfdi Atividades/Educador Social 03
IV Auxiliar de Farmécia 03
IV Auxiliar de Saide Bucal ESF 02

| IV Auxiliar de Saude Bucal 13
IV Auxiliar de Laboratorio - 02

II1 Auxiliar Administrativo 11 06

11 Auxiliar Administrativo [ 02

1 Ajudante Geral 02
1 Motorista 19
I Telefonista/Recepcionista 02

! Servente 16

-
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10.2 - QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE SAUDE
Secretiria Municipal de Saade
NiVEL DENOMINACAO e
| Secretario Municipal de Satde 01
Secretaria Municipal de Saiide — Assessoria Adjunta de Saide
NIVEL DENOMINACAO AR
K Assessor Adjunto de Saude 01
C Chefe de Compras da Satde Publica 01

Secretiria Municipal de Saude — Secretaria Adjunta de Saide - Setor de Regulacio,

Controle, Avalia¢io, Auditoria e Monitoramento

¥ P N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
D Coordenador de Regulagdo, Controle, Avaliacdo, Auditoria e 01
Monitoramento
1\% Auxiliar Administrativo III 02

Secretiaria Municipal de Satide — Seeretaria Adjunta de Saiide — Setor de Transporte de Saiide

e Tratamento Fora do Domicilio (TFD)

. = N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
D Coordenador de Transporte de Satde e Tratamento Fora do Domicilio 01

(TFD)
v Técnico em Enfermagem 01
11 Motorista 12

Secretaria Municipal de Satide — Secretaria Adjunta de Saide — Gestio Administrativa da

Saude
NIVEL DENOMINACAO Rl &
G Lider da Gestdo Administrativa em Satude 01
IV Auxiliar Administrativo II1 01
11 Telefonista/Recepcionista 02
I Servente 01

Secretiria Municipal de Saide — Secretiria Adjunta de Saide — Setor de Sistemas

Tecnologicos de Saude

NIVEL DENOMINACAO e
G Lider do Sistemas Tecnologicos de Saude 01
I1 Auxiliar Administrativo 11 01
w o
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Secretaria Municipal de Saide — Bloco de Assisténcia Farmacéutica

NIVEL DENOMINACAO L/
CPC-01  Gerente do Bloco de Assisténcia Farmacéutica 01

Secretdria Municipal de Satide — Bloco de Assisténcia Farmacéutica — Farmécia Central e
U. D. M.

NIVEL DENOMINACAO CARGOS
VII Farmacéutico 02
IV Auxiliar de Farmacia 01

Secretiria Municipal de Saide - Bloco de Assisténcia Farmacéutica — Rede de Farmicia
Minas Santa Felicidade

NIVEL DENOMINACAO AL
VII Farmacéutico 02
IV Auxiliar de Farmécia 01
I Servente 01

Secretdria Municipal de Saiide - Bloco de Assisténcia Farmacéutica — Rede de Farmécia
Minas Ozério Machado

NIVEL DENOMINACAO ey
VII Farmacéutico 02
IV Auxiliar de Farmacia 01
1 Servente 01

Secretdria Municipal de Satde - Bloco de Atenciio Primaria de Satide

, o N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Gerente do Bloco de Atengéio Primaria de Satde 01
D Coordenador de PSF 04
111 Auxiliar Administrativo II 02
i Auxiliar Administrativo I 02

Secretaria Municipal de Saide - Bloco de Atenc¢iio Primaria de Satide — Programa de
Odontologia

NIVEL DENOMINACAO o —
E Coordenador do Programa Odontolégico 01
VII Dentista 13
A% Técnico em Higiene Dental 02
v Auxiliar de Saude Bucal 13
[11 Auxiliar Administrativo II 01
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Secretiria Municipal de Saide - Bloco de Atencio Primiria de Satde — Programa de
Odontologia Programa de Saide Bucal (PSAUBU)

NIVEL DENOMINACAO Fi
X Cirurgido Dentista ESF 01
IV Auxiliar de Satide Bucal ESF 02

Secretiaria Municipal de Saude - Bloco de Atencio Primdria de Saude — PSF 01

NIVEL DENOMINACAO CARGOS
XII Médico ESF 01
VIl Psicologo 01
IV Técnico de Enfermagem 02
X Agente Comunitario de Saude (ACS) 06

I Servente 01

Secretdria Municipal de Saide - Bloco de Atenciio Primdria de Saide — PSF 02

NIVEL DENOMINACAO CA]I:GOS
XII Médico ESF 01
X Enfermeiro ESF/PACS 01
VII Psicologo 01
v Técnico de Enfermagem 01
IX Agente Comunitario de Saude (ACS) 04
I Servente 01

Secretaria Municipal de Saide - Bloco de Aten¢iio Primiria de Satide — PSF 03

NIVEL DENOMINACAO R,
VII Psicologo 01
IV Técnico de Enfermagem 01
IX Agente Comunitério de Saude (ACS) 04
| Servente 01

Secretaria Municipal de Saide - Bloco de Atengiio Primaria de Satide — PSF 04

NIVEL DENOMINACAO ok s

XIII Meédico ESF 01
X Enfermeiro ESF/PACS 01
IV Técnico de Enfermagem 01
IX Agente Comunitério de Saude (ACS) 06

I Servente 01

e
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Secretaria Municipal de Saiide - Bloco de Atenciio Primaria de Satde — PSF 05

r -~ N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
X1 Meédico ESF 01
X Enfermeiro ESF/PACS 01
VII Psicélogo
v Técnico de Enfermagem 01
IX Agente Comunitario de Satude (ACS) 05
| Servente 01
Secretdria Municipal de Savide - Bloco de Atenciio Primaria de Saude — PSF 06
r ~ Ne
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
XIII Médico ESF 01
IV Técnico de Enfermagem 01
IX Agente Comunitério de Saude (ACS) 08
I Servente 01
Secretiaria Municipal de Saide - Bloco de Atencdo Primdiria de Saude — PSF 07
, 55 N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
XIII Meédico ESF 01
IV Técnico de Enfermagem 01
IX Agente Comunitario de Saude (ACS) 05
| Servente 01
Secretiaria Municipal de Saude - Bloco de Atencio Primiria de Saude — PSF 08
. ~ N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
XIII Meédico ESF 01
X Enfermeiro ESF/PACS 01
VII Psicologo 01
v Técnico de Enfermagem 01
IX Agente Comunitdrio de Saude 10
CPE-05  Servente 01
Secretiria Municipal de Satide - Bloco de Atencdo Primiria de Satide — PACS
3 = N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
X Enfermeiro ESF/PACS 01
VII Psicologo 01
v Técnico de Enfermagem 01
IX Agente Comunitario de Saude 05
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Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar

, = N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Gerente do Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e 01
Hospitalar
Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar — Servicos de Uzgéncia e Emergéncia
NIVEL DENOMINACAO ) T
B Gerente de Urgéncia e Emergéncia 01
XI Meédico de Urgéncia e Emergéncia Noturno 02
VII Enfermeiro de Urgéncia e Emergéncia Noturno 02
IV Técnico de Enfermagem 07
11 Motorista 07
Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar — Centros Especializados - Centro de Saide
NIVEL DENOMINACAO it
E Coordenador de Centro de Satde 01
VIII Médico Clinico Geral 03
VIII Médico do Trabalho 01
VIII Médico Cardiologista 02
VIII Médico Nefrologista 01
VIII Meédico Otorrinolaringologista 01
VIII Médico Urologista 01
VIII Médico Cirurgido 02
VIII Médico Ortopedista 02
VIII Médico Infectologista 01
VIII Médico Dermatologista 01
XIII Enfermeiro 01
VII Fonoaudidlogo 01
VII Nutricionista 01
v Técnico de Enfermagem 05
| Servente 02
Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar — Centro de Atendimento
Psicossocial (CAPS)
NIVEL DENOMINACAO ook
B Coordenador do CAPS 01
VIII Médico Psiquiatra 02
VII Psicologo 03
VII Terapeuta Ocupacional 02
VII Enfermeiro 01
VII Assistente Social 01
IV Técnico de Enfermagem 03
IV Monitor de Atividades/Educador Social 03
111 Auxiliar Administrativo IT 01
I Servente 01
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Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar — Servico de Atendimento
Domiciliar (SAD)

CODIGO DENOMINACAO e
X111 Enfermeiro 01
VII Assistente Social 01
VII Fonoaudidlogo 01
VII Nutricionista 01
v Técnico de Enfermagem 01

Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar — Centros Especializados —
Materno Infantil

NIVEL DENOMINACAO L
E Coordenador da Unidade Materno Infantil 01
VIII Médico Ginecologista/Obstetra 04
VI Meédico Pediatra 04
XIII Enfermeiro 01
v Técnico de Enfermagem 03
1 Servente 01

Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar — Laboratério

NiVEL DENOMINACAO it
VII Bioquimico 01
Vv Técnico de Laboratorio 01
v Auxiliar de Laboratério 02
v Auxiliar Administrativo III 01

Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar — Servigos Prisional

NIVEL DENOMINACAO .
VII Psicologo 01
IV Técnico de Enfermagem 01

Bloco de milﬁncia em Saude

NIVEL DENOMINACAO SRt
B Gerente do Bloco de Vigilancia em Saude 01
XIIT Enfermeiro 01

Bloco de Vigilincia em Satde — Vigilancia Sanitaria

NIVEL DENOMINACAO L. o
B Gerente de Vigilancia Sanitaria 01
VII Farmacéutico 01
VII Fiscal Sanitario 04
111 Auxiliar Administrativo II 01
I Servente 01
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Bloco de Vigilincia em Saide — Vigilincia Epidemiologica e Ambiental em Savide — Unidade
Municipal de Vigildncia de Zoonoses

. - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
G Lider da Unidade Municipal de Vigilancia de Zoonoses 01
VII Veterinario 01
IX Agente de Combate as Endemias (ACE) 12
11 Ajudante Geral 02
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ANEXO 11.1 - QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE OBRAS E SERVICOS URBANO

11.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CPC

NIVEL DENOMINACAO L
I Secretéario Municipal de Obras e Servigos Urbanos 01
K Assessor Adjunto de Obras e Servicos Urbanos 01
B Diretor da Divisdio de Vias Publicas 01
B Diretor da Divis@io de Servicos Urbanos 01
B Diretor da Divisdo de Servicos Gerais e Rede de Iluminagdo Publica 01
B Diretor da Divisdo de Manutencio de Prédios Publicos 01
Cc Chefe de Mecénica e Manutengéo 01
C Chefe da Gestdo Administrativa de Obras 01
c Chefe da divisdo de Vias Urbanas e Rede de Iluminagdo Publica 01
D Coordenador do Setor de Servigos Urbanos 01
D Coordenador de Mecénica e Manutengio 01
G Lider da Gestio Administrativa de Obras 01
G Lider do Cemitério Municipal 01

11.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — CPE
NiVEL DENOMINACAO CAII:éOS

IV Auxiliar Administrativo I1I 02
111 Auxiliar Administrativo 11 03
111 Calceteiro 02
111 Funileiro/Lanterneiro 02
111 Mecénico de Manutencio 02
I11 Eletricista de Manutengdo 01
I11 Operador de Maquina Pesada 05
11 Motorista 16
11 Eletricista 02
11 Pintor 03
11 Pedreiro 05
11 Mestre de Obras 02
Il Telefonista/Recepcionista 02
11 Ajudante Geral 26
| Borracheiro 01
| Lavador de Veiculos 01
| Pedreiro !4 Oficio 02
I Servente 02
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ANEXO 11.2 - QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANO

Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

: < N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
I Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos 01

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos — Assessoria Adjunta de
Obras e Servicos Urbanos

§ . N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
K Assessor Adjunto de Obras e Servicos Urbanos 01

Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos — Departamento de
Mecéinica e Manutencio

, . N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

C Chefe de Mecanica e Manutengio 01

D Coordenador de Mecanica e Manutengio 01

IT1 Mecénico de Manutengfio 02

111 Eletricista de Manutengéo 01

III Lanterneiro/Funileiro 02

I Borracheiro 01

I Lavador de Veiculos 01

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos - Departamento da Gestio
Administrativa de Obras

. & N°¢
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

C Chefe da Gestdo Administrativa de Obras 01

G Lider da Gestdo Administrativa de Obras 01

v Auxiliar Administrativo II1 02

111 Auxiliar Administrativo II 03

11 Ajudante Geral 01

II Motorista 02

11 Telefonista/Recepcionista 02

1 Servente 01
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Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos — Divisiio de Vias Urbanas

; % N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Vias Urbanas 01
& Chefe da Divisdo de Vias Puablicas 01
111 Armador 02
I1I Calceteiro 02
I Operador de Maquinas Pesadas 02
II Pedreiro 02
II Mestre de Obras 01
II Ajudante Geral 12
11 Motorista 05
| Pedreiro ¥ Oficio 01
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos — Divisio de Servigos
Urbanos
# - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Servigos Urbanos 01
D Coordenador do Setor de Servigos Urbanos 01
II Operador de Maquinas Pesadas 01
11 Pedreiro 01
II Motorista 03
11 Ajudante Geral 03

Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos — Divisio de Servicos Gerais
e Rede de Iluminacio Piblica

- = N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Servigos Gerais e Rede de Iluminagdo Publica 01
I1 Operador de Méaquinas Pesadas 02
II Motorista 04
11 Ajudante Geral 04

Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos — Servigos Gerais e Rede de
Ilumina¢do Publica — Cemitério Municipal

¢ " N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
G Lider do Cemitério Municipal 01
II Ajudante Geral 02
| Servente 01
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Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos — Divisio de Manutenc¢io
de Prédios Publicos

; - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Manuten¢io de Prédios Publicos 01
II Eletricista 02
II Pintor 03
I1 Pedreiro 02

II Mestre de Obras 01

11 Motorista 02

1 Ajudante Geral 04

| Pedreiro 4 Oficio 01
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ANEXO 12.1 - QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE AGRICULTURA, PECUARIA, ABASTECIMENTO E PECUARIA

12.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CPC

. -~ N“

NiVEL DENOMINACAO CARGOS
[ Secretdrio Municipal de Agricultura, Pecudria, Abastecimento e Meio 01

Ambiente

B Diretor da Divisdo de Agricultura e Pecuéria 01
B Diretor da Divisfo de Infra Estrutura Rural 01
B Diretor de Divisdo de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel 01
B Diretor da Divisfo de Limpeza Publica e Manutengdo de Parques e Jardins 01
D Coordenador do Mercado Municipal 01
D Coordenador do Setor de Limpeza Publica 02
G Lider da Gestdo Administrativa de Agricultura 01
H Encarregado do Setor de Limpeza Publica 08

12.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — CPE

NiVEL DENOMINACAO cmr:cos
VII Engenheiro Ambiental 01
VII Fiscal Ambiental 01
VI Téenico Agricola 01
v Auxiliar Administrativo III 01
| III Auxiliar Administrativo II 02
11 Operador de Maquinas Pesadas 05
[ Auxiliar Administrativo | 01
11 Ajudante Geral 103
I1 Motorista 06
11 Tratorista Agricola 02
I Servente 01
~
i
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ANEXO 12.2 - QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, ABASTECIMENTO E MEIO
AMBIENTE
Secretiria Municipal de Agricultura, Pecudria, Abastecimento e Meio Ambiente

; = N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
I Secretario Municipal de Agricultura, Pecudria, Abastecimento e 01

Meio Ambiente

Secretiria Municipal de Agricultura, Pecuiria, Abastecimento e Meio Ambiente — Gestiio
Administrativa da Agricultura

, . N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

G Lider da Gestdo Administrativa de Agricultura 01

IV Auxiliar Administrativo III 01

11 Auxiliar Administrativo II 02

I Servente 01

Secretiria Municipal de Agricultura, Pecuiria, Abastecimento e Meio Ambiente — Divisio
de Agricultura e Pecudria

. " N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Agricultura e Pecudria 01
VI Técnico Agricola 01
I1 Ajudante Geral 05
I Tratorista Agricola 02

Secretiria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e Meio Ambiente — Divisiio
de Agricultura e Pecuaria — Mercado Municipal

! = N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
D Coordenador do Mercado Municipal 01
I1 Ajudante Geral 02

Secretdria Municipal de Agricultura, Pecudria, Abastecimento e Meio Ambiente — Divisio
de Infra Estrutura Rural

% = N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Infra Estrutura Rural 01
[11 Operador de Maquinas Pesadas 05
II Ajudante Geral 10
11 Motorista 02
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Secretiria Municipal de Agricultura, Pecudria, Abastecimento e Meio Ambiente — Divisao
de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentivel

R - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisio de Meio Ambiente e Desenvolvimento 01

Sustentavel
VII Engenheiro Ambiental 01
VII Fiscal Ambiental 01
11 Ajudante Geral 02
11 Motorista 01
I Auxiliar Administrativo II 01

Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuiria, Abastecimento e Meio Ambiente — Divisao
de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentivel — Unidade de Conservac¢io Municipal

. " N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
11 Ajudante Geral 02

Secretiria Municipal de Agricultura, Pecudria, Abastecimento e Meio Ambiente — Divisio
de Limpeza Publica e Manutenciio de Pracas e Jardins

" ~ N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Limpeza Publica e Manutengdo de Pracas e 01
Jardins
II Ajudante Geral 06
11 Motorista 01

Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e Meio Am biente — Divisdo
de Limpeza Piblica e Manutenciio de Pragas e Jardins — Setor de Limpeza Publica

g 4 N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

D Coordenador do Setor de Limpeza Publica 02

H Encarregado do Setor de Limpeza Publica 08

11 Ajudante Geral 76

11 Motorista 02

v
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ANEXO 13 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

ORGANOGRAMA

SECRETARIO MUNICIPAL DE CIENCIAS,
TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Conselho Municipal de .
Inovagéo )

Analista de Sistemas
Auxiliar Administrativo 111

Diretor da Divisdo de
Empreendimentos e Inovagio

Analista Financeiro Orgamentario
Auxiliar Administrativo 11
Ajudante Geral

Servente

Vigilante Municipal

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI — MG
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ANEXO 13.1 - QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

13.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CPC

. 2 N°
NiVEL DENOMINACAO CARGOS

I Secretdrio Municipal de Ciéncias, Tecnologia ¢ Desenvolvimento 01

Econdmico
B Diretor da Divisdo de Empreendimentos e Inovagio 01
13.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE

- -~ ND
NIiVEL DENOMINACAO CARGOS

VII Analista Financeiro Orcamentario 01

VII | Analista de Sistemas 01

IV Auxiliar Administrativo III 01

111 Auxiliar Administrativo II 01

II Ajudante Geral 01

[ Servente 02

[ Vigilante Municipal 04
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ANEXO 13.2 - QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO DA SECRETARIA

MUNICIPAL DE CIENCIAS, TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Desenvolvimento Econdmico

" = N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
I Secretdrio Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Desenvolvimento 01

Econdmico
VII Analista de Sistemas 01
IV Auxiliar Administrativo III 01

Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Desenvolvimento Econdmico - Divisio de
Empreendimentos e Inovagiio

; - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

B Diretor da Divisdo de Empreendimentos e Inovagio 01

VII Analista Financeiro Orgamentério 01

M1 Auxiliar Administrativo II 01

II Ajudante Geral 01

[ Servente 02

I Vigilante Municipal 04

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCA| - MG
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone® +55 (3R) 3473.320N
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ANEXO 14.1 - QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO

14.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CPC

. - N°

NIVEL DENOMINACAO CARGOS
I Secretario Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo 01
B | Diretor de Apoio ao Esporte 01
C | Chefe de Esporte e Lazer 01
D | Coordenador de Cultura e Lazer 01
D | Coordenador do Museu Municipal 01
D | Coordenador de Esporte e Lazer 01
D | Coordenador de Turismo 01
D | Coordenador de Cultura 01
D | Coordenador de Esportes Municipais 01
G |Lider da Biblioteca Municipal 01
G |Lider da Escola de Musica 01
G |Lider da Gestdo Administrativa de Cultura e Esporte 01
G__ | Lider de Divisdo de Esportes 01
G |Lider de Projetos Culturais 01
G | Lider da Escola Municipal de Esportes 03

14.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — CPE

: = N°

NIVEL DENOMINACAO CARGOS
VI Professor de Educagéo Fisica Desportivo 03
Vv Professor I 04
IV Monitor de Atividades/Educador Social 01
v Auxiliar Administrativo 11 02
111 Auxiliar Administrativo II 01
I1 Auxiliar Administrativo I 03
II Ajudante Geral 02
[ Servente 05

v o~
MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 66

Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200



ANEXO 14.2 - QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

NIVEL DENOMINACAO AR D
[ Secretario Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo 01
G Lider da Gestdo Administrativa de Cultura e Esporte 01

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo — Divisio de Apoio ao Esporte

NIVEL DENOMINACAO e
B Diretor da Divisdo de Apoio ao Esporte 01
G Lider da Divisdo de Esportes 01

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo — Departamento de Esporte e
Lazer

NIVEL DENOMINACAO s
C Chefe de Esporte e Lazer 01
D Coordenador de Esporte e Lazer 01
VI Professor de Educagéo Fisica Desportivo 02
II Auxiliar Administrativo I 01
| Servente 01

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo — Departamento de Esporte e
Lazer — Escola Municipal de Esportes

NIVEL DENOMINACAO c ARNE;OS
G Lider da Escola Municipal de Esportes 03
VI Professor de Educag#o Fisica Desportivo 02
Il Auxiliar Administrativo I 01

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo — Departamento de Esporte e
Lazer — Esportes Municipais

NIVEL DENOMINACAO s
D Coordenador de Esportes Municipais 01
11 Ajudante Geral 02

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo — Setor de Turismo

NiVEL DENOMINACAO CA]I:;}OS
D Coordenador de Turismo 01
v Auxiliar Administrativo 111 01
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Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo — Setor de Cultura

NIVEL DENOMINACAO .,
D Coordenador de Cultura 01
D Coordenador de Cultura e Lazer 01
G Lider de Projetos Culturais 01
| Servente 01

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo — Setor de Cultura — Museu
Municipal

NIVEL DENOMINACAO L
D Coordenador do Museu Municipal 01
A% Professor I 02
I1I Auxiliar Administrativo 11 01
| Servente 01

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo — Setor de Cultura — Escola de
Miusica

NIVEL DENOMINACAO ot
G Lider da Escola de Musica 01
IV Monitor de Atividades/Educador Social 01
| Servente 01

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo — Setor de Cultura — Biblioteca
Municipal

NIVEL DENOMINACAO CARCR
G Lider da Biblioteca Municipal 01
v Professor 1 02
v Auxiliar Administrativo III 01
11 Auxiliar Administrativo [ 01
[ Servente 01
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15.1. QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

DESENVOLVIMENTO SOCIAL

15.1.1 CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CPC

NIVEL DENOMINACAO P
A | Secretario Municipal de Desenvolvimento Social ) N
B Diretor da Divisdo de Assisténcia Social 01
B Diretor da Divisdo de Habitacgio ¢ Interesse Social - 01
E Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) 01
E Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia 01
| Social (CREAS)
_E | Assistente Juridico do CREAS 01
C  Coordenador do Centro de Atendimento Socioinfantil (CASI) 01
D | Coordenador da Divisdo de Habitagdo 01
G | Lider de Setor de Gestio do SUAS 01
15.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — CPE
NIVEL DENOMINACAO P
VII | Assistente Social 05
| VII | Psicopedagogo - 02
VII | Psicélogo o 04
\ Monitor Pedagdgico - e 02
\4 Programador de Computador 01
1\ Monitor de Atividades/ Educador Social . P
III | Cuidador de Idosos 01
1M Auxiliar Administrativo II 04
I | Auxiliar Administrativo I v S
I Motorista B - 04
I Servente 05
\)/ <

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG
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15.2. QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

% - NU
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
1 Secretario Municipal de Desenvolvimento Social 01

CMDCA — Conselho Tutelar

; - N¢
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
11 Motorista 01
I Servente 01

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social — Setor de Gestio do SUAS

: x N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

G Lider de Setor de Gestdo do SUAS 01

VII Assistente Social 01

\Y% Programador de Computador 01

I11 Auxiliar Administrativo II 01

II Auxiliar Administrativo I 01

IT Motorista 01

1 Servente 01

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - Divisdo de Assisténcia
Social

5 & N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Assisténcia Social 01

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - Divisiio de Assisténcia
Social — Protec¢io Basica — CRAS

y o N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

E Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) 01

VII Assistente Social 02

VII Psicdlogo 02

VII Psicopedagogo 01

IV Monitor de Atividades/Educador Social 03

111 Auxiliar Administrativo II 01

I11 Cuidador de Idosos 01

II Auxiliar Administrativo I 01

11 Motorista 01

I Servente 01
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Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - Divisdo de Assisténcia
Social — Protecio Basica — CRAS - CASI

. 2 N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

(@ Coordenador do Centro de Atendimento Socioinfantil (CASI) 01

A% Monitor Pedagégico 03

v Monitor de Atividades/Educador Social 02

| Servente 01

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - Divisio de Assisténcia Social
— Prote¢io Especial —- Média Complexidade - CREAS

7 - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
E Coordenador do Centro de Referéncia Especializada de 01
Assisténcia Social (CREAS)

E Assistente Juridico do CREAS 01
VII Assistente Social 02
VII Psicologo 02
Vil Psicopedagogo 01
I11 Auxiliar Administrativo II 01

11 Auxiliar Administrativo | 01

II Motorista 01

1 Servente 01

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - Divisdo de Habitacéo e
Interesse Social

; R N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisio de Habitagfo e Interesse Social 01
D Coordenador da Divisdo de Habitagéo 01
111 Auxiliar Administrativo II 01
VN b\'
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ANEXO 16.1 - QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE SEGURANCA PUBLICA, TRANSPORTE, TRANSITO, RODOVIARIO E

MOBILIDADE URBANA
16.1.1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CPC
. ~ N“
NIVEL DENOM]NACAO CARGOS
I Secretario Municipal de Seguranga Publica, Transporte, Transito, 01
Rodovidrio e Mobilidade Urbana

B Diretor da Divisdo de Transporte, Transito e Rodoviario 01
B Diretor da Divisdo de Seguranga Publica e Fiscalizagio 01
B Comandante da Guarda Municipal

D Coordenador da Divisdo de Transporte 01
D Coordenador da Diviséo de Seguranca Publica 01
B Subcomandante da Guarda Municipal 01
G Lider de Engenharia e Sinalizagio

16.1.2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE

7 ~ N“
NiVEL DENOMINACAO CARGOS
v Guarda Municipal 50
1Y% Auxiliar Administrativo III 02
111 Auxiliar Administrativo II 04
11 Motorista 01
I Servente 03
I Vigilante Municipal 36

TR
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ANEXO 16.2 - QUADRO DOS SERVIDORES POR DIVISAO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, TRANSPORTE, TRANSITO,
RODOVIARIO E MOBILIDADE URBANA

Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Transporte, Transito, Rodovirio e Mobilidade
Urbana

. - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
I Secretario Municipal de Seguranga Publica, Transporte, Transito, 01

Rodoviario e Mobilidade Urbana

Secretaria Municipal de Seguranga Publica, Transporte, Trinsito, Rodovidrio e Mobilidade
Urbana — Junta Administrativa de Recursos e Infracio - JARI

y . N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
v Auxiliar Administrativo III 01

Secretaria Municipal de Seguranga Piblica, Transporte, Transito, Rodovidrio e Mobilidade
Urbana — Divisdo de Transporte, Trinsito e Rodovidrio

. - N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
B Diretor da Divisdo de Transporte, Transito e Rodovidrio 01
D Coordenador da Divisdo de Transporte 01
II Motorista 01
| Servente 01

Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Transporte, Transito, Rodovidrio e Mobilidade
Urbana — Divisio de Transporte, Trinsito e Rodovidrio — Setor de Engenharia e Sinaliza¢do

. = N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
G Lider de Engenharia e Sinalizacio 01

Secretaria Municipal de Seguranga Piblica, Transporte, Transito, Rodovidrio e Mobilidade

Urbana — Divisdo de Transporte, Transito ¢ Rodovidrio — Setor de Controle e Anilise
Estatistica do Transito

. = N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
v Auxiliar Administrativo IIT 01

o 18

v
T
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Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Transporte, Transito, Rodovidrio e Mobilidade
Urbana — Divisio de Seguranca Piblica e Fiscalizac¢do de Transito

, o N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS

D Coordenador da Divisdo de Seguranca Publica 01

1T Auxiliar Administrativo II 03

| Servente 01

Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Transporte, Trinsito, Rodoviidrio e Mobilidade

Urbana — Divisdo de Seguranca Piblica e F iscalizagdo de Trinsito — Setor de Fiscalizacio,
Tréfego e Administracio

; . N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
Vv Guarda Municipal 05

Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Transporte, Trinsito, Rodovidrio e Mobilidade
Urbana — Divisdo de Seguranca Publica e Fiscaliza¢io de Transito — Guarda Municipal

. ¥ N°
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
C Comandante da Guarda Municipal 01
F Subcomandante Guarda Municipal 01
\Y% Guarda Municipal 45
111 Auxiliar Administrativo IT 01
| Servente 01

Secretaria Municipal de Seguran¢a Publica, Transporte, Transito, Rodovidrio e Mobilidade

Urbana — Divisiio de Seguran¢a Publica e Fiscalizacdo de Transito — Setor de Vigilantes
Municipais

. - N‘-"
NIVEL DENOMINACAO CARGOS
| Vigilantes Municipais 36
(/\- \_,\N
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ANEXO 17 - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCA[ - MG
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Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
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Cargo: Auxiliar de Padeiro

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Alfabetizado.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Identificagéo de Ingredientes;
v" Conhecer regras de higiene.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Atuar com auxilio ao padeiro na preparagio de paes e doces diversos;

Verifica a validade e qualidade dos produtos em area, realizando a limpeza e organizagio
do local;

Atuar no auxilio e preparo de paes;

Separar ingredientes;

Manipular massas;

Manter ferramentas e utensilios em condi¢des de uso;

Acondicionar a produgdo em local determinado:;

Exercer outras atividades correlatas.

S

ANENENENENEN

4. OUTROS
v" Capacidade fisica e mental;
v Cortesia e trato no relacionamento.

UL
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Cargo: Auxiliar de Servicos Basicos e Cuidador

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Alfabetizado.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecer bem o servigo de copa e cozinha;
v Apresentar no¢des de organizagdo e limpeza;
v' TIdentificar niveis e tipos de autoridades:
v" Nogdes de economia e higiene;
v" Dominio das técnicas de manipulagdo de alimentos.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Responsabilizar-se pela abertura e fechamento das Instituigdes de Ensino, Creches
Municipais e Centros Municipais de Ensino Infantil;

v’ Zelar pela limpeza em geral das Institui¢des de Ensino, Creches Municipais e Centros
Municipais de Ensino Infantil, Creches Municipais e Centros Municipais de Ensino Infantil, para
manutengdo das condigdes de higiene e conservagio do ambiente, coletando o lixo, organizando
as salas de aula, corredores, patios, secretaria, sala de coordenagdo, sala de professores e outros;

v’ Manter a higiene das instalagdes sanitarias das Instituicdes de Ensino, Creches
Municipais e Centros Municipais de Ensino Infantil:

v’ zelar pela boa ordem e limpeza do material didatico;

v’ colaborar na limpeza e ornamentagdo das Institui¢des de Ensino, Creches Municipais e
Centros Municipais de Ensino Infantil, em dias de festa;

v" Auxiliar no cuidado com as criancas;

v’ colaborar na disciplina dos alunos nos corredores, nos recreios e na entrada e saida das
aulas;

v’ prestar assisténcia especial aos alunos que durante o periodo de aulas se ausentarem das
classes:

v’ Cuidar da merenda, zelando pela qualidade e higiene;

v’ Zelar pela limpeza ¢ organiza¢do da cozinha e cuidar dos utensilios da cantina, material
de limpeza, etc.;

v’ Receber do nutricionista e da direcdo da escola as instrugdes necessarias;

v" Receber os alimentos e demais materiais destinados a alimentagdo escolar;

v" Controlar os estoques de produtos utilizados na alimentagao escolar;

v Armazenar alimentos de forma a conserva-los em perfeito estado de consumo;

v' Preparar as refeigdes destinadas ao aluno durante o periodo em que permanecer na escola,
de acordo com a receita padronizada, de acordo com o cardapio do dia;

v’ Distribuir as refei¢des, no horario indicado pela dire¢ao/coordenagio das Instituicdes de
Ensino, Creches Municipais e Centros Municipais de Ensino Infantil;
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v Organizar o material sob sua responsabilidade na cozinha e nas dependéncias da cozinha
(despensa, sanitario, caso seja exclusivo para uso da merendeira);

v' Cuidar da manutengdo do material e do local sob seus cuidados;

v’ Trajar o uniforme fornecido pela Secretaria Municipal de Educago;

v' Exercer outras fungdes correlatas.

4. OUTROS:
v" Cortesia, trato no relacionamento e discrigdo;
v" Capacidade fisica e mental;
v Ateng#io concentrada, exatiddo:
v' Resisténcia Fisica.
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Cargo: Borracheiro

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Séries Iniciais do Ensino Fundamental (1°ao 5° Ano).

2. CONHECIMENTOSE HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio das técnicas de borracheiro.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Realizar vistorias nas condigdes dos pneus dos veiculos;

Efetuar as trocas de pneus e cAmaras de forma preventiva e corretiva;

Executar as colagens de forma adequada e correta;

Vistoriar o estado dos estepes dos veiculos:

Assegurar-se em manter em estado de uso as ferramentas de trabalho e os aparelhos de
medigdo;

Executar outras tarefas correlatas, por determinago superior.

ASRNE NENEN
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4. OUTROS
v" Atengio concentrada, exatidio.
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Cargo: Lavador de Veiculos

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Séries Iniciais do Ensino Fundamental (1° a0 5° Ano).

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v’ Conhecer todos os tipos existentes de veiculos pesados;
v" Conhecer os equipamentos necessarios para lavagem dos veiculos.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Lavar os veiculos das Prefeitura conforme escala pré-estabelecida;
Utilizar equipamentos e utensilios proprios;

Cuidar da limpeza geral de lavagem de veiculos;

Manter os equipamentos e utensilios em permanente condigdes de uso;
Executar outras tarefas correlatas, por determinagao superior.

TN NN

4. OUTROS
v" Atengdo concentrada, meticulosidade.
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Cargo: Pedreiro ¥ Oficio

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Séries Iniciais do Ensino Fundamental (1°ao 5° Ano).

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio de leitura e interpretagdo de planta baixa;
v" Dominio de estruturagdo de obras:
v" Nogdes de hidraulica;
v" Nogdes de marcenaria.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v

compativeis com a fungio;

Zelar pelo acabamento de obras;

Zelar das ferramentas de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, conforme determinag&o superior.

% AR

4. OUTROS
v' Aten¢io concentrada, exatiddo;
v" Habilidade de relacionamento interpessoal.

Auxiliar na construir de prédios, calgadas, pracas, muros de arrimo e outras tarefas
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Cargo: Servente

REQUESITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE:
v Alfabetizado.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Conhecer bem o servigo de copa e cozinha;
v" Apresentar nogdes de organizagdo e limpeza;
v’ Identificar niveis e tipos de autoridades;
v Nogdes de economia e higiene.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v Recolher utensilios, lavando-os e acondicionando-os;

v" Manter limpo o local das refei¢des e a cozinha;

v Fazer e distribuir café e lanches em horério pré-fixados, recolhendo utensilios, promovendo
a sua limpeza e cuidando para evitar danos e perdas de materiais;

v Repor nas dependéncias sanitérias dos prédios publicos o material necesséario para sua
utilizag3o;

v Executar servigos de limpeza e conservagdo de instalagdes, moveis e equipamentos,
utensilios em geral nos prédios publicos;

v’ Promover a abertura e fechamento das repartigdes municipais nas horas regulamentares;

v’ Prestar servigos de copa a todas as dreas;

v’ Efetuar completa limpeza e arrumacao de todas as éreas;

v" Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagio superior;

4. OUTROS:
v" Cortesia, trato no relacionamento e discrigéo;
v’ Capacidade fisica e mental;
v' Atengfo concentrada, exatidio;
v" Resisténcia Fisica.
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Cargo: Vigilante Municipal

REQUISITOS MiINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Alfabetizado.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes de patriménio publico
v" Nogdes de vigilancia

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Realizar servigos de vigilancia, efetuando rondas em pontos preestabelecidos, observando
anormalidades e atos suspeitos, comunicando as autoridades e aos superiores;
Orientar e / ou alertar pessoas sobre o patrimdnio puiblico que mantém vigilancia;
Preencher relatérios / planilhas de servigos;
Executar outras atividades correlatas mediante determinagio superior,

ANENEN

4, OUTROS
v" Capacidade fisica;
v Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Ajudante Geral

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Somente assinar o nome.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

LRSS

Conhecimento de manuseio de utensilios e ferramentas de simples operagio;
Capacidade de autocontrole emocional e fisiologico durante a execugfio do servigo;
Conhecer espécies de plantas e arvores;

Conhecer ferramentas especificas para o uso nos jardins;
Habilidade fisica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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Efetuar atividades variadas e simples como; abertura de valas, capina, limpeza de 4reas,
poda de érvore, preparo de terreno, compactagdes, preparo da massa, preparo do
madeiramento para construgo;

Conservar as estradas municipais cortando aguas, tapando buracos;

Efetuar limpeza urbana de varregio e coleta de lixo:

Realizar as aberturas de valas nos locais determinados:

Construir carneiras e / ou outros Servigos proprios;

Efetuar manutengdes no cemitério sempre que determinado pelo superior imediato;
Realizar exumagdes e acompanhar os trabalhos atendendo solicitagdes superiores e de
autoridades;

Orientar visitantes e familiares na localizagéo e identificagdo dos timulos;

Manter os jardins do municipio regados e limpos;

Plantar mudas e preservar as existentes;

Trocar mudas de flores, plantas e arvores quando necessarios;

Manter ferramentas e utensilios em permanente condi¢éo de uso;

Informar ao superior sobre qualquer irregularidade surgida nas pragas e jardins;

Orientar a populagéo do uso correto das dreas jardinadas;

Coletar lixo depositado em locais determinados, langando-os no lugar adequado do
veiculo;

Usar equipamento de protegio individual adequado;

Auxiliar quando necessério nos descarregamentos do lixo;

Orientar a populagio quanto ao posicionamento do lixo, itinerario e horarios;
Assegurar-se da retirada total do lixo das vias publicas;

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinago superior.

4. OUTROS

v
v
v
v

Capacidade fisica;

Cortesia e trato no relacionamento;
Resisténcia e forea fisica;
Exatidao.
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Cargo: Auxiliar Administrativo I

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Ensino Fundamental.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Ter nogdes basicas de informatica;
v" Nogdes de técnicas do arquivo.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Auxiliar na condugdo de processos operacionais das Divisdes, Departamentos e Setores
do Municipio;
v" Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragio,
financas e logistica;

v’ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional do Municipio.

4. OUTROS
v" Habilidade de relacionamento interpessoal exatidio.
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Cargo: Eletricista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Ensino Fundamental e Curso de Manutenc#o Elétrica.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v

Dominio de manutengdo preventiva e corretiva.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

LR

Atender a programagio estabelecida de manutencio, conforme prioridades definidas pelo
superior imediato;

Instalar, fazer manuten¢do e reparar fiacdo elétrica em equipamentos elétricos e
eletrénicos;

realizar manuten¢do e reparos, acompanhando as solicitagdes do setor;

realizar manutengdo preventiva, corretiva e preditiva dos mesmos, providenciar novas
Instalagdes elétricas nas dreas da empresa, tanto na civil quando na industrial;

Executar manutengdo emergencial, atender chamados via ordem de Servigo;

Executar outras fungdes correlatas, através de ordens de seus superiores.

4. OUTROS
v" Raciocinio espacial, meticulosidade, exatidio e aten¢do concentrada.

v
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Cargo: Mestre de Obras

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Séries Iniciais do Ensino Fundamental (1°ao 5° Ano).

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v" Habilidade para uso adequado do equipamento e de materiais a serem usados na obra;
v Leitura e interpretagio de planta baixa.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Analisar 4reas a serem construidas;

Coordenar medigdes de 4reas para obras;

Analisar e orientar pessoas para quanto aos padrdes de planta baixa;
Designar pessoas para tarefas;

Controlar e administrar necessidades de materiais para obras;
Coordenar uma equipe de trabalho;

Assegurar-se de uma adequada sinalizagfio da obra e de fluxo do transito junto a obra.
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4. OUTROS
v" Capacidade fisica;
v Cortesia e trato no relacionamento
v Capacidade de lideranga e chefia.
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Cargo: Motorista

1. ESCOLARIDADE

v

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ser alfabetizado e possuir Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “D” ou superior.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Nogdes de manutengdo preventiva;
Nogoes de dire¢do defensiva.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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v
v

Executar tarefas de conduzir veiculos dos Municipios, como ambulancia, caminhdes e
outros veiculos leves;

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo,
testar os freios, parte elétrica;

Zelar pela documentagiio do veiculo:

Examinar as ordens de servico, verificando o itinerario a ser seguido, a localizagdo dos
estabelecimentos para onde serdo transportadas as pessoas, funciondrios, pacientes,
materiais e maquinas da Prefeitura;

Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem,;

Zelar pelo paciente, no caso de motorista de ambulancia;

Nao transitar com o veiculo oficial apés o horario de expediente;

Em caso de necessidade, portar O. S. assinado pelo Diretor de Orgfo, caso desobediéncia,
responder a Processo Administrativo;

Obedecer, literalmente, a velocidade méxima permitida, em caso de desobediéncia,
demissdo por justa causa;

Todos os veiculos oficiais para o transporte de usudrios, deverdo ser equipados com cinto
de seguranga e usa-los, devidamente. Punigdo pelo ndo cumprimento;

Marcar Quilometragem no inicio e final de expediente;

Executar outras tarefas correlatas mediante determinag@o superior.

4. OUTROS

v
v

Habilidade de relacionamento interpessoal;
Habilidade fisica e mental.
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Cargo: Pedreiro

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Séries Iniciais do Ensino Fundamental (1° ao 5° Ano).

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio de leitura e interpretagdo de planta baixa;
v" Dominio de estruturagéio de obras;
v" Nogdes de hidraulica;
v" Nogdes de marcenaria.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v Construir prédios, calgadas, pragas, muros de arrimo e outras tarefas compativeis com a
funcio;
v’ Zelar pelo acabamento de obras:
v" Executar outras tarefas correlatas, conforme determinag&o superior.

4. OUTROS
v" Atengdo concentrada, exatiddo;
v' Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Pintor

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Alfabetizado.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecer e manusear corretamente o0s materiais, utensilios e os equipamentos.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Executar tarefas de preparo de paredes para pintura;

Preparar tintas conforme necessidade;

Pintar area preestabelecida;

Efetuar acabamento de pintura;

Limpar e organizar o posto de trabalho apés o servico realizado:
Executar tarefas correlatas mediante determinagéo superior.
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4. OUTROS
v" Cortesia e trato no relacionamento;
v" Capacidade fisica e mental.
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Cargo: Telefonista/Recepcionista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Ensino Fundamental.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio das técnicas de recepedo de publicos externo e interno;
v" Conhecimento do equipamento designado e de listagens telefonica;
v Ter nogdes basicas de Informatica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Operar mesa, atendendo ligagdes externas;

Elaborar relatérios diérios e/ou periédicos de ligagoes efetuadas;

Recepcionar visitantes, encaminhando-os para os visitados;

Recepcionar autoridades, alertando o Chefe de Gabinete;

Informar superior sobre visitas e pedidos solicitados via telefones;

Elaborar e manter listagens dos telefones e ramais existentes na Prefeitura;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo, mediante solicitagdo dos superiores;

Zelar pela conservagéo do equipamento, comunicando ao superior sobre qualquer
anormalidade.
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4. OUTROS
v" Habilidade de relacionamento interpessoal;
v Raciocinio verbal, exatidio;
v" Discri¢iio e cortesia.
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CARGO: Tratorista Agricola

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v' Séries Iniciais do Ensino Fundamental (1° a0 5° Ano).

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio e conhecimento como Tratorista Agricola

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v Operar méaquinas agricolas (trator agricola);

V' Zelar pelas maquinas, realizando operagdes dentro das capacidades determinadas pelo
fabricante;

v" Montar e desmontar implementos agricolas, em cada operagio;
v" Executar outras tarefas correlatas mediante a determinagfo superiores;

4. OUTROS
v" Capacidade, atencdo concentrada e resisténcia fisica.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI[ - MG 94
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200



Cargo: Auxiliar Administrativo II

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Ensino Fundamental.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Ter nogdes basicas de Informatica;
Dominio das técnicas de arquivo

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar na condugiio de processos operacionais das Divisdes, Departamentos e Setores
do Municipio;

v" Dar suporte administrativo e técnico nas 4reas de recursos humanos, administragio,
finangas e logistica;

v" Arquivar toda a correspondéncia recebida e expedida;

v’ Manter arquivo proprio de documentos especificos:

v' Assegurar-se de correta e completa montagem nos processos de textos/documentos e
outros;

v" Comparecer a 6rgios publicos para efetuar devolugdes e/ou protocolos de documentos;

v" Atender usudrios, fornecendo e recebendo informacdes;

v" Preparar relatérios e planilhas;

v" Executar servigos 4reas de escritorio:

v' Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional do Municipio.

4. OUTROS
v Raciocinio verbal;
v’ Exatiddo, meticulosidade.
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Cargo: Calceteiro

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Alfabetizado.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes de dimensionamento.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v Assentar os bloquetes com uso de ferramentas e utensilios;
v" Dimensionar 4reas para assentamento;
v Preparar base para assentamento;
v’ Assegurar-se em manter em locais adequados as ferramentas e utensilios.

4. OUTROS
v" Capacidade fisica e resisténcia;
v" Bom relacionamento com o publico em geral.

b
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Cargo: Eletricista de Manutencio

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Ensino Fundamental.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Conhecimentos e dominio de enrolamento de motores, de esquemas de circuitos elétricos;
Nogdes de hidraulica e pneumatica;
Dominio de manutengio preventiva e corretiva.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v

v
v
v

v

Executar os servigos de manutengéo elétrica corretiva e preventiva nas maquinas pesadas
e autos;

Atender a programacgio estabelecida de manuten¢io, conforme as prioridades, definidas
pelo superior imediato;
Examinar os veiculos para identificar e localizar os defeitos, procedendo a substitui¢do ou

recuperagdo das componentes danificadas, para montar em seguida e verificar o
funcionamento;

Efetuar as regulagens necessérias, visando o bom funcionamento da mesma;

Informar ao superior do estado do veiculo e solicitar os componentes que julgar
necessarias;

Orientar motoristas dos veiculos para uma correta condugdo dos mesmos.

5. OUTROS

v

Raciocinio espacial, meticulosidade, exatidio e atengfio concentrada.
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Cargo: Funileiro/Lanterneiro

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Alfabetizado.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecer maquina de solda elétrica e de oxigénio;
v" Conhecer os materiais utilizados em funilaria;
v" Manusear corretamente os utensilios dentro de uma oficina;
v" Conhecer padrdes de cores.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Consertar todos os carros da Prefeitura que necessitem de reforma;
Executar operagdes de lixamento de superficies;

Preparar superficies a serem pintadas e/ou reformadas;

Preparar massa para corregéo de irregularidades de lataria;
Preparar tintas em suas respectivas cores;

Polir veiculos apos consertados:

Consertar superficies danificadas por batidas ou ferrugem;

SNENE N SR NN

4. OUTROS
v" Capacidade fisica;
v" Exatiddo e meticulosidade;
v" Cortesia e trato no relacionamento em geral.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo conforme orientagdo superior.
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Cargo: Mecéanico de Manutencéo

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Ensino Fundamental e curso de Manuteng@o de Veiculos pesados e autos.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Conhecimento de mecanica e funcionamento de maquinas pesadas;
v" Dominio de manutengio preventiva e corretiva de maquinas pesadas;
v Conhecimento de equipamentos e motores hidraulicos e pneumaticos.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Executar os servigos de manuten¢do mecdnica corretiva e preventiva nas maquinas pesadas
€ autos;

v' Atender a programagcio estabelecida de manuten¢do, conforme as prioridades, definidas
pelo superior imediato;

Examinar os veiculos para identificar e localizar os defeitos, procedendo a substituicéo ou
recuperacgio das pecas danificadas, para montar em seguida e verificar o funcionamento;
Efetuar as regulagens necessarias, visando o bom funcionamento da mesma;

Informar ao superior do estado do veiculo e solicitar as pecas que julgar necessarias;

Orientar motoristas de autos e das maquinas pesadas para uma correta conducio dos
mesmos.

ANENEN

4. OUTROS
v" Raciocinio espacial, meticulosidade, exatidao e aten¢do concentrada.

<
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Cargo: Operador de Maquinas Pesadas

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v' Séries Iniciais do Ensino (1° ao 4° ano) e Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) “C” ou
superior.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Legislagio de transito;
v" Dominio completo de maquinas operatrizes de pequeno, médio e grande porte;
v" Ser possuidor de Carteira de Habilitagio.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Operar méquinas operatrizes de pequeno, médio € grande porte como trator de esteira,
moto compressor, motoniveladora, retroescavadeira;

v' Zelar pelas maquinas, realizando operagdes dentro das capacidades detrminadas pelos
fabricantes;

v" Montar e desmontar implementos para cada operagdo;
V' Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

4. OUTROS
v" Atengo concentrada, exatiddo;
v" Raciocinio espacial e abstrato.

tat
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Cargo: Padeiro

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Alfabetizado

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Identificar ingredientes;
v" Conhecer regras de higiene;
v" Conhecer receitas de pdes e confeitos.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Definir ingredientes;

Planejar a produgio e preparam massas de pio;

Supervisionar o padeiro dos alimentos:

Trabalham em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade
seguranga, higiene, satde e preservagio ambiental

Coordenar estoque;

Executar outras fungdes correlatas determinadas pelo Superior Imediato.

ANANENEN
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4. OUTROS
v" Capacidade fisica;
v Cortesia e trato no relacionamento.

v
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Cargo: Auxiliar Administrativo ITI

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

4

Ensino Médio.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v
v

Dominio das técnicas de almoxarife e estoque;
Nogdes basicas de informatica;

Nogdes de Administragdo Publica e de Licitagdo.
Dominio das técnicas de compras.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v
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Efetuar coletas de pregos formais para manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Aten¢do no cumprimento e/ou atendimento de prazo para executar tarefas de sua
responsabilidade;

Realizar todas as fungdes relativas a Tesouraria do Municipio;

Manter atualizados através das comissdes proprias o cadastro patrimonial da Prefeitura;
Identificar, conferir e separar 0s materiais/itens, armazenando-os nos locais apropriados;
Atender a requisi¢des de materiais e itens;

Manter controle das entradas e saidas, a fim de identificar os niveis de estoque;

Zelar pela limpeza e seguranca dos locais de armazenamento;

Elaborar relatérios periddicos sobre os estoques para area de compras;

Efetuar coleta de pregos de itens especificos, (dispensados do processo de licitagio)
negociando condi¢des de pagamento e os prazos;

Realizar cotagdes e propor as mais vantajosas para a Prefeitura;

Coordenar a entrega dos materiais, através de relatérios de recebimento e/ou outros
documentos;

Programar através de planos, a realizacéio de compras de itens criticos e de primeira
necessidade;

Manter cadastro de fornecedores:
Controlar a devolugio de itens, encaminhando aos fornecedores os materiais rejeitados;

Executar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior.

4. OUTROS

LRREKK

Capacidade fisica;

Cortesia e trato no relacionamento:;

Habilidades numéricas, exatiddo e raciocinio espacial;
Atengio concentrada, exatiddo;

Raciocinio espacial, meticulosidade.
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Cargo: Auxiliar de Creche/CMEI

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Curso Técnico em Magistério (Educac@o Infantil ou 1 a 4* Série) e/ou Pedagogia e/ou

Normal Superior.
2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v" E necessdrio ter experiéncia com criangas, trabalhando em escolas e/ou creches/CMEL.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Cuidar de alunos na faixa de (0) zero a (6) anos;

v Selecionar métodos, técnicas, materiais pedagogicos e de estimulagio;

v' Distribuir o material pedagbgico segundo a faixa etéria;

v Acompanhar a sua utilizagdo e zelar pela sua guarda, com a participagdo da crianga;

v" Estimular o desenvolvimento da crianga, respeitando seus valores, sua individualidade e
sua faixa etdria;

v' Participar das reunides de estudo em busca de uma melhor qualidade no atendimento.

v" Observar estado geral dos alunos (higiene, saide etc.);

v" Acompanhar e assessorar o processo de alimentagdo, sono e higiene da crianga;

v" Desenvolver atividades pedagbgicas e recreativas com as criangas, observando e
registrando os fatos ocorridos durante a atividade, a fim de garantir o bem estar e o
desenvolvimento sadio das mesmas;

v’ Participar da manutengfo das condi¢des ambientais;

v" Auxiliar nas atividades de €nsino, pesquisa e extensio;

v" Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

4. OUTROS

v" Capacidade fisica e mental;

v Cortesia e trato no relacionamento;

v’ Ter boa fala, ser simpética e extrovertida;
v’ Gostar de lidar com criangas.

t/v\,
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Cargo: Auxiliar de Farmacia

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE:
v" Ensino Médio.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

v’ Ter dominio das técnicas proprias da atuacdo profissional especializada.
v" Ter nogdes de Administragiio Publica;

v' Ter trabalhado em servigo publico na 4rea especifica;

v Ter conhecimento béasico em informatica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v’ Auxiliar no atendimento ao usudrio do Sistema Unico de Satde (SUS);
v Auxiliar na organizagio dos medicamentos;

v Auxiliar na dispensagio de medicamentos, controle de almoxarifado e emissdo de
relatérios didrios;
v" Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Superior Imediato.

4. OUTROS:

v" Profissional criativo, versatil, flexivel, dindmico e postura profissional.
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Cargo: Auxiliar de Laboratério

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

R4

Ensino Fundamental com curso técnico de laboratério, com registro profissional.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Nogdes de saneamento bésico.
Dominio de realizagio de testes, ensaios e andlises de cardter pratico.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v
v
v

v
v

Auxiliar na limpeza e esterilizagéo dos equipamentos e bancadas de trabalho;

Auxiliar na execucdo dos servigos de laboratorio, através da preparagdo dos materiais;
Receber, preparar e distribuir materiais destinados as atividades do laboratério e para
analise;

Efetuar o tratamento e o controle da agua de reservatorios e dos equipamentos de
purificagdo, utilizando técnicas adequadas;

Participar de reunides, cursos e treinamentos;

Executar outras fungdes correlatas determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS

v
v

Raciocinio numérico e abstrato, exatiddo;
Atengdo concentrada, meticulosidade.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCA| - MG 105
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fane: +55 (3R) R473.32NN



Cargo: Auxiliar de Saide Bucal

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Ensino Fundamental com registro profissional no CRO.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Conhecer ferramentas e rotinas de atendimento no gabinete odontologico.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Esterilizar ferramentas;

Higienizar consultério sempre que determinado;
Controlar os or¢amentos previstos x realizados;
Assistir ao dentista em suas intervengdes cirdrgicas;

% K L

4. OUTROS
v" Cortesia e trato no relacionamento:
v" Capacidade fisica e mental.

Executar outras funges correlatas ao cargo determinadas pelo Superior imediato.

v

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fane- +R5 (3R) 3473.22NN

106



Cargo: Auxiliar de Satide Bucal ESF

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Ensino Médio Técnico em Satde Bucal e registro no Orgio da Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecer ferramentas e rotinas de atendimento no gabinete odontologico.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
Atribui¢des Comuns a todos os Profissionais da Estratégia da Satde da Familia:

v participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

v'manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de
inESCOLARIDADE indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para
a andlise da situagdo de satde considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais,
demogréficas e epidemioldgicas do territério, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no
planejamento local;

v'realizar o cuidado da satide da populago adscrita, prioritariamente no &mbito da unidade de
saude, e quando necessario no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagoes,
entre outros);

v'realizar agdes de atengéio a satide conforme a necessidade de saude da populagdo local, bem
como as previstas nas prioridades e protocolos da gestio local;

v/ garantir da aten¢fio a saude buscando a integralidade por meio da realizacdo de agdes de
promogdo, prote¢do e recuperacdo da satde e prevengio de agravos; e da garantia de atendimento
da demanda esponténea, da realizagio das a¢des programaticas, coletivas e de vigilancia a saude;

v participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das necessidades de
saude, procedendo a primeira avaliagdo (classificagio de risco, avaliagdo de vulnerabilidade,
coleta de informagdes e sinais clinicos) e identificagio das necessidades de intervengdes de
cuidado, proporcionando atendimento humanizado, se responsabilizando pela continuidade da
atengdo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

v'realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificagdo compulséria e de outros
agravos e situagdes de importancia local;

v'responsabilizar-se pela populagfio adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo
quando esta necessita de atengfio em outros pontos de atengio do sistema de saude;

v'praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor
intervengdes que influenciem os processos de saude/doenca dos individuos, das familias,
coletividades e da propria comunidade;

v'realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagio das
agdes da equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

v" acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas, visando & readequagio do
processo de trabalho;

v'garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacdo na Atengéo
Basica;

v'realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando dreas técnicas e profissionais de
diferentes formagdes;
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v'realizar a¢des de educagiio em satde a populagdo adstrita, conforme planejamento da equipe;

v participar das atividades de educagdo permanente;

v’ promover a mobilizacio e a participa¢@o da comunidade, buscando efetivar o controle social;

v'identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar a¢des intersetoriais;

v'realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais.

V'realizar agdes e atividades de educagdo sobre o manejo ambiental, incluindo agdes de
combate a vetores, especialmente em casos de surtos e epidemias;

v orientar a populagdo de maneira geral e a comunidade em especifico sobre sintomas, riscos
¢ agente transmissor de doengas e medidas de prevengo individual e coletiva;

v'mobilizar a comunidade para desenvolver medidas de manejo ambiental e outras formas de
intervengdo no ambiente para o controle de vetores;

v'discutir e planejar de modo articulado e integrado com as equipes de vigilancia a¢des de
controle vetorial; e

v'encaminhar os casos identificados como de risco epidemiolégico e ambiental para as equipes
de endemias quando néo for possivel a¢do sobre o controle de vetores.

Sdo atribui¢des especificas:

v realizar agdes de promocgdo e prevencdo em saude bucal para as familias, grupos e
individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a saude;

v’ realizar atividades programadas e de atencdo a demanda espontinea;

v’ executar limpeza, assepsia, desinfec¢do e esterilizagdo do instrumental, equipamentos
odontolégicos e do ambiente de trabalho:;

v" auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas;

v’ realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

v' acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde bucal com os demais
membros da equipe de satide da familia, buscando aproximar e integrar a¢des de saude de forma
multidisciplinar;

v’ aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontologicos;

v’ processar filme radiografico;

v’ selecionar moldeiras;

v’ preparar modelos em gesso;

v’ manipular materiais de uso odontolégico:

v’ participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemiologicos, exceto na categoria
de examinador; e

v’ Exercer outras fungdes correlatas.

4. OUTROS

v" Cortesia e trato no relacionamento;
v" Capacidade fisica e mental.
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Cargo: Monitor De Atividades/Educador Social

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Ensino Fundamental.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio de técnicas de condugdo de pessoas nas atividades dirigidas;
v" Lideranca e coordenagéo de pessoas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Desenvolver oficinas;

v" Realizar atividades artisticas, de lazer, cultura, recreativas, esportivas e pedagogicas
Iadicas;

V' Comprometer-se com o processo sécio educativo dos integrantes das oficinas;

v" Recepcionar e acolher bem os integrantes das oficinas;

v" Executar e acompanhar a rotina diaria, observando e atendendo as necessidades da
instituigio;

v' Preservar a integridade fisica e mental dos integrantes das oficinas e demais servidores;

v’ Fazer cumprir regras e normas:;

v" Participar de reunides sécio educativas:

v’ Zelar pelo patriménio puiblico, mediante vistoria sistematica das instalaces fisicas e de
matérias utilizados nas atividades;

v Executar outras fungdes correlatas e determinadas por seus superiores.

4. OUTROS

v Raciocinio verbal, espacial, abstrato;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal;
v" Atengo concentrada, exatidio.
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Cargo: Técnico em Enfermagem

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Ensino Médio com Técnico em Enfermagem e registro no Orgio de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Nogdes de Administragdo Publica;
v" Dominio das técnicas de auxiliar de satde.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Preparar pacientes para consultas e exames;

v'Realizar e registrar exames, segundo instrugdes médicas ou da enfermagem;

v Orientar e auxiliar pacientes, prestando informagdes relativas a higiene, alimentagéo, utilizacdo de
medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saide;

v’ Verificar em unidades hospitalares os sinais vitais, as condigBes vitais e as condigdes gerais dos
pacientes segundo prescri¢io médica de enfermagem;

v’ Coletar leite materno no lactario ou no domicilio;

v' Colher ou auxiliar paciente na coleta de material para exame de laboratorio, segundo orientagio;

v Cumprir as medidas de prevencao e controle de infecgdo hospitalar;

v’ Auxiliar nos exames admissionais, periodicos e demissionais, quando solicitado;

v’ Efetuar o controle didrio do material utilizado;

v’ Cumprir prescrigdes de assisténcia médica e de enfermagem;

v'Realizar imobilizagdo do paciente, mediante orientagio;

v Realizar os cuidados com o corpo ap6s a morte;

v’ Realizar registro de atividade do setor, agoes e fatos acontecidos com pacientes e outros dados, para
realizagao de relatorios e controle estatistico;

v’ Preparar e administrar medicagdes por via oral. Topica, intradérmica, subcutanea, intramuscular,
endovenosa e retal, segundo prescri¢gdo médica, incluindo imunobiologicos e Hemoderivados;

v’ Executar atividades de limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo do material e equipamento, bem como seu
preparo, armazenamento e distribuigfo;

v’ Realizar procedimentos prescritos pelo médico ou pelo enfermeiro;

v Executar tarefas pertinentes 4 4rea de atuagdo, utilizando-se de equipamento e programa de
informatica;

¥ Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fungio;

v’ Executar servigo de urgéncia e emergéncia quando solicitado;

v participar das atividades de ateng¢do realizando procedimentos regulamentados no exercicio de sua

profissdo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitérios
(escolas, associagdes etc);

v realizar atividades programadas e de aten¢@o a demanda espontanea;

v realizar agdes de educagdo em satde a populagdo adstrita, conforme planejamento da equipe;
v participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;
v contribuir, participar e realizar atividades de educagdo permanente; e

v Exercer outras fungdes correlatas.

4. OUTROS

v" Cortesia e trato no relacionamento:
v" Capacidade fisica e mental.
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Cargo: Auxiliar de Educacio

REQUESITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE:

v

Ensino Médio nivel Técnico e/ou Magistério de 1* a 4° Série.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v
v

Ter habilidade no atendimento ao publico;

Ter nogoes de informatica bésica;

Ter dominio das convengdes ortograficas da lingua portuguesa;
Demonstrar lideranga e agilidade.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v Organizar os arquivos de modo racional e simples, mantendo-os sob sua guarda, com
maximo sigilo;

v" Organizar as informacdes e fontes de pesquisas, de modo que qualquer documento
solicitado possa ser rapidamente localizado:

v" Manter em dia a escrituracéio dos Livros de Registros, com a méaxima qualidade;

v" Manter atualizadas e em ordem as documentagdes e registros escolares, dos alunos e dos
professores, zelando pela fidedignidade;

v Divulgar todas as normas procedentes da Diretoria, estimulando todos os envolvidos a
respeita-las e valoriza-las;

v’ Elaborar cronogramas de atividades da Secretaria, tendo em vista a racionalizagdo do
trabalho e sua execugfio em tempo hébil;

v’ Participar de reunides dos 6rgaos colegiados, responsabilizando-se pela elaboragio das
Atas;

v" Ter sob sua guarda livros, documentos, material e equipamentos da Secretaria das unidades
Escolares;

v" Evitar o manuseio, por pessoas estranhas ao servigo, bem como retirada do ambito do
estabelecimento, de pastas, livros, didrios de classe e registro de qualquer natureza, salvo
quando oficialmente requeridos por 6rgéos autorizados;

v Participar do planejamento geral da escola e demais reunides, com vistas ao registro da
escrituragdo escolar e arquivo;

v" Cuidar do recebimento de matriculas e transferéncias, e respectiva documentagio;

v’ Auxiliar o Diretor das unidades Escolares nas prestagdes de contas de recursos destinados
a educagio;

v Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de
Educagéo e/o Diretor, na esfera de atuac#o.

4. OUTROS:

v

Profissional criativo, versatil, pesquisador, persistente, flexivel e dinAmico.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 11
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fane' +AR5 (3R} 3473-320N



Cargo: Berg¢arista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Técnico em Magistério da Educagéio Infantil ou 12 a 4* Série e/ou Pedagogia e/ou
Normal Superior.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v" Ter habilidade no atendimento ao publico.
v Demonstrar lideranca e agilidade.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v

%N %
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Acompanhar o desenvolvimento de criancas de 06 meses a 2 anos, cuidando da higiene,
alimentagdo e bem estar da crianca;

Manter em ordem o bergério, etiquetando todos os pertences de cada crianga;

Elaborar cronograma de atividades das criangas, tendo em vista o seu desenvolvimento;
Participar do planejamento geral do CME Infantil e demais reunides administrativo-
pedagogica;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de
Educagéo e/ou coordenador do CME Infantil, na sua esfera de atuagio;

Realizar trabalho de estimulagio psicomotora, auditiva e visual;

Manter-se em permanente atualizacfio pedagogica, visando o aperfeicoamento
profissional;

Auxiliar, prontamente a crian¢a na sua higiene pessoal sempre que necessario e nos
horérios estabelecidos pelo CME Infantil;

Auxiliar as criangas na hora das refeicdes;

Desenvolver brincadeiras previamente programadas, zelando sempre pela seguranga das
criangas durante todo o tempo em que estiverem recreando;

Responsabilizar-se pelas criangas, zelando pela sua seguranca e bem estar;

Fazer a lavagem e desinfec¢do dos brinquedos ap6s cada dia de uso;

Esforgar-se por manter na creche um ambiente tranquilo e harmdnico.

4. OUTROS:

v

Profissional criativo, versatil, flexivel, dinimico
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Cargo: Guarda Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Ensino Médio e Carteira de Nacional de Habilitagéo (CNH), Categoria AB.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v

Habilidades em conduzir uma sala de aula;

v Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Executar patrulhamento ostensivo, preventivo, cuidando da protegdo dos bens, servigos e
instalagdes municipais;

v" Desempenhar atividades de prote¢do do patrimdnio piiblico, guardando-os e vigiando-os contra
danos e atos de vandalismos;

v Prestar colaboragfio e orientagio ao publico em geral;

v Executar atividades de socorro e protecdo as vitimas de calamidades, participando de agdes de
Defesa Civil, colaborando também na prevengio e controle de incéndio e inundagdes, quando
necessario;

v" Conduzir a delegacia de policia ou entregar a autoridade policial pessoas surpreendidas na pratica
de delitos;

v' Atuar em colaboragio com érgios estaduais e federais na manutengio da ordem e da seguranca
puablica, respeitando suas atribui¢des e competéncias, atendendo situagdes excepcionais;

v Apoiar o exercicio do poder de policia administrativa;

v' Apoiar e garantir as agdes fiscalizadoras e os servigos de responsabilidade do municipio;

v' Acionar os 6rgdos de seguranga publica, quando for o caso;

v" Viabilizar convénios com os demais entes da Federagdo e seus orgédos, em proveito do interesse
publico e do bom cumprimento das suas missdes legais;

v’ Zelar pelo cumprimento das normas de transito, bem como colaborar com orgéos de transito, na
fiscalizag@o do transito municipal, nos termos e condi¢des do Cédigo de Transito Brasileiro (CTB);

v" Orientar e controlar o transito municipal, em conjunto com a policia militar;

v Fazer ronda ostensiva preventiva, nos periodos diurno e noturno, conforme escala, fiscalizando a
entrada, a saida e o acesso de pessoas, veiculos e equipamentos, nas dependéncias de reparti¢Ges
publicas municipais;

v' Efetuar patrulhamento nas escolas municipais, mediante ronda escolar e patrulhamento
comunitario;

v Assistir e orientar aos cidaddos, nos mais variados tipos de situagdo: roubo, furto, pichagio,
invasdes de terras, perturbagio do sossego, vandalismo, rixa, acidentes de transito, dentre outras de
relevante importancia;

v" Operar equipamentos de comunicagio e equipamentos tecnoldgicos de monitoramento de alarmes,
de video e outros;

v" Dirigir viaturas, conforme escala de servigo;

v Participar das comemoragdes civicas programadas pelo municipio;

v" Elaborar relatérios periodicos de suas atividades;

v' Outras atividades correlatas, estabelecidas nas legislagdes aplicaveis.

4. OUTROS
v" Capacidade fisica e mental;
v' Habilidades para manter boas relagdes com o publico. \/\.,
i
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Cargo: Monitor de Inclusio Digital

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Ensino Médio em Técnico em Informética.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v" Nogdes de Informatica aplicada a Projetos Educacionais;
v" Conhecimentos das novas tecnologias da educagéo;
v' Capacidade de analisar, compreender, desenvolver e usar softwares educacionais, de
forma que possibilitem situagdes de ensino-aprendizagem inter e transdisciplinares.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Fazer manuten¢@o de maquinas;

Instalar e utilizar equipamentos, periféricos e redes locais de microcomputadores;
Compreender e operacionalizar os processos educativos em ambientes informatizados.

Assessorar o trabalho do professor regente na condugdo de uma aula, utilizando como
ferramenta o computador.

AN

4. OUTROS:

v" Profissional com bom conhecimento técnico, iniciativa para resolugdo de problemas,
flexibilidade, criatividade e capacidade para trabalhar em equipe.
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Cargo: Monitor Pedagégico

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v" Diploma devidamente registrado de Curso Superior legalmente reconhecido de
Licenciatura Plena em Pedagogia ou Normal Superior, com habilitagdo para lecionar na

Educag@o Infantil e nos anos iniciais do Ensino Fundamental, expedido por Institui¢io de
Ensino Superior credenciados no MEC.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v" Habilidades em conduzir monitorias pedagogicas;
v" Capacidade de analisar, compreender, desenvolver e usar softwares educacionais, de
forma que possibilitem situagées de ensino-aprendizagem inter e transdisciplinares.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
v’ Atuar no contexto das Politicas de Assisténcia Social, em especial daquelas relacionadas
ao Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para criangas e adolescentes;
v' Apoiar e dar suporte a coordenagio da Institui¢ao de trabalho.
v' Dar suporte necessério para elaboragio e execu¢do de atividades relacionadas a formagio
integral dos participantes e trabalhadores da Institui¢do:
v" Responsabilizar-se pela elaboracio, execucdo e acompanhamento do Projeto Politico
Pedagogico, Regimento Interno, Legislagdes Vigentes, Projetos Interdisciplinares e afins;
v" Promover junto com a coordenacdo da Instituigdo, realizacio, formagdes, encontros e
eventos, tendo em vista motivar o desenvolvimento de atividades interdisciplinares
coletivas e individuais;
v" Dar suporte administrativo a coordenagdo da Institui¢ao;
Atuar de forma articuladora com a rede intersetorial de forma a promover a integragéo e a
garantia de direitos;
v Zelar pelo ambiente de trabalho e promover o nome da Institui¢éo;
v" Apresentar a Gestdo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, sempre que
solicitado, relatorios circunstanciados dos trabalhos desenvolvidos no decorrer do ano;
v' Organizar pastas individuais de participantes e funcionarios, mantendo em dia
documentos, fichas de acompanhamento, comunicados, oficios e outras correspondéncias
oficiais.

4. OUTROS:

v’ Profissional com bom conhecimento técnico, iniciativa para resolu¢do de problemas,
flexibilidade, criatividade e capacidade para trabalhar em equipe.
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Cargo: Professor de Musica

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Bacharelado em instrumento musical e canto com Licenciatura ou Habilitagdo expedida

pelos Conservatorios Estaduais em nivel técnico com Licenciatura Plena em Pedagogia.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v

Habilidades em conduzir uma sala de aula;

v Conhecimento e dominio de técnicas didaticas

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v
v

AN

Ministrar aulas praticas e tedricas para alunos da Educagéo Infantil, Ensino Fundamental [
¢ Ensino Fundamental II.

Preparar material de apoio 4 instru¢iio musical;

Planejar, organizar e desenvolver atividades e materiais relativos ao Ensino da Misica e
canto;

Zelar pela conservagdo, manutengdo e guarda dos respectivos materiais de trabalho;
Trabalhar cangGes, as brincadeiras de roda, jogos musicais, percussdo corporal e/ou
percussdo instrumental, construgdo de instrumentos de percussdo, entre outras atividades
musicais propostas pela Secretaria Municipal de Educagéio ou Direcéos;

Participar de reunides escolares e eventos promovidos pela Secretaria Municipal de
Educacio.

4. OUTROS
v" Capacidade fisica e mental;
v" Cortesia e trato no relacionamento;
v" Ter boa fala, ser simpética e extrovertida;
v Gostar de lidar com criancas.
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Cargo: Professor I

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Diploma devidamente registrado de Curso Superior legalmente reconhecido de
Licenciatura Plena em Pedagogia ou Normal Superior, com habilitagdo para lecionar na

Educagdo Infantil e nos anos iniciais do Ensino Fundamental, expedido por Instituicéio de
Ensino Superior credenciados no MEC.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Preparar criangas para a alfabetizagdo através de exercicios que visem desenvolver a
motricidade e a percepgdo visual e favorecer a maturidade e a prontiddo para
aprendizagem;

v" Planejar suas atividades. isto é, elaborar, executar e avaliar o Plano de Ensino;

v" Devera preparar aulas, selecionar textos e exercicios, analisar os trabalhos dos alunos
procurando orienta-los.

5. OUTROS
v" Capacidade fisica e mental;
v" Habilidades para manter boas relagdes com o publico.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 117
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fana' +AF (3R} 34733200



Cargo: Técnico de Contabilidade

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE )
v" Ensino Médio com Técnico de Contabilidade, com registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecimento e dominio de contabilidade publica;
v" Nogdes basicas de Informatica;
v" Conhecimento da lei de licitagdes;
v Conhecer e dominar rotinas de contabilidade publica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Controlar todas as fun¢des contabeis:

Elaborar relatérios contabeis e dos balangos;

Acompanhar a legislagdo para uma correta contabilizagdo dos dados;
Realizar e manter a classificago, contabiliza¢do do imobilizado;
Providenciar e manter o chapeamento dos bens e contabilizar as baixas;
Gerar relatorios periddicos ao superior imediato;

Exercer outros fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

SRR A% &R

4. OUTROS

v" Habilidade numérica, atencé@o concentrada, raciocinio abstrato, exatiddo;
v" Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Técnico de Higiene Dental

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Ensino Médio com Técnico de Higiene Dental com registro no Orgdo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
* Conhecer ferramentas e rotinas de atendimento no gabinete odontologico.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

SANENENEN

TR

Esterilizar ferramentas;

Higienizar consultério sempre que determinado:

Controlar os or¢amentos previstos x realizados;

Assistir ao dentista em suas intervengdes cirtirgicas;

Planejar o trabalho téenico-odontologico, de nivel médio, em consultorios, clinicas,
laborat6rios de protese e em 6rgéos publicos de satde;

Prevenir doenga bucal participando de projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal;
Confeccionar e reparar proteses dentérias humanas, animais e artisticas;

Executar procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgifio dentista;

Mobilizar capacidades de comunicagdio em palestras, orienta¢des e discussdes técnicas;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio. .

Executar outras fungdes correlatas ao cargo.

5. OUTROS

v
v

Cortesia e trato no relacionamento;
Capacidade fisica e mental.
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Cargo: Técnico de Laboratério

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Ensino Médio com Técnico de Laboratério e registro no Orgio de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Ter nogdes Basicas de Informatica;
Dominio de realiza¢do de testes, ensaios e andlises de caréter pratico.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

<
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Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area de atuagdo, realizando
ou orientando coleta, analise e registros de material e substancias através de métodos
especificos;

Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos;

Proceder a montagem de experimentos reunido equipamentos e material de consumo em
geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa;

Fazer coleta de amostras e dados em laboratérios ou em atividades de campo relativas a
uma pesquisa;

Proceder 4 analise de materiais em geral utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-
quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente os componentes
desse material, utilizando metodologia prescrita;

Proceder a limpeza e conservagdo de instalacdes, equipamentos e materiais dos
laboratorios;

Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional, por determinagéio do Superior imediato.

4. OUTROS

v
v

Raciocinio numérico e abstrato, exatidio;
Atenc¢éo concentrada, meticulosidade.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI| - MG 120
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000

Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fane: +RA (3R) 347332200



Cargo: Professor de Educacio Fisica Desportivo

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" ESCOLARIDADE universitaria obrigatéria em Educagéo Fisica Bacharelado.

2. EXPERIENCIA
* Desejavel experiéncia de 01 ano na 4rea.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio de técnicas de educacdo fisica;
v" Conhecimento de recreacfo;
v" Organizagfo de eventos esportivos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Organizar e coordenar eventos esportivos:
v Treinar equipes esportivas em suas respectivas modalidades;

v Avaliar performance fisica de alunos aumentando as possibilidades de adog¢do de um
estilo de vida fisicamente ativo e saudavel;

v" Promover jogos e competi¢des inter-escolar.

5. OUTROS
v" Capacidade fisica e mental;
v' Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Professor de Educacio Fisica Escolar

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v ESCOLARIDADE universitaria obrigatoria em Educac#o Fisica Licenciatura.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio de técnicas de educagdo fisica;
v" Conhecimento de recreagio;
v Organizagdo de eventos esportivos.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v Ministrar aulas de preparacio fisica nas diferentes etapas e modalidades da Educagéo
Basica;
v" Organizar e coordenar eventos esportivos;
v Treinar equipes esportivas em suas respectivas modalidades;
v’ Avaliar performance fisica de alunos e, em caso de duvidas, encaminhar para a area
médica;
v Promover jogos e competi¢des inter-escolar.
4. OUTROS

v" Capacidade fisica e mental;
v’ Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Professor II — Biologia

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura Plena

em Ciéncias Bioldgicas, expedido por institui¢do de ensino superior credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Ter dominio do conhecimento especifico;
v" Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didéticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
v’ Elaborar provas e avaliagdes;

v" Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;
v Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienta-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;
v' Habilidade para manter boas relagdes com o publico.
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Cargo: Professor II - Ciéncias

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v' Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura Plena
em Ciéncias Bioldgicas, expedido por instituicio de ensino superior credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Ter dominio do conhecimento especifico;
v" Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
Elaborar provas e avaliagdes;

v
v Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;
v" Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienta-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Capacidade fisica e mental;

v Habilidade para manter boas relagdes com o publico.
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Cargo: Professor II — Educacio Artistica

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v' Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura Plena
em Educagéo Artistica, expedido por institui¢do de ensino superior credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Ter dominio do conhecimento especifico;
v' Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
Elaborar provas e avaliagdes;

v
v' Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas:
v" Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienta-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;
v' Habilidade para manter boas relagdes com o piblico.
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Cargo: Professor II — Ensino Religioso

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v" Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura plena
em Ensino Religioso, Ciéncias da Religido ou Educacio Religiosa ou Licenciatura plena
em qualquer drea do conhecimento, cuja matriz curricular inclua contetdo relativo a
Ciéncias da Religido, Metodologia e Filosofia do Ensino Religioso ou Educagdo Religiosa,
com carga horaria minima de 500 horas, ou Licenciatura plena em qualquer area do
conhecimento acrescida de pos-graduacio lato sensu em Ensino Religioso ou Ciéncias da
Religido, com carga horaria minima de 360 horas e oferecido por institui¢do de ensino
superior credenciada, nos termos da Lei Federal n°® 9.394/1996, expedido por instituigdo de
ensino superior credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Ter dominio do conhecimento especifico;
v" Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
Elaborar provas e avaliagdes;

v
v" Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;
v’ Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienta-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;
v’ Habilidade para manter boas relagdes com o publico.
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Cargo: Professor II — Filosofia

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Curso Superior de Docéncia em Filosofia e/ou Pedagogia, com especializagio em
matérias Pedagogicas, na auséncia de Professor com qualifica¢éo especifica.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Ter dominio do conhecimento especifico;
v" Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v' Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
v’ Elaborar provas e avaliacdes;
v" Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;
v Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienté-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;
v" Habilidade para manter boas relagdes com o publico.
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Cargo: Professor I1 — Fisica

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v" Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura Plena
em Fisica, expedido por instituigdo de ensino superior credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Ter dominio do conhecimento especifico;
v' Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didéticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
v’ Elaborar provas e avaliacdes;

v" Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;
v’ Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orientd-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;

v Habilidade para manter boas relagdes com o publico.
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Cargo: Professor II — Geografia

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
1. ESCOLARIDADE

v" Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura Plena

em Geografia, expedido por institui¢io de ensino superior credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Ter dominio do conhecimento especifico;
v" Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
Elaborar provas e avaliages;

v
v Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;
v

Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienta-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;

v" Habilidade para manter boas relagdes com o publico.
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Cargo: Professor II — Histéria

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura Plena

em Historia, expedido por institui¢do de ensino superior credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Ter dominio do conhecimento especifico;
Habilidades em conduzir uma sala de aula;
Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v
v
v

Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.

Elaborar provas e avaliacdes;

Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;

Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienta-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;
v' Habilidade para manter boas relagdes com o piblico.
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Cargo: Professor I — Inglés

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO (65

1. ESCOLARIDADE

v" Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura Plena

em Letras, com habilitagdo em Inglés, expedido por institui¢do de ensino superior
credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Ter dominio do conhecimento especifico;
v" Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
V" Elaborar provas e avalia¢des;

v Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;
v’ Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienta-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;

v" Habilidade para manter boas relagdes com o publico.
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Cargo: Professor II — Lingua Portugues

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v" Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura Plena

em Letras, com habilitago em Lingua Portuguesa, expedido por institui¢do de ensino
superior credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Ter dominio do conhecimento especifico;
v" Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v’ Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
v Elaborar provas e avaliagdes;
v" Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;
v" Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienta-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;
v’ Habilidade para manter boas relagdes com o publico.
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Cargo: Professor II — Matematica

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v" Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura Plena

em Matemética, expedido por instituigéio de ensino superior credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Ter dominio do conhecimento especifico;
v" Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
Elaborar provas e avaliagdes;

v’
v" Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;
v

Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienta-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;

v’ Habilidade para manter boas rela¢des com o publico.
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Cargo: Professor Il — Quimica

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v" Diploma devidamente registrado de curso legalmente reconhecido de Licenciatura Plena
em Quimica, expedido por institui¢o de ensino superior credenciada.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Ter dominio do conhecimento especifico;
v" Habilidades em conduzir uma sala de aula;
v" Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v’ Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
v’ Elaborar provas e avaliagdes;
v" Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;
v" Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orientd-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental;

v’ Habilidade para manter boas relagdes com o publico.
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Cargo: Professor I — Sociologia

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Curso Superior de Docéncia em Ciéncias Sociais e/ou Pedagogia, com especializa¢io em

matérias Pedagégicas, na auséncia de Professor com qualificagdo especifica.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v’ Ter dominio do conhecimento especifico;

v
v

Habilidades em conduzir uma sala de aula;
Conhecimento e dominio de técnicas didaticas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v

Preparar, planejar e conduzir atividades de sala de aula.
Elaborar provas e avaliagdes;

v Conduzir sala de aula seguindo os métodos e técnicas didaticas;

v

Selecionar exercicios, analisar os trabalhos dos alunos procurando orienta-los.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade fisica e mental:

v

Habilidade para manter boas relagdes com o publico.

v\)
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Cargo: Técnico Agricola

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Ensino Médio com Técnico Agricola com registro no Orgéo de Classe.

2. EXPERIENCIA
* Vivéncia minima de 01 ano na fungo em entidades/empresas de médio/grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
* Nogdes de Administragio Publica;
* Nogdes de pratica de ensino.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

* Planejar e implantar nas areas da Secretaria Municipal de Educagio pequenas obras de irrigacéo
de combate a erosdo, de pequenos agudes, passando as técnicas basicas para os alunos;

* Desenhar e implantar, orientando os alunos, pequenas construgdes para abrigar e criar animais;

* Estabelecer programas de armazenagem dos produtos agricolas, alertando os alunos para os
cuidados especificos de cada produto;

* Orientar na operagdo correta e segura de maquinas agricolas e implementos;
* Treinar equipes na melhoria do uso do solo na preservacio das aguas;

* Estabelecer programas agricolas abrangentes para as diferentes idades e niveis dos alunos da
rede municipal de ensino;

* Assistir solicitagdes dos pequenos produtores rurais, orientando-os tecnicamente.

5. OUTROS

* Raciocinio verbal, espacial, abstrato, numérico;
* Exatiddo, resisténcia fisica;

* Habilidade no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Advogado

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v Curso Superior na 4rea com registro no orgdo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Apresentar dominio da lingua portuguesa;
v’ Identificar prioridades nas fases dos processos que afetam o Municipio;
v" Apresentar conhecimentos de Direito Administrativo, Tributario, Processo Civil, Codigo
de Defesa do Consumidor.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Apoiar o Procurador Geral na realizagdo dos trabalhos proprios da 4rea;

v" Substituir o Procurador Geral em todas as intervengdes, quando solicitado e devidamente
orientado;

v’ Elaborar minutas de convénios, contratos e outros documentos solicitados pelo Procurador
Geral;

v" Atuar em todos os niveis de trabalho da Procuradoria, quando solicitado e orientado.

4. OUTROS
v Resisténcia a jornadas sem previsdo de término/duragéo;
v" Raciocinio verbal:
v' Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Analista de Sistemas

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior na Area.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Nog¢des de Administragdo Publica;
Dominio completo area de Informatica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenar e/ou supervisionar a implantagfio e manutengio de servicos de informatica para
as Secretarias Municipais;

v’ Identificar problemas relacionados aos fluxos de informagdes e propor solugdes
alternativas;

v" Gerenciar e manter toda a rede de computadores das Secretarias Municipais, sendo o
responsavel pela infraestrutura de Tecnologia da InESCOLARIDADE;

v" Realizar a instalagdo, configuragéo e manutengio dos sistemas operacionais e de software;

v" Instalar programa e sistemas de seguranga e configura a frequéncia de backups dos dados
existentes;

v Implementa solugdes computacionais para atender as necessidades tecnologicas das
Secretarias Municipais, usando recursos de hardware, como parques computacionais,
infraestruturas de rede, data centers, entre outras opgoes.

v' Auxiliar os usudrios no ambiente de trabalho, através de constantes atualizages de
softwares e prestar atendimento de acordo com as necessidades de cada usuario;

v" Também, podera elaborar manuais técnicos sobre o funcionamento dos sistemas e dar
treinamentos, quando solicitado.

v' Apoiar e orientar superiores sobre assuntos de informatica;

v" Exercer outras fungdes correlatas, por ordem de Superior imediato.

4. OUTROS

v Raciocinio abstrato, exatiddo, habilidade numérica, raciocinio verbal, aten¢do concentrada.
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Cargo: Analista Financeiro Or¢camentari

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior na Area.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v
v

Conhecimento de informética;

Dominio de Administragio de Financas Publicas:
Nogdes de Administragio Publica;

Dominio de maquinas de calcular.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

% O SRNKN
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Elaborar programagéo financeira para os periodos definidos pelo superior imediato;
Planejar e realizar a informatizagdo de todos os trabalhos da 4rea financeira;

Cadastrar corretamente todos os contribuintes, classificando-os;

Apoiar no gerenciamento dos recursos financeiros do Municipio, elaborando planilhas de
revisdo X real;

Participar da elaborag@o dos projetos de lei relativos ao Or¢amento anual, Plano plurianual,
Diretrizes Or¢amentrias e outros projetos;

Efetuar controle e acompanhamento da execugiio orcamentéria elaborando planilhas de
previsto x real;

Apoiar na elaboragdo e execugdo da programagcio financeira

Exercer outras fungdes correlatas, através de ordens do Superior imediato.

4. OUTROS
v" Habilidade numérica, meticulosidade, exatiddo e atencédo concentrada.
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Cargo: Assistente Social

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior com registro no Orgdo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Nogdes de Administragio Publica e Satde Publica:

v
v

Lideranga e coordenagiio de pessoas:
Dominio das técnicas de Servigo Social no Servigo Social e de Sande.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v
v

v
v

Identificar problemas sociais, elaborando campanhas preventivas e programas de educagfio
ou recreacao;

Participar ¢ apoiar todo programa municipal de assisténcia a crianca e adolescente,
identificando e analisando situacfo familiar;

Coordenar o trabalho de mutirdes e cooperativas de habitagdo, orientando as comunidades
e/ou particulares para conseguir os recursos necessarios;

Orientar e aconselhar os cidaddos sobre assuntos de infortinios:

Participar de campanhas publicas de prevengio de doengas endémicas e epidémicas, de
combate ao alcoolismo e outras;

Atribuic¢des do Servico Social:

v
v
v
v

v

Realizar estudos e pesquisas para avaliar a realidade social, além de produzir parecer social
€ propor medidas e politicas sociais;

Planeja, elabora e executa planos, programas e projetos sociais;

Prestar assessoria e consultoria as instituigdes publicas e privadas e, também, aos
movimentos sociais;

Orientar individuos e grupos, auxiliando na identifica¢iio de recursos e proporcionando o
acesso aos direitos sociais;

Realizar estudos socioeconémicos com individuos e grupos para fins de acesso a beneficios
€ Servigos sociais.

Atribuic¢des no Servigo de Satide:

NN %

f 4

Discutir com os usudrios as situagdes problema;

Fazer acompanhamento social do tratamento da saude;

Estimular o usudrio a participar do seu tratamento de satde;

Discutir com os demais membros da equipe de satde sobre a problematica do paciente,
interpretando a situago social dele; informar e discutir com os usuarios acerca dos direitos
sociais, mobilizando-o ao exercicio da cidadania;

Elaborar relatdrios sociais e pareceres sobre matérias especificas do servi¢o social;
Participar de reunides técnicas da equipe interdisciplinar;

Discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagdo e prevengdo da
satde do paciente.

4. OUTROS
v Habilidades de relacionamento interpessoal;
v Criatividade, raciocinio verbal.

B~
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Cargo: Bioquimico

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior com Registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v
v

Nogdes de Administragdo Publica e Satide Publica;
Lideranga e coordenagio de pessoas;

Nogdes de Administragéo de estoques;

Dominio das técnicas profissionais.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Supervisionar, orientar exames hematolégicos, imunolégicos e outros, empregando
aparelhos e reagentes apropriados:;

v' Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico clinico;

V' Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e
calibrando-os quando necessério, a fim de garantir funcionamento e a qualidade dos
resultados;

v" Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das
analises;

v’ Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

v' Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios para implantagfo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;

v’ Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuagdo;

v Validar método de analise, produtos, processos e equipamentos;

v' Participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com dirigentes das unidades do Municipio
¢ de entidades publicas e particulares para fins de formulagdo e diretrizes, planos e
programas concernentes a0 Municipio;

v Executar outras atribuicdes compativeis com sua especializagio profissional.

3. OUTROS

v

Raciocinio verbal e espacial;

v" Habilidade numérica, exatiddo.
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Cargo: Dentista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Curso Superior com registro no Orggo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes de Administragio Publica e Satide Publica;
v Lideranga e coordenagfio de pessoas;
v Dominio das técnicas da odontologia.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Prevenir e curar irritagdes e doengas, prescrevendo e aplicando medicamentos e anestesias;
Realizar cirurgias faciais que envolvam boca e maxilar;

Restaurar e extrair dentes;

Projetar e colocar proteses, pontes e dentaduras, corrigindo defeitos da dentigdo;
Participar de equipe multiprofissional para organizar e gerenciar servigos de satde publica;
Participar da elaboragéo, realizagdo e implementagio da Conferéncia Municipal de Saude
¢ do Plano Municipal de Satde, especialmente da Saude Bucal:

v" Realizar os procedimentos clinicos da Aten¢do Baésica em satde bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados
com a fase clinica da instalagfio de préteses dentarias elementares:

v’ Realizar atividades programadas e de aten¢do a demanda espontinea;

v' Realizar superviso técnica do Técnico de Saude Bucal (TSB) e Auxiliar de Satude Bucal
(ASB);

v" Exercer outras fungdes correlatas.

LREAK K

4. OUTROS
v Habilidade no relacionamento interpessoal;
v' Criatividade, exatiddo, atengdo concentrada;
v Raciocinio verbal.

L
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Cargo: Enfermeiro de Urgéncia e Emergéncia Noturno

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE ]
v Curso Superior com registro no Orgdo da Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Capacidade de lideranga;
v’ Habilidade em enfermagem de saiide piblica;
v" Nogdes de Administragfio Publica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Realizar atencio 4 satide, com foco na urgéncia e emergéncia;

v’ Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, conforme protocolos ou outras
normativas técnicas estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal,
observadas as disposi¢des legais a outros Servigos;

v Realizar da profissdio, solicitar exames complementares, prescrever medicagles e
encaminhar, quando necessario, usudrios atividades de aten¢do a demanda esponténea, com foco
no Acolhimento previsto na Classificagdo de Risco, onde preconiza o atendimento de todos os
pacientes;

v' Plangjar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas na Unidade de Atendimento em
conjunto com os outros membros da equipe;

v’ Contribuir, participar, e realizar atividades de educagfio permanente da equipe de
enfermagem e outros membros da equipe;

v’ Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
UBS:; e '
v" Exercer outras fungdes correlatas.

4. OUTROS
v' Capacidade fisica;
v" Exatiddo, atengdo, concentrada;
v’ Habilidade para manter boas relagdes com o publico em geral.
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Cargo: Engenheiro Ambiental

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso superior em Engenharia Ambiental e registro no respectivo Conselho de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
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Conhecimentos de softwares de desenhos como AUTOCAD Civil 3D entre outros.
Ter conhecimentos sobre Plano Diretor Municipal, Legislagdo sobre Parcelamento de
Solo, Lei Orgénica Municipal, Legislagéio Ambiental, Tratamento de 4guas residuais,
Gestdo de recursos hidricos e instrumentos de gestdo (Enquadramento, Plano, Outorga,
Cobranga e Sistema de InESCOLARIDADE), Avaliagdo da qualidade de agua ar e solo,
Gestdo Ambiental, Politica e Instrumentos de Gestio Ambiental, Principios Bésicos da
Ecologia e Polui¢do Ambiental;

Residuos = sélidos: Classificagdo, quantificagio e qualificagdo. Minimizagéo,
Acondicionamento, Reciclagem, Tratamento e Disposigdo dos residuos sélidos; Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;

Nogdes de hidrologia, gerenciamento de residuos sélidos;

Avaliagfio de impactos ambientais; Controle de polui¢éo do ar;

Gestdo Participativa;

Educagéo ambiental de fatores econdmicos e governanga ambiental local;

Economia Aplicada aos Recursos Hidricos; de Recuperagdo de Recursos Hidricos;
Modelagem Hidrolégica e de Qualidade da Agua;

Ecologia Aplicada ¢ Controle da Polui¢fo tratamento de aguas de abastecimento,
Sistemas de esgotamento sanitario; Ecologia e ecossistemas brasileiros. Ciclos
biogeoquimicos. Nogdes de Meteorologia e Climatologia. Nogdes de Hidrologia.
Nogdes de Geologia e Solos. Aspectos, Impactos e Riscos Ambientais;

Qualidade do ar, poluigdo atmosférica, controle de emissoes;

Aquecimento Global ¢ Mecanismos de desenvolvimento Limpo — MDL. Qualidade da
agua, poluicfo hidrica e tecnologias de tratamento de aguas e efluentes para descarte
e/ou reuso. Qualidade do solo e da 4gua subterrnea. Gerenciamento e tratamento de
residuos solidos. Gerenciamento e tratamento de agua subterrdnea. Caracterizacio e
recuperacdo de areas degradadas, em especial do solo ¢ da 4gua subterranea;

Sistema Nacional do Meio Ambiente — SISNAMA ;

Regulamentagio para os Estudos de Impacto Ambiental (EIA/RIMA). Processo de
licenciamento ambiental;

Ter nogdes de economia ambiental: beneficios da politica ambiental. Avaliacgo do uso
de recursos naturais. Politica ambiental e desenvolvimento sustentavel. Sistemas de
gestdo ambiental. Avaliagdo de desempenho Ambiental. Planejamento ambiental,
planejamento territorial, urbanismo, vocagfio e uso do solo. Meio ambiente e sociedade:
nogdes de Sociologia e de Antropologia. Nogdes de valoragdo do dano ambiental,
Conhecimentos basicos de microcomputadores PC — Hardware, Nogdes de Sistemas
Operacionais. MS-DOS e Windows;

Nogdes do processador de texto MS-Word para Windows. Nogses da planilha de calculo
MS-Excel. Nogdes basicas de Banco de dados e Comunicagdo de dados;

Conceitos Gerais de Equipamentos e Operacionalizagfo. Conceitos basicos de Internet.
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3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Fiscalizar o meio ambiente do Municipio, exercendo o poder de policia administrativa, em
estrita obediéncia a legislagio vigente;

v' Orientag@o sobre controle de agentes poluentes;

v' Prestar informagdes sobre animais silvestres existentes na area do Municipio;

v Administragdo, gestdo e ordenamentos Ambientais e ao monitoramento e mitigacao dos
impactos ambientais, seus servigos afins e correlatos: supervisdo, coordenagio e orientagio
técnica; estudos, planejamento, projeto e especificagio;

v’ Realizar estudo de viabilidade técnico-econdmica; assisténcia, assessoria e consultoria;
dire¢do de obra e servigo técnico;

v’ Efetuar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

v Desempenhar o cargo e fung¢io técnica;

v" Realizar ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e divulgagdo;

v" Elaborar or¢camentos;

v" Padronizar, mensurar e controlar a qualidade;

v" Executar obra e servigos técnicos:

v’ Efetuar produgéo técnica e especializada;

v" Conduzir o trabalho técnico e execugéio de desenho técnico:

v’ Primar pelo desenvolvimento equilibrado dos ecossistemas terrestres e aquaticos;

v’ Examinar qualitativa e quantitativamente as modificagdes introduzidas no mesmo espaco
fisico territorial do municipio, o grau de adaptabilidade biolégica ou tecnologica da
populacdo nesta evolugdo, verificando o desenvolvimento econdémico e urbano, seja
através de interferéncias no meio, seja no processo tecnologico;

v’ Participar de auditorias ambientais;

v' Desenvolver gesto e planejamento ambiental;

v' Controlar a qualidade ambiental, no que diz respeito a redes de monitoramento e vigilancia;

v’ Realizar pericias, emitir e assina laudo técnicos e pareceres em questdo da competéncia;
coordenar promover e orientar programas e campanhas que visem conscientizar a
populagdo sobre questdes que envolvem a interagéo dos fatores ambientais do
desenvolvimento tecnolégico da comunidade:

v’ Elaborar projetos ou planos de manejo e recuperagdo de recursos e ambientes degradados
do municipio a fim de promover sua adequada utilizag#o.

4. OUTROS
v" Atengdo concentrada, exatiddo, meticulosidade;
v" Habilidades numéricas;
v’ Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Engenheiro Civil

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTQ ©5

1. ESCOLARIDADE
v Curso Superior em Engenharia Civil ou Arquitetura e registro no respectivo Conselho de

Classe;

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecimento de Softwares de desenhos como AUTOCAD Civil 3D, entre outros.

SN NN N N VR N SR NE

Conhecimentos basicos de microcomputadores PC — Hardware.

Nogdes de Sistemas Operacionais e MS-DOS.

Nogdes de sistemas de Windows.

Nogdes do processador de texto MS-Word para Windows.

Nogdes da planilha de célculo MS-Excel.

Nogdes basicas de Banco de dados.

Comunicagdo de dados.

Conceitos Gerais de Equipamentos e Operacionalizago.

Conceitos basicos de Internet.

Visa avaliar demonstrar competéncia para utilizar o raciocinio l6gico-quantitativo

(entendimento da estrutura logica de situagdes-problemas), bem como aplicar contetidos

matematicos na via prética, com relagfio aos seguintes pontos:

* Nogbes basicas de légica: conectivos, tautologia e contradicdes implicagdes e
equivaléncias, afirmagdes e negacdes, argumento, silogismo, validade de argumento;

o Licitagdes;

e Execugio de obras civis.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

LRARAR

Elaborar projetos de engenharia civil;

Gerenciar obras;

Controlar a qualidade de empreendimentos;

Coordenar a operagdo e manutengéo do empreendimento;

Prestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaboram pesquisas tecnoldgicas;

Planejar e controlar a execugéo dos trabalhos de levantamento do relevo de terrenos e

outras areas;

e
v
v

v

Redigir andlises e calculos envolvidos na execugdo de trabalhos topograficos;
Estabelecer medidas de terrenos através de aparelhos especiais;

Usar mapas antigos, plantas, titulos de propriedade e fatos quando necessario;
Efetuar vistorias de Bens Moveis e Im6veis

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

v

Materiais de Construcio Civil:
¢ Comportamento, caracteristicas e propriedades dos materiais de constru¢do usuais;

e Controle tecnologico do concreto e do ago utilizados na construgdo de estruturas e
controle tecnolégico.

v Construcio Civil:

e Orcamento da construgio; &,
L_ o
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* Elaborar planilha orgamentaria, cronograma fisico-financeiro, calculo de custos, tabela
BDI e outros, em conformidade com as exigéncias dos érgdos federais, estaduais,
municipais ou entidades conveniadas;

* Coordenar, supervisionar e realizar atividades técnicas de suporte operacional ligadas

a sua area de atuagio;

Executar estudos, projetos, fiscalizagdo e construgdio de nucleos habitacionais e obras:

Proceder vistorias técnicas;

Analisar, fazer a triagem e dar andamento em processos de aprovagdo de projetos;

Controlar a qualidade dos suprimentos e dos servigos comprados ¢ executados em

obras da municipalidade;

» Planejar, organizar, executar e controlar projetos na 4rea da construgéo civil, realizar
investigagdes e levantamentos técnicos, definir metodologia de execugdo desenvolver
estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e
Servigos;

* Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagdes);

* Avaliar dados técnicos e operacionais, programar inspe¢do preventiva e corretiva e
avaliar relatérios de inspegdo;

* Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar
métodos ¢ locais para instalagdo de instrumentos de controle de qualidade;

* Elaborar normas e documentagfio técnica, procedimentos e especificagdes técnicas,

normas de avaliagfio de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo
e de laboratério;

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua 4rea de especialidade;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservacéo ambiental;

* Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung@o.

v" Projeto de instalacées prediais:
e Instalagdes hidraulicas de 4gua fria e quente;
e InstalagSes sanitarias;
¢ Projeto de sistemas de protegdo ¢ combate a incéndio e panico;
¢ Projeto de estagdes prediais de recalque.

v Teoria das Estruturas:
e Resisténcia dos Materiais;
e [statica das Estruturas.
v" Elementos de Sistemas Estruturais:

° Dimensionamento e detalhamento das estruturas de madeira conforme a norma NBR
7190/97;

) Dimensionamento e detalhamento de estruturas de concreto armado conforme a NBR
6118/14;

» Dimensionamento e detalhamento de estruturas de aco conforme a NBR 8800/08.

v Topografia: \,\,

(WY
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Planimetria;
. Altimetria;
® Desenho topografico.

v" Fundacdes:
¢ Geotécnica aplicada a fundagdes;
¢ Projeto e execugdo de fundagdes diretas;
¢ Projeto e execugdo de fundagdes profundas.

v" Patologia e recuperagiio das construcdes:
¢ Patologias estruturais em concreto armado;
¢ Técnicas e procedimentos de recuperacio estrutural.

v" Elementos de seguranca do trabalho.
v' Legislaciio profissional e cédigo de ética.

v" Vias Municipais:
e Projeto geométrico;
e Mecanica dos solos;
e Terraplenagem; Drenagem;
e Pavimentacio.

v' Legislacio:
e FElementos da Legislagdo Ambiental do Estado;

¢ (Cddigo de Obras e de Posturas do Municipio;
* Legislago sobre o Zoneamento Urbano do Municipio;
e Plano Diretor do Municipio.
e Leis de Parcelamento de Solo.
4. OUTROS

v" Ateng¢do concentrada, exatidao, meticulosidade;
v' Habilidades numéricas;

v" Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Farmacéutico

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE )
v" Curso Superior com registro no Orgo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes de Administragdo Publica ¢ Satde Puiblica;
v Lideranca e coordenagio de pessoas;
v" Nogdes de Administragio de estoque;
v" Dominio das técnicas profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Planejar e controlar estoques necessarios dos itens necessarios as farmacias do Municipio;

v Analisar se os medicamentos estdo cumprindo suas fungdes e se atendem as necessidades

dos usudrios;

Participar da Vigilancia Epidemiolégica, no controle das doengas transmissiveis com o

objetivo de evitar epidemias;

v' Participar da Vigilancia Sanitaria analisando e controlando medicamentos e alimentos e

outros produtos estdo em condigfo de uso;

Elaborar e controlar programas de criagdo e manutencio de farmacias e servigo do

municipio;

V" Supervisionar e orientar a fiscalizagfio e inspegdo nos estabelecimentos e postos de
medicamentos, drogarias, distribuidoras, estabelecimentos de transporte e de importagéo
de medicamentos.

v Exercer outras fungdes correlatas & fungo, por ordem do Superior imediato.

v

4. OUTROS
v" Raciocinio verbal e espacial;
v’ Habilidades numéricas, exatidio.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCA| - MG 149
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Frane: +5K (3R} 3473-320N



Cargo: Fiscal Ambiental

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE DESEJAVEL

v

Ensino Médio.

2. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v

O Ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribuig¢des de seu cargo.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

Fiscalizar, zelar e fazer cumprir a legislagdo municipal, estadual e federal no que concerne
as atividade de conservagdo da biodiversidade, de zoneamento ambiental, de licenciamento
¢ revisdo de atividades efetivas ou potencialmente poluidoras, de gerenciamento de
residuos, de gestdo de recursos hidricos, de ordenamento de recursos pesqueiros, de manejo
sustentavel de recursos ambientais, de ecoturismo e melhoria de qualidade ambiental;
Fornecer informagdes e emitir pareceres técnicos pertinentes aos processos de
licenciamento;

Promover a apurag¢do de dentincias e exercer a fiscalizagfo sistematica do meio ambiente
no municipio; trazer ao conhecimento do ente ou érgfo responsavel qualquer agressdo ao
meio ambiente, independentemente de denuncia;

Emitir laudos de vistoria, autos de constatago, notificagio, embargos, ordens de suspensio
de atividades, autos de infracio e multas, em cumprimento da legislacio ambiental
municipal e demais legislagéo pertinente:

Promover a apreensdo de equipamentos, materiais e produtos extraidos, produzidos,
transportados, armazenados, instalados ou comercializados em desacordo com a legislagdo
ambiental;

Exercer outras fungdes correlatas 4 fungfo, por ordem do Superior imediato.

4. OUTROS

v
v

Capacidade fisica e mental.
Habilidade de relacionamento interpessoal.

<
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Cargo: Fiscal de Posturas

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v" Ensino Médio.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v Conhecimentos basicos de microcomputadores PC — Hardware.
v’ Nogdes de Sistemas Operacionais - MS-DOS.

v" Nogdes de sistemas de Windows.

v Nogdes do processador de texto MS-Word para Windows.

v Nogdes da planilha de célculo MS-Excel.

v Nogoes basicas de Banco de dados.

v" Comunicag¢io de dados.

v" Conceitos Gerais de Equipamentos e Operacionalizag8o. Conceitos bésicos de Internet.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Efetuar levantamentos dos dados cadastrais para fins de alteragdo ou inscri¢do de oficio
nos cadastros do municipio;

v' Efetuar atividades de auditoria nos servigos das Supervisdes de Fiscalizagdo ou outros
orglos que venham a sucedé-las;

v’ Tiscalizar, nos termos das Leis o funcionamento das atividades econdmicas, inclusive
quanto a sua localizagdio ¢ licengas concedidas, bem como fornecer informagdes ou
cumprimento das posturas municipais;

v" Fornecer informagdes ou elementos necessarios a atualizagdo dos cadastros municipais,
coletados no exercicio da funcgo, no intuito de incrementar a arrecadacgdo tributaria com
regularizagéo de atividades economicas sujeitas a tributagdo municipal;

v’ Fiscalizar a regularidade da localizagio e funcionamento dos estabelecimentos, onde
quaisquer pessoas fisicas ou juridicas exergam suas atividades;

v’ Fiscalizar a regularidade da explora¢do dos meios de publicidade e propaganda ao ar livre
ou em locais expostos ao publico, inclusive no mobiliario urbano;

v’ Fiscalizar a regularidade da ocupagdo de vias e logradouros publicos para a pratica de
qualquer atividade;

v' Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao comércio e atividades profissionais,
exercidas pelos deficientes fisicos, carentes e outras atividades;

v Ter conhecimento sobre a Legislacdo Municipal de Posturas, ¢ suas alteragdes, Lei
Orgénica do Municipio e do Plano Diretor Municipal;

v Exercer outras fungdes correlatas a funcao, por ordem do Superior imediato.

4. OUTROS

v" Capacidade fisica e mental.
v Habilidade de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Fiscal Sanitario

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Ensino Médio.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes de administragdo publica;

v

Conhecimento dos padrdes de saude piblica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Exercer as agdes de vigilancia sanitaria diretamente, com severa fiscalizagio sobre a
qualidade e higiene dos alimentos expostos a venda;

v’ Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos localizados no municipio,
conforme disposto em lei;

v" Fiscalizar e inspecionar alimentos, compreendido o controle do seu teor nutricional, bem
como bebidas e 4gua para consumo humano;

v’ Executar agdes referentes as condi¢des a aos ambientes de trabalho, bem como as relativas
a saude do trabalhador;

v' Participar do controle e fiscalizagio da produgfo, transporte, guarda e utilizacdo de
substdncias e produtos psicoativos, téxicos e radioativos;

v" Exercer outras fungdes correlatas a fungdo, por ordem do Superior imediato.

4. OUTROS

v" Atengdo concentrada, exatiddo, meticulosidade;

v" Habilidades numéricas;

v

Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Fiscal Tributario

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE DESEJAVEL

v

Ensino Médio.

2. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v

O Ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribui¢des de seu cargo.

3. PRINCIPATS ATRIBUICOES
I—=No IPTU - Atribuicio de Fiscal:

v

L
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Analise e critica dos relatérios de langamento por bairro, por tipo de utilizacdo dos iméveis,
por valor langado e outras modalidades de relatérios.
Analise e parecer sobre reclamagfio ou recurso de contribuintes.
Anélise e aprovagio/recomendacéio de retificagdo de dados cadastrais e de parcelamento
de débitos.
Aprovagio/recomendagio de novo langamento ou por oficio.
Procedimentos Fiscais de Diligéncia Interna. -
Procedimentos Fiscais Administrativos.

0 ISS — Atribuicdo de Fiscal:
Enquadramento por tipo de ISS de novos contribuintes ou alteracdes cadastrais.
Anélise e critica dos relatérios de langamento por tipo de ISS (Profissionais Auténomos,
Sociedades Profissionais, Empresas).
Andlise e critica dos relatérios de retengfio de ISS na fonte, tanto de pagamentos da
Municipalidade, quanto de empresas, se assim determinar.
Atendimento de contribuintes na liberagdo de documentos fiscais, calculo do imposto e
acessorios, solucionar questdes, cumprimento de notificagdes, etc.
Analise, autorizagdo/recomendagdes de concessio de parcelamentos de débitos fiscais.
Procedimentos Fiscais de Fiscalizacfio externa.
Procedimentos Fiscais de Diligéncia externa ou interna.
Procedimentos Fiscais Administrativas.

IIT — No ITBI — Atribuigio de Fiscal:

v
v
v
v

v

Atendimento de contribuintes para célculo do imposto (quando ainda n#o informatizado o
Servigo).

Andlise, autorizagdo/recomendacio de emissio de guia ¢ valor em processo administrativo.
Andlise, autorizagfo/recomendagdes de emissio de guia e valor em processo judicial
originario da Procuradoria Municipal.

Andlise e critica dos relatorios de transmissdes imobilidrias, encaminhados pelos Cartérios
de Registro de Iméveis, quando a Lei local determina.

Procedimentos Fiscais de Fiscaliza¢io externa nos Cartorios de Registro de Imoveis.

IV — No repasse ICMS — Atribui¢iio de Fiscal:

v

v

Acompanhar e manter atualizado o cadastro de pessoas juridicas comerciais e industriais,
além de servigos de transporte intermunicipal e telecomunicagdes.

Examinar e classificar nos respectivos codigos de atividades as novas empresas
cadastradas.

Cruzar informacdes, se houver convénio com o Estado, sobre cadastramento das empresas.
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Efetuar diligéncia de verificagio na emissdo das Declaragdes Anuais de ICMS das
empresas.

v" Elaborar recursos de incluséo de Declaragdes e casos de 2 Via.
v" Acompanhar os resultados de fixac&o de indices de participagdo dos municipios.
V — Nas Taxas — Atribuicio de Fiscal:

v" Nos casos de Taxas, a acdo dos Fiscais vai depender da legisla¢do local, no tocante as taxas
cobradas. As taxas de contraprestagio de servicos (taxa de expediente, taxa de cemitério,
taxa de coleta de lixo, etc.) néo sofrem, normalmente, uma agfo direta do Fiscal Tributario,
mas deveria ser de competéncia da fiscalizagfo tributdria a analise e critica dos relatérios
mensais de receita de cada tipo dessas taxas, dando ciéncia a autoridade superior de seu
andamento e normalidade dos valores arrecadados.

4. OUTROS
v" Capacidade fisica e mental.
v" Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Fonoaudiologo

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE:
v Curso Superior com Registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

v" Ter dominio das técnicas préprias da atuacio profissional especializada.
v" Ter nogdes de saude Publica

v' Ter lideranga e coordenagio de pessoas

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v" Realizar diagnésticos e intervengdes nos diferentes distirbios da fala, voz, audi¢do e
linguagem apresentados pelos alunos e demais pacientes do Municipio;
Oferecer palestras aos servidores da Rede Municipal e auxiliar especialistas e professores
na condugéio de alunos com dificuldades fonoaudiologicas;
Elaborar pesquisas na 4rea e desenvolver programas preventivos e orientativos.

v

v

4. OUTROS:
v" Fonoaudi6logo caracteriza-se como um individuo criativo, curioso, versatil, com

habilidades manuais, paciente, pesquisador, persistente, flexivel, dinAmico e postura
profissional.
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Cargo: Nutricionista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior com registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

LREARRNAK

Nogdes de nutrigdo aplicada;

Nogdes de técnicas e procedimentos cientificos:
Habilidade numeérica;

Nogoes de Ciéncia da Satide Publica;

Nogoes de Ciéncia da Nutri¢do e Alimentacdo.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
No Servi¢o de Ensino:

v Realizar o diagndstico e o acompanhamento do estado nutricional dos escolares da
educagdo publica;

v Estimular a identificagdo de escolares com necessidades nutricionais especificas;

v’ Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardépio da alimentagdo escolar;

v’ Propor e realizar agdes de educagio alimentar e nutricional para a comunidade escolar;

v Elaborar fichas técnicas das preparages que compdem o cardapio;

v" Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra, armazenamento,
produgdo e distribuigdo dos alimentos;

v’ Planejar, coordenar e supervisionar a aplicagio de teste de aceitabilidade quando se fizer
necessario;

v" Interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e suas
organizagdes;

v’ Participar do processo de licitagio e da compra direta da agricultura familiar para aquisi¢io
e géneros alimenticios;

v" Elaborar e implementar o Manual de Boas Praticas para servi¢o de alimentagio de
fabricagdo e controle para UAN;

v" Elaborar o plano anual de trabalho do PNAE;

v" Assessorar o CAE.

No Servigo de Saide:

v’ Planejar, orientar, supervisionar programas de nutri¢do nas Unidades Basicas de Saude no
Servigo de Atendimento Domiciliar - SAD;

v’ Pesquisa sobre o estado nutricional da populago;

v Orientar campanhas de satide publica;

v" Balancear alimentag?o, prescrever dietas, etc.

v’ Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentagdo e nutrigfo;

v" Realizar assisténcia e educagdo alimentar e nutricional & coletividade ou a individuos
sadios ou enfermos em instituigdes publicas e privadas;

v' Prestar assisténcia nutricional e dietoterapica; promover educago nutricional;

v’ Prestar auditoria, consultoria e assessoria em nutrigo e dietética;

v" Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar estudos dietéticos;

v" Prescrever suplementos nutricionais; _

v Solicitar exames laboratoriais; o
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Prestar assisténcia e treinamento especializado em alimentagao e nutri¢do a coletividades
e individuos, sadios e enfermos, em instituiges piiblicas e privadas, em consultério de
nutri¢@o e dietética e em domicilio:

Auvaliar o estado nutricional dos pacientes em interna¢do domiciliar;

Identificar os pacientes desnutridos ou em risco nutricional;

Determinar os requerimentos nutricionais individualizados;

Avaliar com 0 médico a melhor indicagéo da via de nutrigdo mais adequada para a terapia
nutricional;

v" Monitorar o estado nutricional do paciente desde a admissio até a alta.
4. OUTROS
v

v
v

Lideranga, sociabilidade e desembaraco;
Raciocinio espacial;
Capacidade fisica, intelectual bem desenvolvida.
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Cargo: Psicologo

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE ’
Curso Superior com registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Nogdes de Administragdo Publica e Satde Publica:
Lideranga e coordenagio de pessoas;
Dominio das técnicas proprias da atuagdo profissional especializada.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
No servigo de Saude:

v
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Participar de equipes multiprofissionais na area de saude publica para elaborar
programas/campanhas especificas;

Planejar e executar programas comunitarios de satde, lazer e recreagéo do municipio;
Elaborar pesquisas sobre satide mental e desenvolver programas preventivos e orientativos;
Elaborar diagnésticos, tratamento e acompanhamento aos pacientes carentes;

Definir e avaliar caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais e motoras para proceder a
orientagfo, selecdo, treinamento e readaptacio.

No Servi¢o Social:

v

v

Atuar em consondncia com as diretrizes e objetivos da PNAS, da Protegdo Social Basica
(PSB) e da Protegéo Social Especial, cooperando para a efetivagio das politicas publicas
de desenvolvimento social e para a construgio de sujeitos cidaddos;

Atuar de modo integrado a perspectiva interdisciplinar, em especial nas interfaces entre a
Psicologia e o Servigo Social, buscando a interagfio de saberes ¢ a complementagdo de
agoes, com vistas a maior resolutividade dos servigos oferecidos;

Atuar de forma integrada com o contexto local, com a realidade municipal e territorial,
fundamentada em seus aspectos sociais, politicos, econdmicos e culturais;

Atuar baseado na leitura e inser¢do no tecido comunitario, para melhor compreendé-lo, e
intervir junto aos seus moradores;

Atuar para identificar e potencializar os recursos psicossociais, tanto individuais como
coletivos, realizando intervengdes nos ambitos individual, familiar, grupal e comunitério;
Atuar a partir do didlogo entre o saber popular e o saber cientifico da Psicologia,
valorizando as expectativas, experiéncias e conhecimentos na proposicéo de agdes;

Atuar para favorecer processos e espagos de participagio social, mobilizagdo social e
organiza¢do comunitaria, contribuindo para o exercicio da cidadania ativa, autonomia e
controle social, evitando a cronifica¢do da situagio de vulnerabilidade;

Manter-se em permanente processo de ESCOLARIDADE profissional, buscando a
construgdo de praticas contextualizadas e coletivas;

Atuar com prioridade de atendimento aos casos e situa¢des de maior vulnerabilidade e risco
psicossocial;

Atuar para além dos settings convencionais, em espagos adequados e vidveis ao
desenvolvimento das ag¢des, nas instalacbes do CRAS e do CREAS, da rede
socioassistencial e da comunidade em geral.

No Servigo de Educacio:
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v Colaborar para que a escola cumpra, da melhor maneira possivel, sua principal fungdo
social, qual seja, socializar junto aos alunos o conhecimento sécio-historicamente
construido pela humanidade;

Contribuir, por meio disso, para sua formagio enquanto sujeitos criticos, reflexivos e

conscientes de sua inser¢io social;

v Desenvolver, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores, professores,
técnicos, pessoal administrativo), atividades visando a prevenir, identificar e resolver
problemas psicossociais que possam bloquear, na escola, o desenvolvimento de
potencialidades, a auto-realizagfo e o exercicio da cidadania consciente.

v’ Elaborar e executa procedimentos destinados ao conhecimento da relacdo professor-aluno,

em situagdes escolares especificas, visando, através de uma agdo coletiva e interdisciplinar

a implementagdo de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem ¢ o

desenvolvimento;

Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminhar, aos

servigos de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram diagnostico e tratamento

de problemas psicologicos especificos, cuja natureza transceda a possibilidade de solugéo
na escola, buscando sempre a atuagéo integrada entre escola e a comunidade.

4. OUTROS
v’ Habilidades no relacionamento interpessoal;
v" Criatividade, exatidio;
v" Raciocinio verbal.
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Cargo: Psicopedagogo
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v Curso Superior em Pedagogia com especializa¢do em Psicopedagogia Clinica e
Institucional.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v Ter dominio das técnicas préprias da atuagdo profissional especializada.
v" Ter nogdes de saude Publica

v" Dominar temas como Dificuldades de Aprendizagem, Operagdes mentais e fungdes
cognitivas,

v Ter lideranga e coordenagio de pessoas

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v Realizar diagndsticos e intervencdes nas dificuldades de aprendizagem apresentadas pelos
alunos e demais pacientes do Municipio.

v" Oferecer palestras aos servidores da Rede Municipal e auxiliar especialistas e professores
na condugdo de alunos com dificuldades de aprendizagem.
v’ Elaborar pesquisas na area e desenvolver programas preventivos e orientativos.

4. OUTROS:

v’ Profissional criativo, versatil, com habilidades manuais, paciente, pesquisador,
persistente, flexivel, dindmico e postura profissional.
v" E multi-especialista em aprendizagem humana.

s
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Cargo: Técnico de Seguranca do Trabalho

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Técnico de Seguranga do Trabalho e Ensino Médio completos.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Ter dominio das técnicas proprias da atuagéo profissional especializada.
Ter nogdes de Saude Publica

Ter lideranca e coordenagio de pessoas

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

L

Elaborar, participar da elaboragio e implementar politica de satide e seguranga no trabalho
(SST);

Realizar auditorias, acompanhamento e avaliagiio na 4rea;

Identificar varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;
Desenvolver agdes educativas na area de Satude e Seguran¢a no Trabalho;

Participar de pericias e fiscalizagdes e integrar processos de negociagio;

Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho;

Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengéo e controle.

4. OUTROS

v
v
v

Raciocinio verbal;
Cortesia, trato no relacionamento e discri¢do;
Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Terapeuta Ocupacional

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior com registro no Orgdo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Nogdes de Administragdo Publica e Satude Publica;
Lideranga e coordenagdo de pessoal;
Dominio das técnicas relativas a especialidade.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v
v
v

v
v

Participar de equipes multiprofissionais na area de satde publica para elaborar e executar
programas/campanhas especificas;

Elaborar pesquisas sobre satide mental e desenvolver programas preventivos e orientativos;
Avaliar o paciente em seus aspectos fisicos, psicossociais e ambientais que impedem o
desenvolvimento de suas habilidades funcionais;

Analisar e prescrever atividades que ajudem a promover a melhora do paciente e de sua
qualidade de vida;

Orientar a familia ou responsaveis que acompanhem o caso;
Exercer outras atividades correlatas a fungdo, por determinagio do Superior imediato.

4. OUTROS

v
v
v

Habilidades no relacionamento interpessoal;
Criatividade, exatiddo, atengfio concentrada;
Raciocinio logico.

ke
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Cargo: Topografo

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Ensino Médio Técnico em Agrimensura e registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

ANENENE NV NN
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Conhecimentos basicos de microcomputadores PC — Hardware.

Nogdes de Sistemas Operacionais. MS-DOS.

Nogdes de sistemas de Windows. Nogdes do processador de texto MS-Word.
Nogoes da planilha de calculo MS-Excel.

Nogoes basicas de Banco de dados. Comunicagio de dados.

Conceitos Gerais de Equipamentos e Operacionalizagio.

Conceitos basicos de Internet.

NCIPAIS ATRIBUICOES

Executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por meio de levantamentos
altimétricos e planimétricos;

Implantar, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras
civis, industriais, rurais;

Planejar e controlar a execugdo dos trabalhos de levantamento do relevo de terrenos e
outras areas;

Redigir andlises e calculos envolvidos na execugio de trabalhos topograficos;

Estabelecer medidas de terrenos através de aparelhos especiais;

Usar mapas antigos, plantas, titulos de propriedade e fatos quando necessario;

Executar levantamentos de campo (urbano e rural), planimétrico, altimétrico ou
planialtimétrico, de areas de terra, glebas, para cadastramento da situa¢io da érea, seu
relevo, suas divisas, acidentes fisicos existentes, fornecendo dados para decisdes na area
de projeto e planejamento urbano e rural;

Executar nivelamentos expedidos ou com uso de aparelhos de areas de terra ou para
servigos de locagdo de obras de engenharia civil, arquitetura e outros servigos na area da
construcio;

Executar medi¢des expedidas ou com o uso de aparelhos de imoveis urbanos e rurais, suas
medidas, confrontag¢des, recuos, locagdo, tanto como levantamento prévio (projeto), como
para a locagéo dos servigos (obras);

Executar célculos topograficos e geodésicos com elaboragdo de planilhas, cadernetas de
campo e demais métodos topograficos de calculo e conferéncia de medidas;

Subsidiar os técnicos (arquitetos, engenheiros) e os demais profissionais no que diz respeito
aos trabalhos de projeto ou outros servigos técnicos para os quais os dados topogréficos
s80 necessarios;

Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especificacdes, estudando-os e
calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, planimétricos e altimétricos;

Realizar levantamentos de 4reas demarcadas, posicionamentos e manejamento de
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de medigdo, para
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determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas, referéncias de niveis e outras
caracteristicas de superficie terrestre, de areas subterrineas e de edificagdes;
Supervisionar os trabalhos topogréficos, determinando o balizamento, a colocagdo de
estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locagdo e demais elementos, orientando
seus auxiliares na execugfo dos trabalhos;

Elaborar esbogos, plantas e relatorios técnicos sobre os tragados a serem feitos, indicando
pontos para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e projetos:

Atualizar-se das novas técnicas de trabalho visando aperfeicoamento e melhoria na
prestagdo de servigos;

Elaborar relatorios periodicos dos servigos prestados e encaminhar aos superiores
hierarquicos;

Participar de reunides com os Engenheiros, Arquitetos e demais profissionais relacionados
com sua area de atuagdo, visando facilitar o planejamento e desenvolvimento dos Servigos;
Fazer a manutengio e conservagéo de todos os equipamentos e bens publicos que estiverem
sob o dominio de sua area de atuagéio, bem como, zelar pela economicidade de material e
0 bom atendimento publico;

Cumprir as determinagdes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando
forem manifestamente ilegais;

Executar os servigos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos
que forem atribuidos.

4. OUTROS
v" Atengdo concentrada, exatidao, meticulosidade;
v" Habilidades numéricas;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Veterinario

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior com registro no Orgfo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Lideranca e coordenagdo de pessoas;
Nogdes de saude publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

B RNAKS SN

<\

Inspecionar visualmente o estado de satide dos animais;

Realizar testes e analises para verificar a saide dos animais abatidos, quando possivel;
Elaborar roteiro para abates;

Convocar equipe e caminhdes para a distribui¢do das carnes;

Assegurar-se das limpezas obrigatdrias e necessarias de todas as instala¢des do matadouro;
Determinar destino final das visceras e ossos conforme determinagéo superior;

Exercer as agbes de vigilancia sanitaria diretamente, com severa fiscalizagdo sobre a
Qualidade e Higiene dos alimentos expostos & venda;

Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos localizados no municipio,
conforme disposto em Lei;

Exercer ag0es referentes as condigdes e ao ambiente de trabalho, bem como as relativas a
saude do trabalhador

Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria, protecfo,
aprimoramento e desenvolvimento da pecudria, realizando estudos e pesquisas, aplicando
conhecimentos, dando consultas, fazendo relatérios, exercendo a fiscalizagio e
empregando métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a produgfio racional
econdmica de alimentos e a satide da comunidade.

Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica relacionados
a pecudria e a Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de necessidades e do
aproveitamento de recursos orgamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho;

Elaborar e executar projetos agropecudrios e os referentes ao crédito rural, prestando
assessoramento, assisténcia e orientacfio e fazendo acompanhamento desses projetos, para
garantir a produgéo racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais
quanto a aplicagéo dos recursos oferecidos;

Efetuar profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais realizando exames
clinicos de laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais.
RealizaR exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a analise anatomo-
potolégica, histopatolégica, hamatolégica, imunolégica, para estabelecer o diagnostico e a
terapéutica;

Promover melhoramento do gado, procedendo a inseminago artificial orientando a selegéio
das espécies mais convenientes e fixando os caracteres mais vantajosos, para assegurar o
rendimento da exploragfio pecuaria;

Desenvolver e executa programas de nutrigio animal, formulando e balanceando as ragdes,

para abaixar o indice de converso alimentar, prevenir doengas, caréncias e aumentar a
produtividade;
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v" Promover a inspegdo e fiscalizagdo sanitdria nos locais de produgdo, manipulagdo,
armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de sua
qualidade, determinando visita no local, para fazer cumpri a legislagdo pertinente;

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v" Capacidade fisica;
v" Cortesia e trato no relacionamento:
v Atengdo concentrada, meticulosidade, exatidio.
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Cargo: Médico Cardiologista

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE:

v

Curso Superior com especializagio na area e registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS:

v
v
v
v

Ter dominio das técnicas proprias da especialidade solicitada;
Nogdes de Administragdo Publica e Satude Publica;
Lideranga e coordenagdo pessoal;

Dominio das técnicas relativas a especialidade.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v
v

LERKRRSACUKN

Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a satide;
Participar da elaboragéo, realizagfo e implementagio da Conferéncia Municipal de Saude
e do Plano de Saude;

Realizar exames subsidiarios em cardiologia, cardiopatias congénitas;

Realizar exames de insuficiéncia Cardiaca Congestiva;

Realizar exames de hipertensdo pulmonar;

Realizar exames de aterosclerose;

Realizar exames de doenga arterial coronaria;

Realizar exames de arritmias cardiacas, de miocardiopatias e doengas do pericardio;
Realizar terapéutica em cardiologia;

Atuar na prevengéo em cardiologia: (primaria e secundéria).

4. OUTROS

v
v
v

Habilidades no relacionamento interpessoal;
Criatividade, exatiddo, aten¢do concentrada;
Raciocinio verbal.

L
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Cargo: Médico Cirurgiio

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE ' '
v" Curso Superior com especializagdo na Area com registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v Ter dominio das técnicas proprias da especialidade solicitada;
v" Nogdes de Administragio Piblica e Satde Publica:
v’ Lideranga e coordenagio pessoal;
v" Dominio das técnicas relativas a especialidade.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v

SNENEN

Realizar avaliagdo cirirgica ambulatorial e cirurgias;

Fazer diagnosticos, realizando exames clinicos e de laboratorios, definindo tratamento,
preservando medicamentos;

Participar de programas de prevengdo, de saneamento e de planejamento de medicina
social;

Diagnosticar e tratar de doengas em suas diferentes especialidades;

Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a saude;

Participar da elaboragao, realizagfio e implementagiio da Conferéncia Municipal de Saide
e do Plano de Saude.

4. OUTROS

v
v
v

Habilidades no relacionamento interpessoal;

Criatividade, exatiddo, aten¢do concentrada;
Raciocinio verbal.

s
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Cargo: Médico Clinico Geral

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE )
v Curso Superior com registro no Orgfio de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v Ter dominio das técnicas proprias da especialidade solicitada;
v" Nogdes de Administragdo Publica e Saude Publica;
v" Lideranga e coordenagio pessoal;
v" Dominio das técnicas relativas a especialidade.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Acompanhar e diagnosticar possiveis problemas de saiude em seus pacientes;
v’ Identificar sintomas, pedir e analisar exames, prescrever medicamentos;
v" Encaminhar pacientes para especialistas adequados e tratar doencas que ndo necessitam de
intervengdes cirdrgicas;
v Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a saude;
v

Participar da elaboragéo, realiza¢do e implementagio da Conferéncia Municipal de Satde
e do Plano de Saude.

4. OUTROS
v" Habilidades no relacionamento interpessoal;
v’ Criatividade, exatiddo, atengdo concentrada;
v" Raciocinio verbal.
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Cargo: Médico Dermatologista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE )
v’ Curso Superior com especializagdo na 4rea com registro no Orgdo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v’ Ter dominio das técnicas proprias da especialidade solicitada;
v" Nogdes de Administragio Ptblica e Satide Publica;
v' Lideranga e coordenagfio pessoal;
v" Dominio das técnicas relativas 4 especialidade.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Diagnosticar, tratar e prevenir doengas da pele, pelos, mucosas, cabelos e unhas, que
doengas dermatolégicas que afetam a pele de criangas, adultos e idosos;
Orientar sobre cuidados gerais, solucionar problemas estéticos e trabalhar na manutengéo
da beleza da pele. Veja algumas doengas que os dermatologistas tratam: acne (espinhas),
alergias, vitiligo, psoriase, queda de cabelos, hanseniase (lepra) e cancer da pele;
v" Diagnosticar e tratar outras doengas nas mucosas, como afecgdes na boca, 1abios, gengiva,
lingua e também na area genital;
Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a satde;

Participar da elaborago, realizagéio e implementacfio da Conferéncia Municipal de Satde
e do Plano de Saude.

v

XK

4. OUTROS
v' Habilidades no relacionamento interpessoal;

-

v’ Criatividade, exatiddo, atengfio concentrada;
v" Raciocinio verbal.
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Cargo: Médico do Trabalho

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior com especializagdo na area com registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v
v
v
v

Ter dominio das técnicas proprias da especialidade solicitada;
Nogdes de Administragdo Publica e Saude Publica;
Lideranga e coordenagio pessoal;

Dominio das técnicas relativas a especialidade.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

5%

Implementar agdes para promogdo da saude ocupacional, com o objetivo de buscar
a prevencdo das doengas no exercicio profissional e controles dos riscos ambientais,
diretamente ligada a normas governamentais na promociio de saide do trabalhador, ¢
que servem para fazer com que o trabalhador exer¢a sua fungdo sem que sua saude e
qualidade de vida estejam em risco;

Realizar consultas e atendimentos médicos na 4rea de medicina ocupacional.

Coordenar programas e servigos em satde;

Executar Exames Admissionais e Demissionais, que servem para demonstrar a qualidade
de saude na entrada e saida, de forma que evidencie se o trabalhador sofreu algum dano no
tempo em que esteve empregado, podendo solicitar exames complementares que julgar
necessario;

Executar exames periddicos de todos os servidores puiblicos municipais ou em especial
daqueles expostos a maior risco de acidentes do trabalho ou de doengas profissionais,
fazendo o exame clinico e/ou interpretando os resultados de exames complementares, para
controlar as condigdes de satide dos mesmos a assegurar a continuidade operacional ¢ a
produtividade;

Avaliar, juntamente com outros profissionais, condi¢des de inseguranca, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir & dire¢do da empresa medidas destinadas
a remover ou atenuar os riscos existentes;

Participar, juntamente com outros profissionais, da elaboragio e execugio de programas
de protegdo a saude dos servidores publicos municipais, analisando em conjunto os riscos,
as condigdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros, para obter a
reducdo de absenteismo e a renovacio da mio de obra;

Participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesdes
traumaticas e estudos epidemiolégicos, elaborando e/ou preenchendo formulérios proprios
¢ estudando os dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a
morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho, doengas profissionais e
doengas de natureza nio ocupacional, dentro do Municipio de Santa Rita do Sapucai;
Participa de atividades de preveng#o de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando
em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho em todo o
Municipio de Santa Rita do Sapucai.

Participa dos programas de vacinag@o, orientando a seleg¢fio da populagéo trabalhadora e o
tipo de vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis;
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v" Elaborar laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doengas profissionais e condi¢des de
insalubridade.

Participar de reunides de orgdos comunitérios governamentais ou privados, interessados
na saide e bem-estar dos trabalhadores;

Encaminhar os servidores publicos Municipais Efetuar pericias, auditorias e sindicAncias
médicas, adotar medidas de precauco universal de biosseguranga.

Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a saude;

Participar da elaborag#o, realizagio e implementagZo da Conferéncia Municipal de Satide
e do Plano de Saude.

AR

4. OUTROS
v" Habilidades no relacionamento interpessoal;

3

v’ Criatividade, exatiddo, atengfio concentrada;
v" Raciocinio verbal.
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Cargo: Médico Ginecologista/Obstetra

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v" Curso Superior com especializagdo na drea com registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v' Ter dominio das técnicas proprias da especialidade solicitada;
v Nogdes de Administragiio Publica e Satde Publica;
v" Lideranga e coordenagiio pessoal;
v" Dominio das técnicas relativas 4 especialidade.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Implementar a¢des para promogéo da Satde da Mulher;

Realizar os exames preventivos;

Realizar consultas e atendimentos médicos;

Tratar das doengas ligadas ao aparelho reprodutivo feminino;

Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a saude;

LA AKRE

e do Plano de Saude.

4. OUTROS
v’ Habilidades no relacionamento interpessoal:

-

v" Criatividade, exatidio, atengdo concentrada;
v Raciocinio verbal.

Participar da elaboragéo, realizagdo e implementagio da Conferéncia Municipal de Saide
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Cargo: Médico Infectologista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE:

v

Curso Superior com especializagio na area com registro no Orgo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v

Ter dominio das técnicas proprias da especialidade solicitada;

v" Nogdes de Administragdo Publica e Saude Publica;

v
v

Liderancga e coordenagdo pessoal;
Dominio das técnicas relativas a especialidade.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v
v

<<

AN

Realizar atendimento especializado em Unidade Basica de Sauide;

Realizar o preenchimento de Fichas de notificagdo compulséria;

Fazer diagndsticos, realizando exames clinicos e de laboratérios, definindo tratamento,
preservando medicamentos;

Participar de programas de prevengfo, de saneamento e de planejamento de medicina
social;

Diagnosticar e tratar de doengas em suas diferentes especialidades;

Efetuar acompanhamento clinico (ambulatorial e hospitalar) de pacientes portadores de
doengas infecciosas e/ou parasitarias causadas por virus e/ou bactérias;

Realizar solicitagdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a doengas
infecciosas e/ou parasitarias;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

Emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusio diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

Elaborar programas epidemioléogicos, educativos e de atendimento médico-preventivo,
voltado para a comunidade em geral;

Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a satde;

Participar da elaborag#o, realizag@o e implementagio da Conferéncia Municipal de Saude
e do Plano de Saude.

4. OUTROS

v
v
v

Habilidades no relacionamento interpessoal;
Criatividade, exatiddo, atengdo concentrada;
Raciocinio verbal.
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Cargo: Médico Nefrologista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v’ Curso Superior com especializagdo na drea com registro no Orgdo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Nogdes de administragio publica;
Conhecimento dos padrdes de satde publica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

V' Prestar assisténcia médica em Nefrologista efetuando os procedimentos técnicos
pertinentes a especialidade e executando tarefas afins;

v" Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

v' Realizar solicitagdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

v" Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

v Emitir diagndstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

v' Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a concluso diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

v Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

v" Elaborar programas educativos e de atendimento médico-preventivo, voltado para a
comunidade em geral;

v" Planejar e organizar qualificagio, capacitagio e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administragio municipal;

v Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a satde;

v’ Participar da elaboragdo, realizagdo e implementacdo da Conferéncia Municipal de Saude
e do Plano de Sautde.

4. OUTROS
v" Cortesia, trato no relacionamento e discri¢fo;
v

Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Médico Ortopedista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v’ Curso Superior com especializagio na drea com registro no Orgdo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogoes de administra¢do publica;
v" Conhecimento dos padrdes de saude publica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v

CRENE K

AN

Diagnosticar e tratar de lesdes e disfungdes no sistema locomotor, ou seja, nos musculos
e 0ssos das maos, bragos, pés, pernas, coluna, quadril, etc.

Promover o tratamento e reabilitagdo do sistema lesionado, além de zelar pelo bem-estar e
pela prevencdo de possiveis lesdes;

Solicitar exames detalhados e especificos para descobrir as razdes do problema;

Elaborar o tratamento do paciente;

Informar o paciente dos cuidados que deverdo ser tomados durante o tratamento;

Indicar uma equipe de fisioterapia que auxiliara a recuperagéo do paciente;

Prescrever remédios e pomadas que deverfo ser utilizados, acompanhar a recuperagdo do
paciente, observando os progressos do tratamento, recorrendo ao traumatologista, quando
necessario;

Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a saude;

Participar da elaboragao, realizagdo e implementagéo da Conferéncia Municipal de Saiude
e do Plano de Saude.

4. OUTROS

v
v

Cortesia, trato no relacionamento e discrigdo;
Habilidades no relacionamento interpessoal.

e,
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Cargo: Médico Otorrinolaringologista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v’ Curso Superior com especializagfio na area com registro no Orgdo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes de administragfio publica;
v Conhecimento dos padrdes de saude publica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v' Avaliar e diagnosticar doencas do nariz e seios paranasais, ouvido, faringe e laringe,
envolvendo as afec¢des de vias aéreas superiores, principalmente, além do aparelho
auditivo, fonatério, vestibular (tontura) e distirbios do sono;
Realizar solicitagdo de exames e diagndsticos especializados relacionados a sua
especialidade;
Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;
v’ Elaborar ¢ executar programas preventivos e educativos relativos a saude;

v' Participar da elaboragéo, realizagiio ¢ implementacéio da Conferéncia Municipal de Satde

e do Plano de Saude.

4. OUTROS

v Cortesia, trato no relacionamento e discri¢do;
v Habilidades no relacionamento interpessoal.

v

4
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Cargo: Médico Pediatra

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE '
v Curso Superior com especializagdo na area com registro no Orgio de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Nogdes de administragfio publica;
v" Conhecimento dos padrdes de satide publica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v" Prestar assisténcia médica em pediatria efetuando os procedimentos técnicos pertinentes a
especialidade e executando tarefas afins;

v Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

v' Realizar solicitagio de exames e diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

v' Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

v Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a satde;

v' Participar da elaboragio, realizagdo e implementagdo da Conferéncia Municipal de Saude
e do Plano de Saude.

4. OUTROS
v" Cortesia, trato no relacionamento e discrigdo;
v

Habilidades no relacionamento interpessoal.

il
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Cargo: Médico Psiquiatra

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Curso Superior com especializagdio na area com registro no Orgdo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Nogdes de administragdo publica;
Conhecimento dos padrdes de satide publica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v

v

v
v

Diagnosticar, tratar, prevenir e reabilitar diversos tipos de distarbios mentais, como
a depressdo, o transtorno bipolar e a esquizofrenia, entre outras alteracdes mentais;
Realizar o diagnéstico, prescrever medicamentos psiquidtricos para auxiliar nos
tratamentos e fazer a reabilitagdo de pacientes:

Realizar solicitagdo de exames e diagnésticos especializados relacionados a sua
especialidade;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a saude;

Participar da elaborag#io, realizagio ¢ implementacéo da Conferéncia Municipal de Satde
e do Plano de Saude.

4. OUTROS

v
v

Cortesia, trato no relacionamento e discricéo;
Habilidades no relacionamento interpessoal.

ks

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 179
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200



Cargo: Médico Urologista

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" Curso Superior com especializagdo na 4rea com registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Nogdes de administragiio publica;
v" Conhecimento dos padrdes de satde publica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v

ANRNEN

<

v
v

Realizar avaliagdo clinica em urologia, tais como: afec¢bes da prostata, anomalias
congénitas do sistema urogenital, cistite, disfungéio vesical neurogénicas, disfungéo
sexual masculina, doengas inflamatérias da préstata, estrutura e fungdo renal, hipertrofia
do preptcio, fimose e parafimose, investigagdio da fungo renal, insuficiéncia renal aguda
e cronica, infecgdes do trato urindrio, infeccdes genitais, incontinéncia urindria, lesdes
traumaticas do sistema urogenital, litiase do trato urindrio, tumores do trato urinério,
transtornos da bexiga, da uretra e do pénis, uretrite, etc.;

Trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar;

Participar do acolhimento atendendo as intercorréncias dos usuarios;

Desenvolver e/ou participar de projetos intersetoriais que concorram para promover a
saude das pessoas e de suas familias;

Emitir diagnéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

Elaborar programas educativos e de atendimento médico-preventivo, voltado para a
comunidade em geral;

Realizar solicitagdo de exames e diagnésticos especializados relacionados a sua
especialidade;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

Planejar e organizar qualificagéo, capacitagio e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgéo em que atua e demais campos da administragdo municipal;
Elaborar e executar programas preventivos e educativos relativos a saude;

Participar da elaboragao, realizagdo e implementacéio da Conferéncia Municipal de Saiude
e do Plano de Saude.

4. OUTROS

v" Cortesia, trato no relacionamento e discrigdo;
v" Habilidades no relacionamento interpessoal.

by e
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Cargo: Agente Comunitario de Satide — AC

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v’ Ensino Fundamental completo;

v" Haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de formagéo inicial e continuada;
e

v Curso de Informética Basica.

2. REQUISITOS BASICOS (Comprovar no Ato da Posse)

v" Residir na 4rea da comunidade em que atuar, desde a data da publicag¢do do Edital do
Concurso Publico.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Sao atribui¢des comuns dos profissionais da equipe da Estratégia da Familia (ESF):

v’ Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da 4rea de atuagio da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades:

v Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de informagéo
indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para a analise da
situagdo de satde considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais,
demograficas e epidemiologicas do territério, priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no planejamento local;

v’ Realizar o cuidado da satide da populagio adscrita, prioritariamente no ambito da unidade
de satde, e quando necessério no domicilio e nos demais espagos comunitdrios (escolas,
associagdes, entre outros);

v' Realizar agdes de atengdo a satide conforme a necessidade de satde da populagdo local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

v’ Garantir da atenc#o a satide buscando a integralidade por meio da realizag¢fio de acdes de
promogdo, prote¢do e recuperagdo da saiude e preven¢do de agravos; e da garantia de
atendimento da demanda espontanea, da realizagfio das agdes programaticas, coletivas e de
vigilancia a sadde;

v’ Participar do acolhimento dos usuérios realizando a escuta qualificada das necessidades de
saide, procedendo a primeira avaliagdo (classificagdo de risco, avaliacio de
vulnerabilidade, coleta de informagdes e sinais clinicos) e identificagdo das necessidades
de intervengdes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado, se
responsabilizando pela continuidade da atengéio e viabilizando o estabelecimento do
vinculo;

Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de notifica¢io compulséria e de outros

agravos e situagdes de importancia local;

v' Responsabilizar-se pela populagéio adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo
quando esta necessita de atengdio em outros pontos de atencdo do sistema de saide;

v’ Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor
intervengdes que influenciem os processos de satide doenga dos individuos, das familias,
coletividades e da propria comunidade;

v’ Realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avalia¢do das
agdes da equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;
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v' acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas, visando a readequagéio
do processo de trabalho;

v" Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagdo na atengio
basica;

v’ Realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas e profissionais de
diferentes formagdes;

v’ Realizar agdes de educacdo em saude a populag@o adstrita, conforme planejamento da
equipe;

v’ Participar das atividades de educagdo permanente;

v Promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle
social;

v’ Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes
intersetoriais; e

v" Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais.

v" Realizar ac¢des e atividades de educagdo sobre o manejo ambiental, incluindo agdes de
combate a vetores, especialmente em casos de surtos e epidemias;

v’ Orientar a populagio de maneira geral e a comunidade em especifico sobre sintomas, riscos
¢ agente transmissor de doengas e medidas de prevencio individual e coletiva;

v" Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas de manejo ambiental e outras formas
de interveng@o no ambiente para o controle de vetores;

v’ Discutir ¢ planejar de modo articulado e integrado com as equipes de vigilancia acdes de
controle vetorial; e

v" Encaminhar os casos identificados como de risco epidemiologico ¢ ambiental para as
equipes de endemias quando ndo for possivel a¢do sobre o controle de vetores.

Séo atribuigdes especificas:

v’ Trabalhar com adscrigdo de familias em base geogréfica definida, a microdrea;

v' Cadastrar todas as pessoas de sua microdrea e manter os cadastros atualizados;

v’ Orientar as familias quanto a utilizagdo dos servigos de saide disponiveis;

v’ Realizar atividades programadas e de aten¢do a demanda esponténea;

v" Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade. As visitas deverfio ser programadas em conjunto com a equipe,
considerando os critérios de risco e vulnerabilidade de modo que familias com maior
necessidade sejam visitadas mais vezes, mantendo como referéncia a média de 1 (uma)
visita/familia/més;

v’ Desenvolver agdes que busquem a integrag@o entre a equipe de saude e a populagio
adscrita a ubs, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

v" Desenvolver atividades de promogéo da satde, de prevengdo das doengas e agravos e de
vigilancia a satide, por meio de visitas domiciliares ¢ de ag¢Oes educativas individuais e
coletivas nos domicilios e na comunidade, como por exemplo, combate & dengue, malaria,
leishmaniose, entre outras, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito das
situagdes de risco;

v' Estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo agdes educativas, visando
a promogéo da saude, a prevengio das doengas, e ao acompanhamento das pessoas com
problemas de satde, bem como ao acompanhamento das condicionalidades do programa
bolsa familia ou de qualquer outro programa similar de transferéncia de renda e
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enfrentamento de vulnerabilidades implantado pelo governo federal, estadual e municipal
de acordo com o planejamento da equipe;

v" Ocorrendo situacdo de surtos e epidemias, executar em conjunto com o agente de
endemias agdes de controle de doengas, utilizando as medidas de controle adequadas,
manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de vetores, de acordo com decisdo
da gestfo municipal;

v E permitido ao ACS desenvolver outras atividades nas unidades basicas de saude, desde
que vinculadas as atribuicdes acima; e

v' Exercer outras funcdes correlatas.
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Cargo: Agente de Combates as Endemias — ACE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE E EXIGENCIAS COMPLEMENTARES
v’ Ensino Fundamental completo;

v" Haver concluido, com aproveitamento, curso introdutdrio de formagéo inicial e continuada;
c

v" Curso de Informatica Bésica.

2. REQUISITOS BASICOS (Comprovar no Ato da Posse)
v’ Carteira Nacional de Habilitagio (CNH) Categoria AB;

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Exercer atividades de vigilancia, prevencéo e controle de doengas e promogdo da saude,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor de
cada ente federado;

Ainda sio atribui¢des dos Agentes de Combate as Endemias:

v’ Executar agdes de educagiio para a satde e mobiliza¢do social associadas a melhoria da
qualidade de vida, a preservagio, a protecdo e utilizagdo dos bens e recursos ambientais,
incluindo os relacionados ao trabalho;

v’ Executar agdes de prevengiio e controle de doengas e agravos a saude;

v' Identificar casos suspeitos dos agravos a saude e encaminhar, quando indicado, para a
unidade de satide de referéncia, comunicando o fato & autoridade sanitaria responsavel;

v Divulgar informagdes para a comunidade sobre sinais e sintomas, riscos e agentes
transmissores de doengas e medidas de prevengio individual e coletiva;

v" Executar agdes de campo para pesquisa entomoldgica, malacologica e coleta de
reservatorios de doengas;

v’ Realizar cadastramento e atualizacdo da base de iméveis para planejamento e defini¢do de
estratégias de prevengdo e controle de doengas;

v’ Executar agdes de prevencéio e controle de doengas utilizando as medidas de controle
quimico e biolégico, manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de vetores:

v’ Executar a¢des de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de intervengdo
para prevengdo e controle de doengas;

v" Registrar as informagdes referentes as atividades executadas de acordo com as normas do
sus;

v’ Realizar identificacio e cadastramento de situagdes que interfiram no curso das doengas
ou que tenham importincia epidemiolégica relacionada principalmente aos fatores
ambientais;

v' Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras
formas de intervengéo no ambiente para o controle de vetores;

v Realizar o cadastramento dos domicilios de sua respectiva base geografica, conforme
estabelecido em seu plano de trabalho, e 0 acompanhamento das micro-areas de risco,
através de visitas domiciliares periédicas para monitoramento, vigilancia, prevengéo,
controle de doengas e promogio da saude junto as familias, elevando suas consequéncias
nos domicilios que apresentem situag¢des de risco e ou requeiram aten¢do especial;

v' Efetuar vistorias de residéncias, depositos, terrenos baldios e estabelecimentos comerciais
para buscar focos endémicos e inspecionar cuidadosamente as caixas d’agua, calhas e
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telhados, para realizagdo de pesquisa larvaria em iméveis para levantamento de indice,
descobrimento de focos, armadilhas (ovitrampas) e pontos estratégicos;

v' Realizar a eliminagio de criadouros tendo como métodos de primeira escolha o controle
mecanico (remogdo, destruigio, vedagso, gie.);

v’ Executar o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao controle mecénico,
aplicando larvicida ou adulticida ou inseticidas ou raticidas, conforme orientacdo técnica;

v" Coletar exemplares de vetores em armadilhas ou em seu habitat natural, quando for o caso;

v’ Coletar amostras de dguas;

v’ Participar de estudos acerca das causas que originam os surtos epidémicos;

v' Abordar os moradores de forma cortés, identificando-se através do cracha, que devera ser
portado sempre em lugar visivel, orientando os de forma clara e precisa, quanto a a¢bes de
promogdo da satde, prevengdo, controle e tratamento de doencas infecciosas e agravos a
saide e outras questdes relacionadas ao ambiente, como solo, dgua e ar e estimular a
participagéio da comunidade nas politicas publicas voltadas para a drea da satde;

v Dirigir-se ao supervisor e/ou coordenador, quando houver duvida técnica e administrativa;

v" Encaminhar ao servico de satde os casos suspeitos de dengue, zika e chikungunya;

v Participar de agdes que fortalegam os elos entre o setor de saude e outras politicas que
promovam a qualidade de vida, buscando contribuir para promover a integragéio entre as
vigilancias epidemiolégica, sanitaria e ambiental; e

v" Exercer outras funcgdes correlatas.
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Cargo: Cirurgiio Dentista ESF

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE )
v Curso Superior com registro no Orgéo da Classe.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
Atribui¢des Comuns a todos os Profissionais da Estratégia da Saude da Familia:

v

v

Participar do processo de territorializagdo ¢ mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;
Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de
informag@o indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados
para a andlise da situagdo de saude considerando as caracteristicas sociais, econdmicas,
culturais, demograficas e epidemiolégicas do territério, priorizando as situag¢des a serem
acompanhadas no planejamento local;
Realizar o cuidado da satde da populagiio adscrita, prioritariamente no dmbito da
unidade de satide, ¢ quando necessario no domicilio e nos demais espagos comunitarios
(escolas, associagdes, entre outros);
Realizar agdes de atengéo a saude conforme a necessidade de saude da populacdo local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;
Garantir da atencio a saude buscando a integralidade por meio da realizagdo de agdes
de promogfo, prote¢do e recuperagio da saide e preveng¢do de agravos; e da garantia de
atendimento da demanda espontanea, da realizagfo das agdes programaticas, coletivas
e de vigilancia a saude;
Participar do acolhimento dos usudrios realizando a escuta qualificada das necessidades
de saude, procedendo a primeira avaliagio (classificagdo de risco, avaliagio de
vulnerabilidade, coleta de informagdes e sinais clinicos) e identificagio das
necessidades de intervengdes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado, se
responsabilizando pela continuidade da atengdo e viabilizando o estabelecimento do
vinculo;
Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de notificagdo compulsoria e de outros
agravos e situagdes de importancia local;
Responsabilizar-se pela populagio adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado
mesmo quando esta necessita de aten¢fio em outros pontos de atencdo do sistema de
saude;
Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor
intervengdes que influenciem os processos de saude/doenca dos individuos, das
familias, coletividades e da prépria comunidade;
Realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagio
das agdes da equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;
acompanhar e avaliar sistematicamente as ages implementadas, visando a readequagdo
do processo de trabalho;
Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informag&o na ateng@o
basica;
Realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando 4reas técnicas ¢ profissionais
de diferentes formagdes;
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Realizar agdes de educagdo em satde a populagéio adstrita, conforme planejamento da
equipe;

Participar das atividades de educagio permanente;

Promover a mobilizagdo e a participagio da comunidade, buscando efetivar o controle
social;

Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes
intersetoriais;

Realizar outras a¢des e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais.
Realizar agGes ¢ atividades de educagfio sobre o manejo ambiental, incluindo ag¢des de
combate a vetores, especialmente em casos de surtos e epidemias;

Orientar a populagéo de maneira geral e a comunidade em especifico sobre sintomas,
riscos e agente transmissor de doencas e medidas de prevencdo individual e coletiva;
Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas de manejo ambiental e outras formas
de intervengio no ambiente para o controle de vetores;

Discutir e planejar de modo articulado e integrado com as equipes de vigilincia agdes
de controle vetorial; e

Encaminhar os casos identificados como de risco epidemiologico e ambiental para as
equipes de endemias quando néo for possivel agéio sobre o controle de vetores.

Atribui¢des Especificas:

v

S5 %

Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o
planejamento e a programagfio em satde bucal;

Realizar a atengfo a saide em satde bucal (promogio e prote¢do da saude, prevencio
de agravos, diagnostico, tratamento, acompanhamento, reabilitagdo e manutengfo da
satde) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de
acordo com planejamento da equipe, com resolubilidade;

Realizar os procedimentos clinicos da Aten¢iio Bésica em satde bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos
relacionados com a fase clinica da instalacéio de proteses dentérias elementares;
Realizar atividades programadas e de atencfio a demanda espontanea;

coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogio da saude e a prevengio
de doengas bucais;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satide bucal com os demais
membros da equipe, buscando aproximar e integrar agdes de saude de forma
multidisciplinar;

Realizar supervisdio técnica do Técnico em Saide Bucal (TSB) e Auxiliar em Saude
Bucal (ASB);

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da UBS; e

Exercer outras fungdes correlatas.
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Cargo: Enfermeiro ESF/PACS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE ’
v" Curso Superior com registro no registro no Orgido da Classe e especializagio em Saude da

Familia.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
Atribui¢cdes Comuns a todos os Profissionais da Estratégia da Satide da Familia:

v

v

Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da 4rea de atuagdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;
Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de
informagdes indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados
para a analise da situagfio de satide considerando as caracteristicas sociais, econdmicas,
culturais, demograficas e epidemiolégicas do territorio, priorizando as situag¢des a serem
acompanhadas no planejamento local:

Realizar o cuidado da saude da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito da
unidade de satde, e quando necessario no domicilio e nos demais espacos comunitarios
(escolas, associagdes, entre outros);

Realizar agoes de atengfio a satide conforme a necessidade de satde da populagéo local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

Garantir da atengdo a saude buscando a integralidade por meio da realizagdo de agdes
de promog#o, protecio e recuperagio da satde e prevengdo de agravos; e da garantia de
atendimento da demanda espontanea, da realizagio das acdes programaticas, coletivas
e de vigilancia 4 saude;

Participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das necessidades
de saide, procedendo a primeira avaliagio (classificagio de risco, avaliacdo de
vulnerabilidade, coleta de informagdes e sinais clinicos) e identificagdo das
necessidades de intervengdes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado, se
responsabilizando pela continuidade da atengio e viabilizando o estabelecimento do
vinculo;

Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de notificagio compulsoria e de outros
agravos e situagdes de importancia local;

Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado
mesmo quando esta necessita de atengfio em outros pontos de atengfio do sistema de
saude;

Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor
intervengdes que influenciem os processos de satide/doenga dos individuos, das
familias, coletividades e da propria comunidade;

Realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagdo
das agdes da equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas, visando 4 readequago
do processo de trabalho;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagdo na atengéo
basica;

7 E
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Realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas e profissionais
de diferentes formagdes;

Realizar agdes de educagfio em satde a populagio adstrita, conforme planejamento da
equipe;

Participar das atividades de educagdio permanente;

Promover a mobilizagio e a participagio da comunidade, buscando efetivar o controle
social;

Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes
intersetoriais;

Realizar outras a¢des e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais.
Realizar a¢des e atividades de educacio sobre o manejo ambiental, incluindo agdes de
combate a vetores, especialmente em casos de surtos e epidemias;

Orientar a populagdo de maneira geral ¢ a comunidade em especifico sobre sintomas,
riscos e agente transmissor de doengas e medidas de prevencdo individual e coletiva;
Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas de manejo ambiental e outras formas
de intervengdo no ambiente para o controle de vetores;

Discutir e planejar de modo articulado e integrado com as equipes de vigilancia ag¢des
de controle vetorial; e

Encaminhar os casos identificados como de risco epidemiolégico e ambiental para as
equipes de endemias quando nao for possivel agdo sobre o controle de vetores.

Sio atribuicdes especificas:

AN

Realizar atengdo a saude aos individuos e familias cadastradas nas equipes e, quando
indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagdes etc.), em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e conforme
protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor federal, estadual,
municipal ou do distrito federal, observadas as disposigdes legais da profissao, solicitar
exames complementares, prescrever medicagdes e encaminhar, quando necessario,
USuAarios a outros servigos;

Realizar atividades programadas;

Realizar atividades de atengdo a demanda espontinea, com foco no acolhimento
previsto na classificagfio de risco, onde preconiza o atendimento de todos os pacientes;
Planejar, gerenciar e avaliar as ag¢des desenvolvidas pelos ACS em conjunto com os
outros membros da equipe;

Contribuir, participar, e realizar atividades de educa¢do permanente da equipe de
enfermagem e outros membros da equipe;

Participar do gerenciamento dos insumos necessérios para o adequado funcionamento
da UBS; e

Exercer outras fungdes correlatas.
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Cargo: Médico de Urgéncia e Emergéncia Noturno

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE
v" ESCOLARIDADE Superior em Medicina e registro no Orgio da Classe.

2. HORARIO DE TRABALHO
v" Das 17 h as 21 h, de segunda a sexta-feira.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Realizar atengfo a saude aos individuos sob sua responsabilidade;

v’ Realizar consultas clinicas, urgéncia e emergéncia e pequenos procedimentos cirtirgicos;

v' Realizar atividades de atenc#o a demanda espontinea;

v Encaminhar, quando necessério, usudrios a outros pontos de atengo, respeitando fluxos
locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do
usuario;

v’ Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de atengdo, a necessidade de internagio
hospitalar ou domiciliar, encaminhando a responsabilizagio pelo acompanhamento do
usuario;

v’ Contribuir, realizar e participar das atividades de educagdo permanente de todos os
membros da equipe;

v’ Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
USB; e

v Exercer outras fungdes correlatas.

b
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Cargo: Médico ESF

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO’

1. ESCOLARIDADE
v" ESCOLARIDADE Superior com registro no Orgdo da Classe.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Atribuicdes Comuns a todos os Profissionais da Estratégia da Satide da Familia:
v’ Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da 4rea de atuagfio da equipe,

v

v

v

v

v

v

identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

Manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de
informagdes indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para
a andlise da situagdo de satide considerando as caracteristicas sociais, econdmicas,
culturais, demogréficas e epidemiolégicas do territério, priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no planejamento local;

Realizar o cuidado da satde da populagio adscrita, prioritariamente no ambito da unidade
de saide, e quando necessario no domicilio e nos demais espagos comunitérios (escolas,
associagdes, entre outros);

Realizar a¢Ges de atengfio a satide conforme a necessidade de saude da populagéo local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

Garantir da atengo a saude buscando a integralidade por meio da realizagdo de agdes de
promogdo, prote¢do e recuperagdo da satide e prevengio de agravos; e da garantia de
atendimento da demanda esponténea, da realizagdo das acoes programaticas, coletivas e
de vigilincia a saude;

Participar do acolhimento dos usuérios realizando a escuta qualificada das necessidades
de satde, procedendo a primeira avaliagdo (classificagdo de risco, avaliagio de
vulnerabilidade, coleta de informacdes e sinais clinicos) e identifica¢fio das necessidades
de intervencdes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado, se
responsabilizando pela continuidade da atengdio e viabilizando o estabelecimento do
vinculo;

Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de notificagdo compulséria e de outros
agravos e situagdes de importancia local;

Responsabilizar-se pela populagio adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo
quando esta necessita de aten¢fio em outros pontos de atengdo do sistema de saude;
Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor
intervengdes que influenciem os processos de saude/doenga dos individuos, das familias,
coletividades e da propria comunidade;

Realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagio
das agdes da equipe, a partir da utilizagio dos dados disponiveis;

acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas, visando a readequagio
do processo de trabalho;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informag¢do na atengéo
béasica;

Realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando 4reas técnicas e profissionais
de diferentes formagdes;

Realizar agdes de educagdo em satude a populagdo adstrita, conforme planejamento da

equipe; e &’V
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v’ Participar das atividades de educago permanente;
v" Promover a mobilizagio e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle
social;
v’ Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes
intersetoriais;
v' Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais.
v’ Realizar agdes e atividades de educagdo sobre o manejo ambiental, incluindo agdes de
combate a vetores, especialmente em casos de surtos e epidemias;
Orientar a popula¢do de maneira geral e a comunidade em especifico sobre sintomas,
riscos e agente transmissor de doencas e medidas de prevengdo individual e coletiva;
v' Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas de manejo ambiental e outras formas
de intervengéo no ambiente para o controle de vetores;
v’ Discutir e planejar de modo articulado e integrado com as equipes de vigilancia a¢des de
controle vetorial; e
v Encaminhar os casos identificados como de risco epidemiolégico e ambiental para as
equipes de endemias quando ndo for possivel agdo sobre o controle de vetores.
Sao atribui¢des especificas:

v’ Realizar atengio a saude aos individuos sob sua responsabilidade;

v’ Realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirargicos, atividades em grupo na
ubs e, quando indicado ou necessério, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios
(escolas, associagdes etc);

v’ Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda espontinea;

v Encaminhar, quando necessario, usuérios a outros pontos de atengfo, respeitando fluxos
locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do
usuario;

v’ Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de ateng¢do, a necessidade de internagio
hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagio pelo acompanhamento do usudrio;

v’ Contribuir, realizar e participar das atividades de educagdo permanente de todos os
membros da equipe;

v’ Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
usb; e

v" Exercer outras fun¢des correlatas.
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Cargo: Enfermeiro

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior com Registro no Orgéo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Capacidade de lideranga;
Habilidade em enfermagem de satde publica;
Nog¢des de Administragio Publica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v

LS ARG K
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Prestar socorros imediatos de carater preventivos;

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a
indicagdo para a continuidade da assisténcia prestada;

Realizar consultas de enfermagem;

Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a Unidade de Saude, levando em conta
as reais necessidades de satde da populacio atendida;

Executar as agdes de assisténcia integral a crianga, mulher, adolescente, adulto e idoso;
Aliar atuago clinica & pratica de saude coletiva;

Supervisionar e executar agdes para capacitagio dos auxiliares de enfermagem, com vistas
ao desempenho das fungdes;

Cuidar do saneamento de ambiente;

Controlar doengas transmissiveis;

Orientar a educacdo sanitiria e materna infantil, visando elevar o nivel de saide da
comunidade;

Participar de equipe de trabalho nas situagdes de emergéncia e calamidades:
Assegurar-se das perfeitas condi¢des de uso de instrumentais, equipamentos e instalagdes
e determinar reparos/manutengdes, quando necessarios.

4. OUTROS

v
v
v

Capacidade fisica;
Exatidao, atengdo, concentrada;
Habilidade para manter boas relagdes com o piblico em geral.

v
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ANEXO 18 - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
SECRETARIO MUNICIPAL, ASSESSOR ADJUNTO, CARGOS EM
COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA
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Cargo: Procurador Geral do Municipio

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior com registro no Orgéo de Classe.

2. EXPERIENCIA

4

Desejavel vivéncia minima de 03 anos na militancia juridica, com s6lidos conhecimentos
em Direito Administrativo, Tributario e Administragio Publica.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v
v
v

Apresentar dominio completo da lingua portuguesa;

Identificar ameagas e oportunidades ao Municipio dentro dos ritos processuais, intervindo;
Dominar todas as fases dos processos que representam o municipio;
Liderar e coordenar pessoas;

Possuir s6lidos conhecimentos de Direito Administrativo, Tributério e Processo Civil.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

AASS K AN
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Auxiliar o Chefe do Poder Executivo no controle da legalidade, a defesa da administragio
municipal, do interesse publico e também dos direitos constitucionais;

Representar judicial e extrajudicialmente o municipio;

Cuidar do planejamento, coordenagéo, controle e execugio das atividades juridicas de
interesse da cidade para qual foi aprovado para exercer sua fungdo.

;Prestar assessoria juridica, emitindo pareceres as diversas areas da Prefeitura Municipal,
quando solicitado;

Representar e defender o Municipio em qualquer Juizo ou Instancia;

Participar de sindicéncia e processos administrativos;

Elaborar e redigir toda legislagao necesséaria ao Poder Executivo:
Zelar pelo cumprimento e observancia de toda legislagdo afeta & competéncia do
Municipio;

Elaborar e redigir convénios, editais, contratos e outros documentos solicitados pelo Chefe
do Executivo.

5. OUTROS

v
v
v

Raciocinio verbal;
Habilidade de relacionamentos interpessoal;
Apresentar comportamento reativo.
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Cargo: Secretario Municipal de Administragio, Recursos Humanos e Financas

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Desejavel Curso Superior na 4rea de atuacio.

1. EXPERIENCIA

v" Desejavel vivéncia em administrar equipes multiprofissionais das 4reas de Recursos

Humanos, Compras, CPD e Servigos Gerais, de Contabilidade, Or¢amento, Tesouraria,
inclusive com auxilio da informatica.

2. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
Lideranga e coordenagéo de pessoas;

Conhecimento de Administragio Publica;

Dominio das legislagdes estatutaria e trabalhista;

Dominio dos fluxos das documentacdes contébeis, financeiras, orgamentarias, tributérias e
patrimoniais.

v" Conhecimento de informatica, de administragio de compras e de servigos gerais.

ANENENEN

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Coordenar o expediente das areas de Administragdo, Recursos Humanos e Financas;
Prestar assessoria ao Prefeito em todas as matérias de sua competéncia;

Subscrever atos e regulamentos referentes a sua area;

Expedir instrugdes para a boa execugiio das leis, decretos e regulamentos;

Comparecer a Camara de Vereadores, sempre que convocado;

Assegurar-se da correta e imediata realizacio dos servigos de Administragdo e Recursos
Humanos, junto as outras Secretarias Municipais;

Coordenar e apoiar o processo da reforma administrativa e/ou adequagdes por
determinagdes constitucionais;

Assegurar-se da correta e completa elaboragdo dos projetos de lei relativos ao orgamento
anual, ao Plano plurianual, as diretrizes orgamentarias e aos créditos adicionais;
Assegurar-se do registro e controle contabil da Administragdo Or¢amentaria Financeira e
Patrimonial do municipio;

Apresentar ao Prefeito relatorio anual ou periddico dos servigos realizados por sua area;
Responder a Requerimento ou comparecer & Camara Municipal sempre que convocado;
Assinar, juntamente com o Chefe do Poder Executivo, e quando for o caso, com os

Secretarios Municipais, cheques liberagiio de transferéncia bancéria junto as Institui¢des
financeiras.

SNENENENENEN
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4. OUTROS

v" Habilidades numéricas, atengéo concentrada, exatiddo;
v Raciocinio verbal.

g
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Cargo: Secretirio Municipal de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e Meio
Ambiente

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Desejavel Curso Superior em 4rea correlata.

2. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v

O ocupante deve ter experiéncia na elaboragio de planos, programas e projetos

relacionados com o processo de integragio escola-empresa e habilidade para articular
agdes de desenvolvimento integrado, no nivel municipio.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Elaborar e executar a politica de desenvolvimento sustentavel das atividades agropecuarias
do Municipio;

v Fomentar o desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando melhor
qualidade de vida dos agricultores e seus familiares;

v" Executar obras e servigos de infra-estrutura agricola;

v" Promover servigos e agdes de extensdo rural, de assisténcia técnica especializada e de
promocédo do associativismo rural;

v" Desenvolver atividades, agdes, projetos € programas em parcerias com organismos
estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente com cooperativas agricolas e
empresas de fomento a produgfo agropecuaria através da integragdo;

v" Promover e executar a politica de educagdo ambiental,

v Atuar em conjunto com os demais 6rgdos do Governo Municipal, com destaque na
execugdo das politicas educacionais, de satide e de assisténcia social, erradicar a
insuficiéncia estrutural de saneamento junto as propriedades rurais e promover acdes e
atividades voltadas a protego, preservacio e recuperagio do meio ambiente;

v Coordenar a formulaggo, execugdo, avaliagio e atualizagéio da Politica Municipal de Meio
Ambiente e Sustentabilidade;

v' Analisar e acompanhar as politicas piblicas setoriais que tenham impacto no meio
ambiente;

v" Coordenar todas as atividades de obras e manuten¢bes em pragas, jardins, canteiros e
arborizagdo urbana em logradouros publicos municipais, parques, unidades de
conservacéo, areas verdes e de preservagdo ambiental do Municipio;

v Articular e coordenar os planos e a¢des relacionados 4 area ambiental;

v Executar as atribuigdes do Municipio relativas ao licenciamento e & fiscalizagdo ambiental;
¢ promover agdes de educagdo ambiental, controle, regularizago, valoragéo, protecéo,
conservagao e recuperagdo dos recursos naturais;

v" Responder a Requerimento ou comparecer 3 Camara Municipal sempre que convocado.

4. OUTROS
v" Capacidade fisica e mental.
v" Cortesia e trato no relacionamento.

.
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Cargo: Secretario Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Desenvolvimento
Economico

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE DESEJAVEL

v

Desejavel Curso Superior em area correlata.

2. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v O ocupante deve ter experiéncia na elaboragdio de planos, programas e projetos

relacionados com o processo de integragfo escola-empresa e habilidade para articular
agdes de desenvolvimento integrado, no nivel de municipio.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

Planejar, organizar, coordenar, dirigir, executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do
Municipio relativas ao apoio e ao fomento das atividades de pesquisa e desenvolvimento cientifico
¢ tecnologico, bem como & incorporagio desses conhecimentos, nos processos de produgio
econdmica;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar ¢ avaliar as acdes setoriais a cargo do
Municipio relativas a politica municipal de desenvolvimento econbmico, a promogdo e ao fomento
da industria, do comércio e dos servigos, do cooperativismo, do artesanato de grupos regionais,
culturais e étnicos, dos arranjos produtivos locais, da economia solidaria e da economia criativa;
Formular e coordenar a politica municipal de ciéncia e tecnologia e supervisionar sua execugdo nas
instancias que compdem sua area de competéncia.

Formular planos e programas em sua area de competéncia, observando as diretrizes gerais
estabelecidas pela Administragio municipal e, quando aplicaveis, pelos governos do Estado e
Unido;

Apoiar e estimular as atividades da pesquisa, desenvolvimento cientifico ¢ tecnoldgico e de
inovagio e o aperfeicoamento da infra-estrutura de apoio a essas atividades.

Articular-se com os agentes dos governos da Unidio e do Estado, com agentes da cooperaciio técnica
internacional e com instituigdes de pesquisas cientifica e tecnoldgica e de prestagdo de servigos
técnico-cientifico, objetivando a compatibilizagéo e racionalizagio da politica e dos programas
municipais, na area de ciéncia e tecnologia;

Manter intercdmbio com entidades publicas e privadas nacionais ou estrangeiras para o
desenvolvimento de planos, programas e projetos de interesse da 4rea de ciéncias e tecnologia;
Articular-se com o6rgdos governamentais, com associagbes das classes produtoras e com
organizagio ndo governamentais relacionadas com as atividades de pesquisa e desenvolvimento
tecnologico, com vistas & criagio e ao fortalecimento de mecanismos de transferéncia de
conhecimentos cientificos e tecnoldgicos para o setor produtivo do municipio;

Prospectar, identificar e criar oportunidades locais, nacionais e internacionais de negocios,
promovendo a atragdo de investimentos para o municipio e o estimulo & instalagdo e manutengéio
de empreendimentos na cidade;

Responder a Requerimento ou comparecer 4 Cimara Municipal sempre que convocado.

4. OUTROS
v" Capacidade fisica e mental.
v Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Secretario Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v" Desejavel Curso Superior em 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA

v" Vivéncia em trabalhar com eventos esportivos, sdcio-culturais e artisticos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v' Ter compreensfo da natureza, organizagio e funcionamento dos bens patrimoniais do
municipio;

Demonstrar conhecimento sobre esporte, cultura, lazer e turismo do municipio;

Ter conhecimento da legislagéo de sua area de atuagéo;

Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informacdes.

SNENE NENEN

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v" Promover o desenvolvimento e a integragdo das atividades turisticas, culturais e esportivas,
visando a melhoria da qualidade de vida da populagéo;

v Desenvolver as reas do turismo, cultura e esporte no municipio de forma legal, equilibrada
e sustentavel;

v' Gerar novas oportunidades de trabalho e renda na 4rea de turismo;

v’ Intensificar as areas do turismo, da cultura e do esporte, interagindo suas atividades o ano
inteiro;

v' Integrar a Secretaria as diretorias e aos seus ()rgéos Vinculados, através do fortalecimento
da descentralizagdo e desconcentragio de recursos, programas e agoes;

v’ Elaborar projetos esportivos, culturais, turisticos e de lazer e buscar junto as autarquias
Federal e Estadual, recursos para viabiliza-los;

v' Propor acordos e convénios com entidades publicas e privadas para execugdo de programas
e campanhas de esporte, cultura, lazer e turismo;

v’ Estabelecer parcerias com municipios vizinhos para realizac¢do de eventos;

v Responder a Requerimento ou comparecer 4 CAmara Municipal sempre que convocado.

5. OUTROS

v Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas e tomar
decisdes.
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Cargo: Secretario Municipal de Desenvolvimento Social

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" ESCOLARIDADE Universitaria em 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia de 1 ano na coordenagdo/elaboragdo de Planos e Projetos de Agdes

Sociais.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Conhecimento em Administragéo Publica.
v' Lideranga e coordenagio de equipes multidisciplinares.
v" Dominio da legislagio relativa ao Servigo Unico de Assisténcia Social (SUAS).
v" Conhecimentos dos Programas Sociais na esfera Estadual ¢ Federal.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Elaborar e coordenar programas, projetos e atividades de assisténcia social, em consonéncia com a
Lei Orgénica de Assisténcia Social (LOAS), programas estaduais e federais;

v" Coordenar a execug?o da politica municipal de assisténcia social;

v" Articular a participagio e o apoio de organizagdes sociais na execugdo de programas sociais no
Municipio;

v" Coordenar a elaboragio e a execugio de politicas, programas e agGes para a protegdo de criangas e
adolescentes;

v" Coordenar a elaboragio ¢ a execugdo de politicas, programas e agdes visando a erradicacdo da
miséria e a redugio da pobreza, considerado seus fatores multidimensionais;

v' Atuar na implantagio dos programas de moradia;

v" Participar das atividades de intervengGes em assentamentos precérios existentes, incluindo acOes
sociais, de apoio a urbanizagdo e a regularizagio fundiaria;

v" Atuar, no que lThe compete, na gestdo, coordenagdo ou apoio a conselhos e fundos municipais,
conforme determinagdes das leis especificas;

v" Desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

v" Dirigir o expediente da area de Servigos Sociais do Municipio, compreendido os servigos sociais
das esferas municipal, estadual e federal;

v’ Prestar assessoria ao Prefeito em todas de sua competéncia;,

v’ Subscrever atos e regulamentos referente a sua area;

v" Expedir instrugdes para boa execugdo das Leis, decretos e regulamentos;

v" Apresentar relatérios anuais e periddicos dos servigos realizados;

v" Responder a Requerimento ou comparecer & Cimara Municipal sempre que convocado;

v" Administrar os convénios e recursos financeiros municipais, estaduais e federais;

v' Assegurar-se da implantacio e realizacdo de todos os Programas de A¢des Socais, em concordancia
com a Conferéncia Municipal de Assisténcia Social e o Plano Municipal de Assisténcia Social.

5. OUTRO

v" Resisténcia a jornada sem previsio de término e duragdo;

v" Habilidades de relacionamento inter pessoal;
v" Conhecimento em gesto de programas, projetos e beneficios socioassistenciais. N

AV

S

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 200
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200



Cargo: Secretario Municipal de Educacio

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Curso Superior em érea correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia de 1 ano em Administracio Escolar ou em 4rea correlata.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

LAY

Dominio da legislagdo relativa ao Estatuto da Crianca ¢ Adolescente;
Dominio da legisla¢dio vigente;

Lideranga e coordenagéio de pessoas;

Conhecimento de informética;

Conhecimento de Administragio Publica.

Capacidade fisica e mental,

Possuir experiéncia profissional na 4rea de educagio.

Fineza no trato no relacionamento.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v

v
v
v

v
v

Comandar, ordenar, implantar e coordenar programas, projetos e campanhas da educagio
no municipio.

Coordenar o planejamento, organizagio e execugéo dos programas do sistema de ensino
no Municipio e dos servigos administrativos da Secretaria Municipal de Educago.

Coordenar a realiza¢o de levantamentos e problemas da educacdo e elaborar projetos e
programas educacionais,

Estabelecer os regulamentos do sistema de ensino municipal.

Cumprir e fazer cumprir a legislagiio do ensino, dando prioridade a educagdo infantil € ao
ensino fundamental.

Responder a Requerimento ou comparecer 4 Camara Municipal sempre que convocado;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

4. OUTROS

v
7

Capacidade fisica e mental;
Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Secretario Municipal de Governo

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Curso Superior.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel, posturas e condutas proprias e adequadas para lidar com puiblico externo,
politicos, parlamentares, chefes de executivo, autoridades e servidores, em entidades de

médio/grande porte, no minimo por 02 anos.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v’ Identificar normas e padrdes de protocolos;

v Identificar prioridades nos despachos de correspondéncias, documentos, legislagdes,

processos, projetos e planos;
v" Lideranga e coordenagéio de pessoas;
v" Dominio da lingua portuguesa.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenar o expediente da Secretaria Municipal de Governo;

v Coordenar as atividades de Relagdes Publicas;

v" Divulgar todos os atos do Prefeito;

v Assistir o Chefe do Executivo em suas relagdes com o publico externo;

v" Acompanhar tramitacio de toda legislagdo de interesse do Executivo na CaAmara
Municipal, articulado junto aos poderes Executivo e Legislativo, sob orientagio do
Prefeito;

v" Pronunciar-se sobre qualquer assunto relacionado com o interesse do municipio ou da
Administragéo, mediante solicitagio e orientagdo do Prefeito;

v Responder a Requerimento ou comparecer 4 Camara Municipal sempre que convocado.

5. OUTROS

v" Apresentar controle emocional;

v" Raciocinio verbal;

v Habilidade de relacionamento interpessoal;

v" Apresentar comportamento reativo e de lideranca.
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Cargo: Secretario Municipal de Obras e Servicos Urbanos

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Curso Superior em 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA

v" Vivéncia na administragio de equipes multiprofissionais em entidades publicas de
médio/grande porte, no minimo por 03 anos.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Lideranga e coordenagéio de pessoas;
v Conhecimento de Administragdo Publica;
v" Nogdes de informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a manuteng¢io
de obras viarias, predial, infraestrutura urbana, a prestagdo de servicos de saneamento,
iluminagao ptiblica e manutengio de equipamentos publicos e de prédios publicos;
Executar e coordenar as atividades de aquisigio de materiais e contratagdo de servigos e
obras publicas;

Coordenar todas as atividades de obras e manutengéo de préprios municipais;

Dirigir o expediente das areas da Secretaria de Infra-Estrutura;

Prestar assessoria ao Prefeito em todas as matérias de sua competéncia;

Subscrever atos e regulamentos referentes 4 sua 4rea;

Expedir instrugdes para a boa execugio das leis, decretos e regulamentos;

Apresentar ao Prefeito relatorio anual ou periédico dos servigos realizados em sua 4rea;

Administrar os convénios repassadores/geradores de recursos financeiros, com o Estado,
Unido e outras entidades;

Comparecer 4 Camara Municipal, sempre que convocado;

Assegurar-se da implanta¢iio e realizagdo dos Programas e Planos relacionados & Infra-
Estrutura;

Responder a Requerimento ou comparecer 8 Cimara Municipal sempre que convocado.

SRR K
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5. OUTROS

v' Habilidades de relacionamento interpessoal;
v" Raciocinio verbal, habilidades numéricas.
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Cargo: Secretario Municipal de Satide

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. Escolaridade
v Desejavel Curso Superior em 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA
V' Vivéncia em administrar equipes multiprofissionais em 4reas de saude ou

estabelecimentos/instituigdes de médio/grande porte, no minimo por 02 anos.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v’ Lideranga e coordenacio de pessoas;
v Conhecimento de Administragio em Satde Publica;
v Nogdes de informética.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenar e executar programas, projetos e atividades visando promover o atendimento integral a
saude da populagdo do Municipio, como gestor municipal do Sistema Unico de Saude — SUS;

v' Planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades de atencdo a saude, médica
e odontol6gica, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemioldgica e de fiscalizagdo e vigilancia
sanitaria, estas, inclusive, mediante delegagio a outros 6rgdos e entidades da Administragéo
Municipal, de saide do trabalhador, de controle, avaliagdo e regulagdo da rede contratada e
conveniada do SUS, articulando-se com os outros niveis de gestdo do SUS para as atividades
integradas de atengdo e gestdo da satide, bem como propor e elaborar normas no seu nivel de gestio
sobre essas atividades;

v’ Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;

v Gerir 0 Fundo Municipal de Saude;

v Coordenar a execugio de suas atividades administrativas e financeiras

v’ Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de satde do municipio,
compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o hospitalar;

v Planejar, desenvolver e executar as agdes de vigilancia sanitdria e epidemioldgica afetas a sua
competéncia;

v" Assegurar-se da implantagio e realizagdo de todos os Programas de Saide a partir da Conferéncia
Municipal de Satde e do Plano Municipal de Satde;

v' Dirigir o expediente das areas de satde do municipio, compreendidos os servicos médicos
odontolégicos, de enfermagem e vigilancia sanitaria;

v Subscrever atos e regulamentos referentes a sua area;

v" Expedir instrugdes para a boa execugdo das leis, decretos e regulamentos;

v' Apresentar ao Prefeito relatério anual ou periédico dos servigos realizados por sua area;

v" Responder a Requerimento ou comparecer & Cimara Municipal sempre que convocado;

v" Administrar os convénios repassadores/geradores de recursos financeiros, com o Estado Unifio e
outras entidades.

4. OUTROS

v Habilidades de relacionamento interpessoal;
v" Raciocinio verbal, habilidades numéricas.
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Cargo: Secretario Municipal de Seguranca Piblica, Transporte, Transito,
Rodoviario e Mobilidade Urbana

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso superior em &rea correlata.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia nas 4reas de Seguranga Piblica ou Transito, no minimo por 02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Dominio da legislagio vigente e possuir experiéncia profissional, nas areas de transito e

mobilidade urbana;

v" Lideranga, coordenagdo de pessoas e fineza no trato no relacionamento;
v" Conhecimento de informatica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v
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Administrar e gerir a Secretaria Municipal de Seguranga Publica, Transporte, Tréansito,
Rodovidrio e Mobilidade Urbana, implementando planos, programas e projetos;

Planejar projeto, regulamentagéo, educagéio e operagdo do transito dos usuarios das vias
publicas nos limites do municipio.

Coordenar a Secretaria Municipal de Transportes, Transito, Rodoviario e Mobilidade nos
termos legais;

Organizar, orientar e chefiar todas as atividades de transito, fazendo cumprir a legislagio
de trénsito no 4mbito municipal, em conformidade com o Codigo de Transito Brasileiro,
normas das posturas municipais relativas ao transito e Leis Municipais.

Formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da mobilidade
urbana;

Estudar, planejar, gerir, integrar, fiscalizar e controlar os transportes individuais e coletivos
do municipio;

Executar os servigos de transito da competéncia do municipio e os que eventualmente lhe
sejam delegados pelos poderes competentes, na forma legal propria;

Criar condigdes para o cumprimento da legislagdo e das normas de trinsito no dmbito
municipal, organizar o planejamento, projetos, regulamentagdo e operacdo do transito de
pedestres, animais e o desenvolvimento, a circulagéo e seguranga dos ciclistas;

Organizar a implantagdo, manutengio e operagdo do sistema de sinalizagdo, os dispositivos
¢ equipamentos de controle viario, estabelecendo diretrizes e normas para o uso da rede
vidria municipal;

Coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboragdo de estudos pelo departamento de
transportes e trinsito, sobre os acidentes de transito e suas causas;

Coordenar o estabelecimento das diretrizes para a fiscalizag¢@o de transito;

Organizar a implantacdo das medidas de politica nacional de transito;

Planejar a promogao e participagdo em projetos e programas de educagdo e seguranga de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

{./"/
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v" Coordenar a elaboracio de convénios ¢ contratos, observadas as regras da lei federal n°

8.666/93, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a consecugio dos
objetivos e finalidades indicados em lei;

v" Coordenar o planejamento e organizagdo da fiscalizacdo dos servicos rodovidrios
municipais, bem como outros servigos de transporte coletivo urbano e de taxi;

v" Realizar o gerenciamento ¢ a manuteng¢io da frota de veiculos municipal;

v" Promover a cooperagdo entre as instancias federal e estadual, articulando-se com os demais
orgdos da Administragdio e com a sociedade, visando otimizar as agOes na area de seguranga
publica e social de interesse do Municipio;

v" Promover a gestfio dos mecanismos de protecdo do patrimdnio pablico municipal e de seus
usuarios, com aplicagdo de tecnologia avancada;

v" Implementar, em conjunto com os demais orgdos envolvidos, o Plano Municipal de
Seguranga;

v

Coordenar as ag¢des de defesa civil no Municipio, articulando os esforcos das instituicoes
publicas e da sociedade;

v Promover a vigilincia dos logradouros publicos, através de centrais de video
monitoramento ¢ demais tecnologias avancadas;

Colaborar com a fiscalizagio municipal, na aplicagio da legislagdo referente ao exercicio
do poder de policia administrativa do Municipio;

Promover a fiscalizagfio das vias publicas, oferecendo o necessario suporte as demais
secretarias municipais;

Acompanhar os 6rgdos institucionais de seguranca em atividades operacionais de rotina ou
emergenciais realizadas dentro dos limites do Municipio;

Coordenar as agdes da Guarda Municipal e do corpo de vigias municipais do Municipio;
Responder a Requerimento ou comparecer 4 CAmara Municipal sempre que convocado;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.
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5. OUTROS

v' Habilidades de relacionamento interpessoal;
v" Raciocinio verbal, habilidades numéricas.
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Cargo: Assessor Adjunto de Educacio

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso superior em 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel, experiéncia em administrar equipes multiprofissionais em areas de Educacfio,
no minimo por 02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v Dominio da legislagdo vigente e possuir experiéncia profissional, nas 4reas de Educagfo;
v Lideranga, coordenagiio de pessoas ¢ fineza no trato no relacionamento;
v" Conhecimento de informatica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v"Auxiliar o Secretario Municipal em todas as suas necessidades e responsabilidades, sob
orientagdo do mesmo;
v" Responsabilizar-se, sob orientagdo do Secretario Municipal, no planejamento e supervisao

de m a¢des ligadas ao Recursos Humanos e Projetos de interagdo com outras Secretarias e
Sociedade;

v" Responder a Requerimento ou comparecer a Cdmara Municipal sempre que convocado;
v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal e Secretario
Municipal.
5. OUTROS

v" Habilidades de relacionamento interpessoal;
v Raciocinio verbal, habilidades numéricas.
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Cargo: Assessor Adjunto de Gestio de Recursos Humanos e Materiais

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel experiéncia em administrar equipes multiprofissionais em 4reas de
administra¢do ou gestdo de materiais, no minimo por 02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v" Dominio da legislagdo vigente e possuir experiéncia profissional, nas areas de
administra¢@o ou gestdo de materiais;

v' Lideranga, coordenagio de pessoas e fineza no trato no relacionamento;
v" Conhecimento de informatica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar o Secretario Municipal em todas as suas necessidades e responsabilidades, sob
orientagdo do mesmo;

v" Responsabilizar-se, sob orienta¢io do Secretario Municipal, pela supervisdo da Divisdo de
Compras e Licitagdo e do Setor de Almoxarifado;

v" Responder a Requerimento ou comparecer a Cdmara Municipal sempre que convocado;

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal e Secretario
Municipal.

5. OUTROS

v Habilidades de relacionamento interpessoal;
v" Raciocinio verbal, habilidades numéricas.
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Cargo: Assessor Adjunto de Obras e Servicos Urbanos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel experiéncia em administrar equipes multiprofissionais em é4reas de obras e
servigos urbanos, no minimo por 02 anos.

3 CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v" Dominio da legislagio vigente e possuir experiéncia profissional, nas dreas de obras e
servigos urbanos;

v Lideranga, coordenacio de pessoas e fineza no trato no relacionamento;
v Conhecimento de informatica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Auxiliar o Secretario Municipal em todas as suas necessidades e responsabilidades, sob
orientacdo do mesmo;
v" Responder a Requerimento ou comparecer a Cdmara Municipal sempre que convocado;
v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal e Secretério
Municipal.
5. OUTROS

v" Habilidades de relacionamento interpessoal;
v" Raciocinio verbal, habilidades numéricas.
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Cargo: Assessor Adjunto de Satide

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Curso Superior, preferencialmente, na area de Administragiio ou Gestdo de Satde Publica.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia em administrar equipes multiprofissionais em édreas de saude, no
minimo por 02 anos.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranga e coordenagdo de pessoas;
v Conhecimento de Administragio Publica e Gestdio de Satde;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Auxiliar o Secretario Municipal em todas as suas necessidades e responsabilidades, sob

orientagdo do mesmo;
v" Auxiliar o secretario de municipal da satide na defini¢do de diretrizes e agdes para o plano
municipal de saude, bem como na sua implementacio;
Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com assisténcia
de média e alta complexidade sob gestdo do municipio, garantindo o acesso igualitario aos
servigos em nivel ambulatorial e hospitalar de apoio diagndstico e terapéutico do sistema
unico de satde, de acordo com as diretrizes constantes do plano municipal de saude;
Planejar, coordenar, executar, controlar, avaliar e auditar as atividades relacionadas com a
integracdo, regionalizagéio e hierarquizag&o dos servigos de satde;
Regular, controlar e avaliar o sistema de satide municipal, conforme pactuagdo tripartite
com o estado e o governo federal;
Definir, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as agdes que se referem a normatizagdo
e organizagéo do sistema de saide municipal em consonancia com as diretrizes e principios
do sistema tnico de satde;
Coordenar, acompanhamento, controlar e a avaliar as agOes inerentes ao cadastramento das
unidades prestadoras de servigos de satde no ambito municipal;
v Coordenar e executar as atividades inerentes ao processamento das produgdes
ambulatoriais e hospitalares, dos prestadores que se encontram sob a gestdo da secretaria
municipal de satde;
Acompanhar os parametros e tetos financeiros da média e alta complexidade assistencial;
Acompanhar, controlar e avaliar, em conjunto com a 4rea especifica, a programacio e
produgdo dos estabelecimentos assistenciais de média e alta complexidade ambulatoriais e
hospitalares;
v’ Programar a assisténcia de média e alta complexidade, definindo critérios para a macro
alocagfo dos recursos destinados ao financiamento das ag¢des ambulatoriais e hospitalares
do municipio;
Coordenar o processo de elaboragio dos termos de pactuacdo das programacgdes
ambulatoriais e hospitalares, por meio dos instrumentos estabelecidos; e
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v Acompanhar, monitorar e avaliar o teto financeiro da média e alta complexidade
ambulatorial e hospitalar do municipio;

v" Responder a Requerimento ou comparecer & Camara Municipal sempre que convocado;

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal e Secretario

Municipal.
5. OUTROS

v Atengdo concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Assessor de Planejamento e Desenvolvimento Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Desejavel Curso Superior em 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel vivéncia minima de 02 anos na coordenagio/elaboragdo de Planos e Projetos de
Desenvolvimento Urbano/Econémico/Social.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Apresentar total dominio na elaboragdo de Planos e Projetos de Desenvolvimento
Municipal;
v’ Possuir sélidos conhecimentos de macro e microeconomia;
v" Liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Assistir ao Chefe do Executivo nos assuntos de Planejamento e Desenvolvimento

Municipal

v" Coordenar a elaboragio de projetos de engenharia, a execugdo de obras vidrias, civis e de
edificagdes decorrentes do plano de agdes do Poder Executivo;
Acompanhar a execugdo dos contratos de obras e servigos de engenharia;
Normatizar, monitorar e avaliar a claboragdo de projetos e execucdio de obras de
intervengao urbana e de manutengo;
Coordenar as agdes e trabalhos elaborag@o do Plano Diretor da cidade;
Realizar e/ou supervisionar a elaboragéo de estudos, pesquisas socio-econdmicas e outros
projetos de interesse do Municipio;
Supervisionar a elaboragdo do Plano Plurianual de Saneamento Basico e de outros Planos.
Elaborar os instrumentos orgamentais utilizados pelos governos para organizar e
administrar 0 orgamento publico: Plano Plurianual (PPA), alei de Diretrizes
Orgamentérias (LDO) e Lei Or¢amentaria Anual (LOA);
v" Responder a Requerimento ou comparecer & Cdmara Municipal sempre que convocado.

" T Y

AN

5. OUTROS
v Raciocinio espacial, abstrato.
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Cargo: Controlador Interno

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Curso Superior em Direito ou Administracdo Publica.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel vivéncia minima de 2 anos na Administragéio Publica Municipal.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos;
Ter conhecimento das legislagdes municipais, estaduais e federais:
Ter nogéo de Administragfo Publica Municipal.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Dirigir a Controladoria Interna;

v Determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades da
Controladoria Interna;

v' Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagfo das atividades da Controladoria Interna;

v Prestar assessoramento as demais 4reas da Administra¢do, bem como elaborar pareceres
sobre consultas formuladas;

v" Elaborar relatérios sobre matérias de competéncia da Controladoria Interna;

v" Emitir resolucdes e instrugdes normativas, de observancia obrigatéria, com a finalidade de
estabelecer a padronizagfo sobre a forma de controle interno e esclarecer dividas.

v" Responder a Requerimento ou comparecer a Cadmara Municipal sempre que convocado.

5. OUTROS
v

Raciocinio espacial, abstrato.
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Cargo: Procurador Adjunto

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAOQ

1. ESCOLARIDADE
Curso Superior com registro no Orgéo de Classe.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel vivéncia minima de 01 ano na militdncia juridica, com conhecimentos em
Direito Administrativo, Tributario e Administracio Publica.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v
v

Apresentar dominio da lingua portuguesa;
Identificar prioridades nas fases dos processos que afetam o Municipio;

v" Apresentar conhecimentos de Direito Administrativo, Tributario, Processo Civil, Codigo

de Defesa do Consumidor.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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SNENEN

Elaboragio de pareceres Juridicos, quando solicitado pelo Chefe do Executivo ou pelo
Procurador Geral do Municipio;

Examinar aspecto formal dos concursos docentes e das licitagdes;

Acompanhar o andamento dos processos judiciais, manifestar-se nos autos e realizar
audiéncias, inclusive em outras Comarcas;

Auxiliar o Procurador Geral em todos os feitos judiciais, quando solicitado;

Preparar pegas juridicas quando solicitado pelo Procurador Geral;

Exercer qualquer outra atribuigdo que nfio seja privativa do Procurador Geral.

5. OUTROS

v

Raciocinio verbal;

v Cortesia, trato no relacionamento e discricéo;
v’ Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Diretor da Divisio de Assessoria de Imprensa e Comunicacio

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v’ Preferencialmente Curso Superior em Jornalismo ou Publicidade e Propaganda.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel vivéncia na area de Assessoria de Imprensa ou Jornalismo ou Publicidade e
Propaganda de Administragéio Publica, no minimo por 01 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Apresentar dominio de lingua portuguesa;

Saber instalar e operar sistemas de fotografia, filmagens, gravagdes de imagens e sons;
Dominio completo de redago jornalistica;

Apresentar excelente relacionamento com a Imprensa.

Capacidade fisica;

Cortesia, trato no relacionamento e postura profissional;

Capacidade Fisica e mental;

Criatividade, Versatilidade, persisténcia e Flexibilidade;

Habilidade de pesquisa.

AN N YN NN

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenar a divulgagio dos atos e fatos originados nos reais interesses Municipais, das
diversas dreas da Administragdo Municipal e toda a forma de atividades desenvolvidas por
qualquer das unidades internas do Executivo;

v’ Atuar como porta-voz de governo e assessorar o Prefeito Municipal na coordenacgdo e
divulgagdo das atividades de imprensa, publicidade, exposi¢io de agdes, diretrizes, planos,
programas e outros assuntos de interesse politico, econdémico e social da Administracio
Publica;

v’ Coordenar as atividades de imprensa de modo em geral;

v" Organizar, em conjunto com o Gabinete, a agenda de atividades e programas oficiais do
Prefeito e tomar as providéncias necessérias para a sua observancia;

v’ Programar solenidades, em conjunto com o Gabinete, coordenando a expedig¢do de convites
¢ anotando as providéncias que se tornarem necesséarias 4 execugio dos programas;

v" Coordenar as solicitagdes de entrevistas coletivas ou individuais; acompanhar o Prefeito
em suas viagens, quando solicitado;

v" Manter estreito relacionamento com as Secretarias, para a reunido de materiais e noticias,
bem como elaborar o teor dos textos a serem veiculados na imprensa;

v" Coordenar a distribuigdo da matéria a ser veiculada na imprensa;

v’ Organizar as entrevistas coletivas de autoridades municipais.

v’ Criar e manter os espagos na Imprensa local, regional, estadual e nacional, sob orientagdes
do Poder Executivo;

v’ Elaborar e/ou supervisionar a confecgio de todo material que divulgue os planos e
realizagdes do Poder Executivo;

v’ Instalar, operar e/ou supervisionar os trabalhos de fotografias e filmagens a serem

realizadas; \/\4
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v" Coordenar e/ou supervisionar a redagdo e impressdo de um periddico da Prefeitura
Municipal.

5. OUTROS
v" Raciocinio verbal;

v Cortesia, trato no relacionamento e discrigio;
v’ Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Diretor de Divisdo de Agricultura e Pecuaria

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Ensino Médio com Técnico na drea correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia nas areas correlata por mais de 01 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Lideranga e coordenagdo de pessoas;
Nogdes de Administragio Publica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Elaborar e executar a politica de desenvolvimento sustentével das atividades agropecuarias
do Municipio;

v Fomentar o desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando melhor
qualidade de vida dos agricultores e seus familiares;

v" Executar obras e servigos de infra-estrutura agricola;

v" Promover servigos e agdes de extensdo rural, de assisténcia técnica especializada e de
promocdo do associativismo rural;

v’ Desenvolver atividades, agdes, projetos e programas em parcerias com organismos
estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente com cooperativas agricolas e
empresas de fomento a produgio agropecuéria através da integragao;

v" Auxiliar na manutengfio das vias rurais, juntamente com o Diretor da Divisio de Infra
Estrutura;

v Exercer outras fungdes correlatas, por determinagéo do Superior imediato.

5. OUTROS

v

Meticulosidade, aten¢fo concentrada e exatidio.
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Cargo: Diretor de Divisio Apoio ao Esporte

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Desejavel Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel vivéncia de 01 ano em fungdes semelhantes em entidades de médio/grande porte.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes de Administra¢io Publica;
v Lideranga e condugio de pessoas:
v' Atualizagfio cultural, literaria e artistica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v' Apoiar o Secretario Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo nas atividades
voltadas ao esporte ¢ ao desporto;
v" Coordenar as Unidades Esportivas do Municipio;
v' Auxiliar na definir das politicas, estratégias, diretrizes e objetivos para o segmento
de esportes em geral, planejando, dirigindo, acompanhando e controlando a execucdo de

projetos desportivos de maneira a proporcionar condi¢des adequadas para a
pratica esportiva educacional de qualidade;

v" Exercer outras funcgdes correlatas, por determinagdo do Superior imediato.

5. OUTROS
v' Criatividade, raciocinio verbal, espacial e abstrato;
v’ Habilidade de relacionamento interpessoal;
v" Capacidade fisica.
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Cargo: Diretor de Divisdo de Assisténcia Social

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Curso Superior me 4reas correlatas.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel vivéncia em administrar equipes multiprofissionais na area de Servigos Sociais,
preferencialmente em Administragdo Publica Municipal, no minimo por 01 anos.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranga e coordenagio de pessoas;
v" Conhecimento de Administragiio Publica;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Auxiliar o Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social na elaboragéo e coordenagéo
dos programas, projetos e atividades de assisténcia social, em consonancia com a Lei
Orgénica de Assisténcia Social (LOAS), programas estaduais e federais;

v" Coordenar a execugdio da politica municipal de assisténcia social, principalmente dos
Equipamentos de Prote¢do Social;

v’ Assessorar o Secretério nas atividades politicas, sociais e de relagdes publicas de interesse
da Secretaria;

v" Manter arquivo atualizado de documentos de interesse da Secretaria;

v

Redigir os atos administrativos e a correspondéncia oficial, bem como preparar despachos
de expedientes do Secretario;

v' Auxiliar o Secretario na elaboragdo do planejamento da agdio global da Secretaria e a
proposta orgcamentdria e a programagdo financeira anual;

Supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgdos integrantes da estrutura da Secretaria;
Assessorar o titular da Secretaria na organizagdo de horario, escalas de trabalho e de férias
dos servidores lotados na Secretaria;

v" Planejar, orientar e supervisionar as atividades administrativas, referentes a administragfo
geral, orcamentédria e financeira da Secretaria;

Coordenar e programar as despesas de manutengdo e os investimentos da Secretaria;
Administrar e acompanhar a aplicagdo dos recursos, bem como sua prestacio de contas,
garantindo o bom funcionamento da Secretaria;

Executar e gerenciar a compra de materiais, equipamentos e toda ordem de suprimentos,
servi¢os e bens, atendendo a necessidade da Secretaria, efetuando o controle de consumo
e estoque, mantendo-os em quantidades minimas indispenséveis e observando os prazos de
validade;

Controlar a guarda, alienagfo e o armazenamento de bens patrimoniais;

Atender aos Departamentos e Divisdes da Secretaria, mediante requisi¢des, com o
suprimento de material de consumo, de expediente ¢ de informatica, de forma a garantir a
execugdo das atividades inerentes a cada setor;

v Coordenar e supervisionar as atividades de conservagdo, manutengio, limpeza, vigilancia,
copa, telefonia e correios, bem como outros servigos a serem prestados 4 Secretaria; \,_,
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v" Controlar e fiscalizar todos os meios de transportes da Secretaria observando as normas
relacionadas quanto ao uso, manutengfio e operagio;

v Controlar o uso, manutencio e abastecimento da frota de carros oficiais;

v Cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrucGes superiores,

5. OUTROS

V' Atengfio concentrada, meticulosidade, exatidio;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Diretor da Divisio de Compras

REQUISITOS MIiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Curso Superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel vivéncia em administrar equipes de trabalho nas &reas de compras e
almoxarifado em empresas/institui¢des de médio/grande porte.

2. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v

%%

Conhecimento da Legislagdo de Licitagdes, a saber:

® Lei Geral de Licitagdes (Lei Federal 8.666/93);

e Leide Pregdes (Lei Federal 10.520/2002);

e Lei Complementar Federal 123/2006, com as alteragdes dadas pela Lei

Complementar Federal 147/2014;

* Legislagdo Municipal pertinente a Licitagdes ¢ Pregdes:
Conhecimento intermediario de informatica, capacitando para o desenvolvimento e/ou
manuseio de ferramentas administrativas de apoio e registro de Licitagdes, bem como

manuseio de sistema de registro e envio de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

Nogdes basicas de Administragdo Publica;
Dominio de Técnicas de Compras e Licitago;
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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Assessorar, coordenar e orientar as Secretarias Municipais, a Controladoria Interna e o
Gabinete do Prefeito em relagdo a instauragdo e confecgdo de processos licitatorios de cada
setor da Prefeitura Municipal;

Coordenar, assessorar e orientar as Secretarias Municipais, a Controladoria Interna e o
Gabinete do Prefeito, no processo de realizagdo das compras necessarias a Administragio
¢ reposi¢do de estoque de cada setor da Prefeitura Municipal;

Encaminhar para o setor de licitagéo as requisigdes e orgamentos prévios para a instauragéo
dos processos de licitagéo;

Realizar cotagio de pregos para instrugdo dos processos de compras diretas e licitagdo;
Chefiar os processos de compras diretas para o atendimento das necessidades da Prefeitura
€ setores;

Elaborag@o de relatérios, planilhas para controle e organizagdo dos processos de compras
€ Servigos;

Manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de compras diretas
e solicitagdes de orgamentos as empresas;

Promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

Efetuar atendimentos aos secretarios, servidores e fornecedores para elaboragfio de
processos de compras e pagamentos;

Executar trabalhos em parceria com o setor de contabilidade e tesouraria para finalizagdo
dos processos de compras e respectivos pagamentos;

Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servico. u&z\'
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4. OUTROS

v Habilidades numéricas, exatiddo, meticulosidade;
v" Raciocinio espacial;
v" Habilidades no relacionamento interpessoal.

Lo
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Cargo: Diretor de Divisdo de Contabilidade

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Curso Superior em Area correlata.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel vivéncia em administrar cquipe multiprofissional da area de contabilidade,
inclusive com auxilio da informatica;

2. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecimentos bésicos de informatica;
v" Ter dominio de contabilidade publica;
v" Liberar e coordenar pessoas.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Assegurar-se da correta e completa elaborago dos relatérios contébeis e dos balangos;

v’ Planejar implantagdio de arquivos dos documentos manipulados para eventuais consultas e
auditagens;

Informatizar e manter todas as atividades da contabilidade;

Acompanhar a legislagio para uma correta contabilizacio dos dados;

Realizar e manter a classificagfo, contabilizago e conciliagio do imobilizado;
Providenciar e manter o chapeamento dos bens e contabilizar as baixas;

Apoiar na elaboragdo dos projetos de lei relativos ao Orgamento anual, Plano Plurianual,
Diretrizes Orgamentarias e outros planos.

ANENENENEN

4. OUTROS
v" Resisténcia a jornadas sem previsdo de término/duragéo;
v" Habilidade numérica, atenc&io concentrada, raciocinio abstrato, exatiddo;
v Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Diretor da Divisio de Empreendimentos e Inovacio

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Desejavel Superior Completo na drea correlata.

2. EXPERIENCIA
v' Desejéavel que o ocupante deve ter experiéncia executiva em empresas de base tecnolégica.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagio de pessoas;
v" Conhecimento de Administragio Publica;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Desenvolver, implantar e coordenar a execugéo dos programas de incubagdo de empresas
do Municipio, de forma consistente com a politica, os planos e programas da Secretaria de
Ciéncias e Tecnologia e com a legislagiio municipal pertinente.
Formular planos e programas, definindo e implementando agdes de aprimoramento e
intensificagdo das atividades de incubagfio de empresas do municipio, observando as
diretrizes gerais estabelecidas pela Administragio municipal e, quando aplicaveis, pelos
governos do Estado e da Unifo.
Gerenciar a Incubadora Municipal nos termos da legislagdo em vigor, propondo aos 6rgios
competentes do municipio alocagdes orgamentérias suficientes para a manutencéo de suas
operagdes e para a consecucdo dos objetivos do Programa Municipal de Incubacfio
Avangada — PROINTEC.
Apoiar e estimular as empresas incubadas na busca sistematica da inovagiio tecnolégica
para os seus processos, produtos e servigos, para que possam se sustentar de forma
competitiva, nos mercados interno e externo.
v Articular-se com os agentes dos governos da Unido e do Estado, com agentes da
cooperagdo técnica internacional e com instituigdes de pesquisas cientifica e tecnologica e
de prestagdo de servigos técnico-cientifico, objetivando a obtencio de recursos financeiros
e ndo financeiros para o fortalecimento da estrutura fisica e gerencial da Incubadora
Municipal e o incremento das atividades de incubagio de empresas.
Manter intercdmbio com entidades publicas e privadas, nacionais ou estrangeiras para o
desenvolvimento de planos, programas e projetos voltados para o aprimoramento técnico
e gerencial da Incubadora Municipal, bem como das empresas nela residentes.
v" Acompanhar o movimento dos agentes de fomento do empreendedorismo e de incubagéo
de empresas, nos planos nacional e internacional, com vistas & identificacio de
oportunidades de fortalecimento do Programa Municipal de Incubagio Avancada, através

de projetos competitivos, que possam disputar recursos eventualmente disponiveis para
essas atividades.

v Exercer outras atividades correlatas.

5. OUTROS

*Capacidade fisica e mental. \\,

*Cortesia e trato no relacionamento. Ay
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Cargo: Diretor de Divisio de Engenharia, Projetos e Obras Especiais

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Desejavel Curso Superior em area correlata com registro no Orgdo de Classe.

2. EXPERIENCIA

v' Vivéncia em administrar equipes multiprofissionais em entidades de médio/ grande porte
por mais de 02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranca e coordenagdo de pessoas;
v" Conhecimento de Administragdio Publica;
v" Nogoes de informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Planejar, realizar e controlar o levantamento de dados urbanisticos, através de medigoes,
aerofotogrametria e outros recursos;

Registrar, controlar e aperfeigoar o posicionamento das construgdes, o alinhamento das ruas, os
outros servigos publicos, os fluxos de pessoas e de transporte;

Medir, avaliar e estabelecer os critérios para cobrangas do IPTU;

Efetuar registros e controles relacionados topograficos, sempre que necessarios;

Solicitar a terceiros, estudos de viabilidade, outros estudos, anilises e simula¢des, quando
aprovados pelo Municipio;

Responsabilizar-se pela preparagio e estudos de coleta e tratamento de residuos s6lidos industriais,
drenagem urbana, irrigagio e saneamento rural;

Estabelecer diretrizes e objeto para contratagdo de servigos técnicos de engenharia, projetos e obras
para o Municipio;

v" Realizar estudos de viabilidade e a elaborar documentos com vistas a subsidiar decisdes da
Administragio Superior com relagfio as obras de construgio, ampliagéo, restauro, reforma, reparos
e melhorias, locagdes e ocupagio das instalagses;

Desenvolver estudos e propor melhorias, bem como estabelecer parimetros, definir termo de
referéncia e elementos instrutores para a realizagdo de processos licitatérios ¢ contratagdo de
servigos técnicos de engenharia, projetos e obras;

v" Fornecer informagdes técnicas para auxiliar os trabalhos das 4reas de manutengfio, seguranca,
ambiéncia laboral, tecnologia da informac&o, entre outras;

Coordenar projetos e orgamentos, especificagdes técnicas e cronogramas que envolvam
planejamento e execucdo de obras, conferindo a adequagio aos padrdes estabelecidos e as normas
técnicas;

v' Fiscalizar, gerenciar ¢ acompanhar os contratos de servigos técnicos de engenharia e arquitetura;
v Elaboragio de elementos técnicos com relagéio a necessidades e ocupagdes de iméveis locados.

AN

5. OUTROS
v' Atenc¢o concentrada, exatiddo, meticulosidade;
v" Raciocinio espacial, abstrato ¢ verbal;
v Habilidade numérica;
v' Habilidade de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Diretor da Divisdo de Escolas Rurais e CMEI’S

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:

v

Curso Superior em Pedagogia com especializagio em Supervisio, Orientagdo, Gestdo
Escolar ou Psicopedagogia, 2 anos de experiéncia.

2. EXPERIENCIA

v

Ter atuado no Magistério.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v’ Ter compreenséio da natureza, organizacfo e funcionamento da instituigfo escolar;
v' Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

v Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
v" Comunicar-se com clareza;

v" Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
v’ Saber ouvir e socializar informacdes.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v

SRS NN
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Assessorar a coordenagdo dos Centros Municipais de Educagio Infantil (CMEI’s/Creches)
¢ das Escolas Rurais, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario
escolar, as determinagdes superiores e as disposi¢des dos Regimentos, de modo a garantir
a consecugdo dos objetivos do processo educacional.

Acompanhar o trabalho pedagégico realizado nos Centros Municipais de Educagfio Infantil
(CMET’s/Creches), na Educag#o Infantil e Ensino Fundamental nas Escolas Rurais.

Ser o elo de ligagdo entre os servidores e coordenadores dos CMEI’s e Escolas Rurais e o
Secretario Municipal de Educagio;

Elaborar projetos educacionais, incentivar a execugfio e acompanhar os resultados.
Elaborar e promover cursos de capacitagio para os servidores, estimulando a inovagéo e
melhoria do processo educacional.

Participar de cursos de capacitagfo e aperfeicoamento pedagégico.

Priorizar, juntamente com o coordenador, um trabalho educacional de qualidade;
Acompanhar o trabalho pedagdgico e diagnosticar dificuldades dos alunos e dos
professores;

Elaborar avaliagdes/atividades para acompanhamento sistematico do aluno;

Acompanhar as reunides de pais e reunifio de médulo dos professores;

Observar sistematicamente o(a) professor(a) na sua atuagfio diaria, na relacdo com os
alunos e seus familiares ¢ na participagdo em reunides diversas;

Diagnosticar alunos com dificuldades de aprendizagem e encaminha-los ao Centro de
Atendimento Psicopedagdgico ao Estudante (CAPE);

Apresentar mensalmente relatoério de todas as atividades desenvolvidas ao Diretor de
Diviséo de Programas e Projetos Pedagdgicos e ao Secretario Municipal de Educago.

4. OUTROS:

v

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar
decisdes, ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagéo, ter
habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.

2 Y]
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Cargo: Diretor de Divisdo de Habitaciio e Interesse Social

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Curso Superior em 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Vivéncia em construgdo ¢ obras, com experiéncia de no minimo de 02 anos na funcgdo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Nogoes de leitura e interpretagiio de desenho civil e metragem;

v

Lideranga e coordenacio de pessoas.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v

v
v

v

Promover o levantamento das caréncias em habitacio no Territdrio;

Efetuar os estudos de base que lhe permitam estabelecer as linhas principais que orientarfio
a politica habitacional da Administragfio;

Definir os pardmetros caracterizadores dos diversos tipos de habitacio;

Elaborar e coordenar a implementagdo dos programas ptiblicos de habitacfo, de forma a
obter-se, através de uma correta articulagdo dos servigos e entidades intervenientes;
Propor os critérios que presidirdio & atribui¢iio dos varios tipos de habitagio promovidos
pela Administracdo e & determinagfo dos seus valores de venda e arrendamento.

5. OUTROS

v
v
v

Raciocinio verbal;
Cortesia, trato no relacionamento e discrigio;
Habilidades no relacionamento interpessoal.

[V
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Cargo: Diretor de Divisdo de Infra Estrutura Rural

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v" Desejavel Curso Superior em 4rea correlata e Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria
no minimo “B”,

2. EXPERIENCIA
v' Vivéncia em construgdo e obras, com experiéncia de no minimo de 02 anos na funcdo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Raciocinio mecanico, raciocinio espacial, rapidez e exatiddo, espirito de lideranca;
v Conhecimento de medigdes nos aparelhos a serem usados e conhecimentos de desenho.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Dar manutengio nas estradas rurais;

v Determinar a elaboragéio de desenhos e projetos de obras relativos 4 construcdo de estradas;

v" Ler e interpretar plantas;

v Assegurar-se da realizagdo correta e adequada dos servigos de medigdes de terrenos com
aparelhos especiais;

v" Coordenar o manuseio correto de aparelhos e maquinarios;

v' Inspecionar obras orientando os envolvidos na construgio e manutengdo de vias vicinais;

v" Elaborar Plano de Construgio e reparos das vias vicinais;

v' Inspecionar as obras rurais em andamento, de manutencio e de execugdo direta ou
contratada por terceiros;

v" Promover a gestdo das vias rurais Municipais, bem como a gestdo de maquinario quando
da execugdo de obras de melhoramento e manutencio de tais vias;

v' Organizar mapa cadastral das estradas rurais locais, elaborago de estudos de pavimentagéo
de vias rurais; manutencgo de bueiros, pontes, mata-burros e outros equipamentos urbanos
existentes e a serem construidos nas vias rurais municipais;

v’ Planejar uso das méquinas e operadores conforme roteiros ¢ planos determinados;

v Estabelecer planos de atuagio para situa¢des emergenciais;

v Exercer outras atividades correlatas por determinagio do Superior imediato.

5. OUTROS

v Raciocinio verbal,
v Cortesia, trato no relacionamento e discrigdo;
v" Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Diretor da Divisdo de Licitacdo

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Curso Superior de Direito.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia na chefia de equipes de trabalho em setores de compras e licitagdes,
em empresas publicas ou privadas, de médio ou grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v

AR NN

Conhecimento da Legislagéo de Licitagdes, a saber:

o Lei Geral de Licita¢des (Lei Federal 8.666/93);

o Lei de Pregdes (Lei Federal 10.520/2002);

¢ Lei Complementar Federal 123/2006, com as alteragdes dadas pela Lei

Complementar Federal 147/2014;

o Legislagdo Municipal pertinente a Licitagdes e Pregdes;
Conhecimento intermedidrio de informatica, capacitando para o desenvolvimento e/ou
manuseio de ferramentas administrativas de apoio e registro de Licitacdes, bem como

manuseio de sistema de registro e envio de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

Nogdes basicas de Administragio Publica;
Dominio de Técnicas de Compras e Licitagéo;
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v

v

v

v

Realizar os processos de licitagdes;

Elaborar o instrumento convocatério de licitagdo (Edital), Através da modalidade
pertinente: convite, tomada de pregos e/ ou Concorréncia Publica;

Fazer divulga¢do do Instrumento convocatorio de licitagdo para fornecedores e prestadores
de servigos através de aviso de edital, com publicagéio do Aviso na Imprensa Oficial;
Concluido o prazo dos recursos Administrativos, devolve as Propostas Comerciais dos
concorrentes inabilitados, abre as propostas comerciais dos concorrentes habilitados e
elabora Ata de Reunido;

Examinar as propostas comerciais, procedentes ao seu julgamento e depois de emitir
relatério deste, divulga o resultado através da Imprensa Oficial e aguarda o prazo dos
recursos administrativos;

Entregar copia do Edital aos interessados na licitagdo e esclarece todas as duvidas sobre o
Edital;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS

v
v

Habilidades numéricas, exatiddo, meticulosidade;
Raciocinio verbal;

Cortesia, trato no relacionamento e discrigfio;

”  Habilidades no relacionamento interpessoal. (/-—‘\’
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Cargo: Diretor da Divisio de Limpeza Pubica e Manutencio de Pracas e Jardins

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v
v

Preferencialmente, Curso Superior em area correlata;
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), Categoria “D”.

2. EXPERIENCIA

v

Descjével ter experiéncia em administrar equipe de trabalho em 4reas de servigos urbanos
por mais de 02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Lideranga e coordenagfio de pessoas;
Nog¢oes de Administragio Publica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v
v
v
v

v

v

Planejar e controlara realizagdo dos servigos de manutengdo de pragas e jardins do
Municipio de Santa Rita do Sapucai;

Planejar e controlara realizagio dos servigos de limpeza piublica no Municipio de Santa
Rita do Sapucai

Elaborar roteiros/itineréarios para a coleta de lixo, definindo equipe e tipo de veiculo;
Manter equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a execucdo dos
Servigos;

Assegurar-se que todos os servigos planejados e executados atendam as normas técnicas e
aos padrdes de satude publica;

Elaborar estudos/propostas para melhorias e ampliacdo dos servicos diante das demandas
do municipio;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v" Meticulosidade, atencdo concentrada e exatiddo.

L/_u
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Cargo: Diretor de Divisdo de Manutenc¢io de Prédios Piblicos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAQO

1. ESCOLARIDADE

v' Preferencialmente, Curso Superior em drea correlata;
v' Carteira Nacional de Habilitagio (CNH), Categoria “D”.

2. EXPERIENCIA

v' Desejavel ter experiéncia em administrar equipe de trabalho em dreas de servigos urbanos
por mais de 02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v’ Lideranga e coordenagio de pessoas:
v" Nogdes de Administragio Publica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v' Planejar e controlar a realizagdo dos servigos de manuten¢do dos prédios publicos do
Municipio de Santa Rita do Sapucai;
Elaborar planilhas de execugdo dos servigos manutengdo dos prédios publicos, definindo
equipe e tipo de veiculo;
Manter equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a execugéo dos
Servigos;
Solicitar as Secretarias Municipais que providencie os materiais de construgio necessarios
para a manuten¢do dos prédios publicos;
Assegurar-se que todos os servigos planejados e executados atendam as normas técnicas e
aos padrdes de saide publica e seguranca do trabalhador;
v’ Elaborar estudos/propostas para melhorias e ampliago dos servigos diante das demandas
do municipio;
v Exercer outras atribui¢des que The forem determinadas pelo superior imediato.

v

v

5. OUTROS
v’ Meticulosidade, atencdo concentrada e exatidio.
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Cargo: Diretor da Divisdo Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentivel

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v" Preferencialmente, Curso Superior em &rea correlata;
v Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria “B”.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia na area de meio ambiente, no minimo por 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v" O ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas

as atribui¢des de seu cargo.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes do Municipio

relativas a protegdo, conservagdo e melhoria do meio ambiente, a defesa do meio ambiente,
ao gerenciamento dos recursos hidricos e & articulagdo das politicas de gestio dos recursos

ambientais, visando ao desenvolvimento sustentavel.

Formular e coordenar a politica municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento

Sustentavel e supervisionar sua execugdo nas instituigdes que compdem sua area de

competéncia, observadas as peculiaridades locais.

governamentais.

Formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as determinagdes

Promover a aplicagdo da legislagdo e das normas especificas de meio ambiente e recursos

naturais, bem como coordenar e supervisionar as agdes voltadas para a prote¢io ambiental.
v’ Zelar pela observancia das normas de preservagdo, conservagdo, controle e
desenvolvimento sustentavel dos recursos ambientais, em articulagio com 6rgaos federais,

estaduais e municipais, exercendo a ac¢fo fiscalizadora.

vistas @ manutengdo dos ecossistemas e do desenvolvimento sustentével.

Plangjar, propor, coordenar e executar a gestdo ambiental integrada no Municipio, com

Articular-se com os organismos que atuam na area do meio ambiente e especificamente na

area de recursos hidricos, com a finalidade de garantir a execugdo da politica ambiental e

de gestdo de recursos hidricos do Municipio.

v’ Estabelecer e consolidar, em conjunto com 6rgéos e entidades que atuam na area ambiental,

as normas técnicas a serem por eles observadas, coordenando as agdes pertinentes.

v Identificar os recursos naturais do Municipio essenciais ao equilibrio do meio ambiente,
compatibilizando as medidas preservacionistas e conservacionistas com a exploragdo

racional, conforme as diretrizes do desenvolvimento sustentavel.

gestdo ambiental de bacias hidrograficas.

Coordenar e supervisionar planos, programas e projetos de prote¢iio de mananciais e de

v" Coordenar e supervisionar as atividades relativas & qualidade ambiental e ao controle da

poluigao.

sustentavel das florestas e da biodiversidade, ai incluidos os recursos ictiologicos.

Coordenar e supervisionar as atividades relativas a preservagio, conservagio e uso

\f\/
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v

Coordenar e supervisionar as atividades relativas a preservagdo, conservacio e uso
multiplo e sustentavel dos recursos hidricos.

Coordenar o Zoneamento Ambiental do Municipio, em articulagdo com institui¢des
federais, estaduais e municipais.

Planejar e coordenar planos, programas e projetos de educagio e extensdo ambiental.
Representar 0 Municipio no Conselho Nacional de Meio Ambiente — CONAMA — e em
outros conselhos nos quais tenham assento os 6rgéos ambientais e de gestdo dos recursos
hidricos das unidades federadas.

Homologar e fazer cumprir as decisdes do Conselho Estadual de Politica Ambiental —
COPAM — e do Conselho Estadual de Recursos Hidricos — CERH — observadas as normas
legais pertinentes.

Estabelecer cooperagdo técnica, financeira e institucional com organismos internacionais
¢ estrangeiros, visando a protecdo ambiental e ao desenvolvimento sustentavel do
municipio.

Planejar e organizar as atividades de controle e fiscalizagfio referentes ao uso dos recursos
ambientais do Municipio e ao combate da poluigdo definidas na legislagio municipal,
estadual e federal.

Definir as normas e procedimentos de unificagdo do licenciamento ambiental a cargo da
FEAM, do IEF e do IGAM por intermédio de uma base de dados tinica e georreferenciada
refletindo o conjunto de informag¢des daquelas entidades.

Propor normas a serem estabelecidas para os procedimentos referentes ao licenciamento
ambiental, observadas as deliberagdes do CONAMA e do COPAM, considerando as
peculiaridades técnicas das atividades efetiva e potencialmente poluidoras, as melhores
alternativas tecnoldgicas disponiveis, o tamanho do empreendimento, o grau de utilizagio
dos recursos ambientais, o impacto ambiental, entre outras atividades.

Estabelecer padrdes diferenciados de qualidade ambiental, levando em conta os niveis de
antropismo de cada regido e as peculiaridades locais, dos ecossistemas e dos recursos
hidricos.

Emitir parecer sobre os pedidos de localizago e funcionamento de fontes poluidoras e de
fontes degradadoras dos recursos ambientais.

Planejar, coordenar, executar ¢ atualizar o cadastramento de atividades econdmicas
degradadoras do meio ambiente e de informagdes ambientais do municipio.

Estabelecer as dreas ambientais prioritarias em que o executivo municipal deve atuar para
manter a qualidade do meio ambiental local.

Propor a cria¢@o, no municipio de areas de interesse para protegio ambiental.
Administrar as areas de proteg¢do ambiental do municipio.

Promover um conjunto com os demais 6rgdos municipais o controle da utilizagZo,
comercializagéo, armazenagem e transporte de produtos toxicos € ou perigosos.

Acionar o Conselho Municipal de Defesa e Conservagéo do meio ambiente nas atribui¢des
de sua competéncia e implementar suas deliberagdes;

Exercer outras atividades correlatas.

4. OUTROS

Capacidade fisica e mental.

v’ Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Diretor da Divisdo de Pagamentos e Beneficios

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior em 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel vivéncia em administrar equipes multiprofissionais da area de Recursos
Humanos, no minimo por 02 anos.

2. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagio;
v" Dominio da legislagdo estatutéria e trabalhista;
v" Conhecimento de informatica e das diversas matérias da area de recursos humanos;
v" Conhecimento de administragao puiblica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Dirigir a Divisdo de Pagamentos e Beneficios;

Assegurar-se da correta e imediata realizag@o dos servigos da area de recursos humanos;
Coordenar e/ou supervisionar os contratos de prestagdo de servigos de pessoas fisicas com
municipio;

efetivar a admissdo e demisséo de pessoal;

realizar processos de contratag@o de pessoal, através de Processos Seletivos ou concurso
Publico;

Analisar as solicitagdes de Beneficios por parte dos servidores publicos municipais;
Emitir Certidoes Funcionais, quando solicitado pelos servidores publicos municipais;
Acompanhar o andamento dos processos de aposentadorias dos servidores publicos do
Municipio junto ao Instituto Nacional da Previdéncia Social;

Conferir, no ato da posse, os documentos exigidos pela legislagdo, bem como no Edital, e
apos, lavrar o Termo de Posse e orientar os empossados quanto aos seus direitos e deveres;
Administrar completo e adequadamente o regime estatutario;

Aperfeigoar os métodos de administragdo de recursos humanos;

Acompanhar o fechamento de Folha de Pagamento;

Gerenciar o controlar férias, desligamentos;

Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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4. OUTROS
v" Resisténcia a jornada sem previsdo de término/duragio;
v' Habilidades numéricas, atengéio concentrada e exatidio;
v’ Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Diretor de Divisio de Planejamento Urbano

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Curso Superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel ter experiéncia em planejamento urbano ou na area de engenharia, por mais de
02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenacéio de pessoas;
v" Conhecimento de Administragdo Publica;
v" Nogdes de informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Planejar, realizar e controlar o levantamento de dados urbanisticos, através de medigdes,
aerofotogrametria e outros recursos;

v' Registrar, controlar e aperfeicoar o posicionamento das construgdes, o alinhamento das
ruas, os outros servigos piblicos, os fluxos de pessoas e de transporte;

v Medir, avaliar e estabelecer os critérios para cobrangas do IPTU:

v’ Efetuar registros e controles relacionados topograficos, sempre que necessarios;

v" Solicitar a terceiros, estudos de viabilidade, outros estudos, andlises e simulagdes, quando
aprovados pelo Municipio;

v" Responsabilizar-se pela preparagio e estudos de coleta e tratamento de residuos sélidos
industriais, drenagem urbana, irrigagdo e saneamento rural;

v" Manter e operar banco de dados, mapotecas, arquivos e outros pequenos sistemas de
informagdes

v Estudar, avaliar, aprovar, projetar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com
a construcdo de estradas, parcelamento de solos, pontes, tiineis e outras obras semelhantes,
a constru¢do de edificios e residéncias ¢ as instalagdes, o funcionamento a e conservagio
dos mesmos;

v" Examinar projetos e verificar a solidez de obras antigas e novas;

v" Organizar trabalhos de reparo;

v

Estabelecer planos, especifica¢des e orgamento e planilhas de custos de materiais e mio de
obras e Cronogramas Fisico-financeiros;

v" Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v Aten¢do concentrada, exatiddo, meticulosidade;
v Raciocinio espacial, abstrato e verbal;
v Habilidade numérica;
v" Habilidade de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Diretor da Divisio do PROCON

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Curso Superior em Direito, com registro no 6rgéo de Classe.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia na area de defesa do consumidor.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes do Codigo de Defesa do Consumidor;
v" Nogdes de Administragio Publica;
v" Nogdes de Direito Civil e Comercial.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Levar denuncias do consumidor as autoridades;

Aplicar rigorosamente as leis do Codigo de Defesa do Consumidor quando necessario;
Coordenar fiscalizagdo em ambiente suspeito ou sob dentncia;

Zelar pela garantia dos direitos do consumidor;

Coordenar instauragdo de inquérito pericial contra estabelecimentos denunciados ou
flagrados cometendo irregularidades contra os consumidores;

Coordenar fiscalizag#o realizada pelos fiscais.
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5. OUTROS
v" Cortesia e trato no relacionamento com o publico em geral.
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CARGO: Diretor da Divisdo de Programas e Projetos Pedagégicos

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:

v" Curso Superior em Pedagogia com especializagio em Supervisdo, Orientacio, Gestdo
Escolar ou Psicopedagogia.

3. EXPERIENCIA

v Desejavel ter experiéncia de no minimo 2 anos em atividades pedagégicas ou supervisdo
ou orientagdo ou festdo escolar.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
Ter compreensédo da natureza, organizacio e funcionamento da instituig¢o escolar;
Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
Saber ouvir e socializar informagdes.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
v
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Identificar as necessidades dos pedagogos e professores e com eles encontrar solugdes

que priorizem um trabalho educacional de qualidade;

v Acompanhar o trabalho dos Diretores das Escolas Urbanas e Coordenadores das Escolas
Rurais e CMETI’s;

v" Incentivar a execugio de projetos educacionais e acompanhar os resultados;

Elaborar e promover cursos de capacitagdo com todos os servidores da Secretaria

Municipal de Educagéo, em parceria com o Centro de Atendimento Psicopedagodgico ao

Estudante (CAPE);

v" Acompanhar o Programa de Intervencgéo Pedagogica (PIP) das escolas;

v" Ser o elo entre a Superintendéncia Regional de Ensino do Estado de Minas Gerais e a

Secretaria Municipal de Educagéo;

Estabelecer metas com os diretores, coordenadores e professores(as) sobre os aspectos

que devem ser priorizados, negociando as formas de operacionalizagdo e explicitando os

critérios de avaliagdo;

v Apresentar, mensalmente, Relatorio de todas as atividades desenvolvidas ao Secretario
Municipal de Educagdo;

v Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo.

5. OUTROS:

v" Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagéo, ter habili@c/
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional. \_~—"

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 237
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200



Cargo: Diretor da Divisdo de Seguranga Piblica e Fiscalizacio de Transito

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE.:
v" Desejavel Curso Superior.

2. EXPERIENCIA:
v" Desejavel experiéncia de 1 ano na area de Seguranga Publica.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v" Conhecimento em Administragio Publica;
v" Lideranga e coordenagdo de equipes multidisciplinares;
v Dominio da Legislag#o relativa & Seguranga Publica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v" Cumprir e fazer cumprir as leis e regulamentos;

v" Formular uma politica de cooperagdo e integra¢io na 4rea de seguranga publica;

v" Fomentar agdes conjuntas de todos os setores ligados aos assuntos de seguranga publica,
tais como o Poder Judicidrio, o Ministério Publico, as Policias Civil e Militar e as entidades
governamentais ou ndo, que tenham seus trabalhos relacionados diretamente com os
problemas sociais e, imediatamente, com a seguranga publica;

v' Representar a Secretaria junto aos Conselhos Municipais e demais 6rgdos colegiados;

v Promover acordos, contratos, convénio e ajustes de interesse da Secretaria e suas
respectivas alteragdes, de acordo com a legislacdo vigente;

v" Viabilizar a ajuda e cooperag@o, ao nivel de Municipio, das agdes dos demais entes da
federagdo encarregados das fungdes de seguranga publica, com vistas a implantagio
coordenada de medidas preventivas de largo espectro, e de medidas repressivas que visem
a promogdao de seguranga publica;

v’ Garantir a realizag¢dio das prioridades definidas pelos 6rgdos que, nos termos da lei, séo
responsaveis pela seguranga publica;

v" Credenciar voluntarios e determinar suas fungdes;

v' Acompanhar e controlar os convénios de cooperagéo técnica e administrativa com 6rgéo e
instituigdes publicas ou privadas, estaduais, nacionais ou internacionais;

v’ Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condigdo lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar
o processo licitatorio;

v Coordenar e gerenciar a fiscaliza¢do do Transito no Municipio de Santa Rita do Sapucai;
v' Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5. OUTROS:

v Resisténcia a jornada sem previsdo de término e duragio;
v" Habilidades de relacionamentos inter pessoal.

v" Conhecimentos em gestdo de programas, projetos e beneficios socio assistenciais.
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Cargo: Diretor da Divisio de Servicos Gerais e Rede de Iluminac¢io Piblica

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente, Curso Superior em 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel ter experiéncia em administrar equipe de trabalho em areas de servigos urbanos
por mais de (02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenacgdo de pessoas;
v" Nogdes de Administragiio Publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v Gerenciar os servigos da Rede de Tluminagfio Publica;
v' Auxiliar a Divisdo de Vias Urbanas, Divisdo de Servicos Urbanos, a Divisio de
Manuten¢ido de Prédios Publicos, a Divisdo de Transporte, Trénsito e Rodoviario e a

Divisdo de Limpeza Publicas e Manutengfio de Pragas e Jardins na execucgfio de suas
atividades;

Manter equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a execugéo dos
Servigos;

Assegurar-se que todos 0s servigos planejados e executados atendam as normas técnicas e
aos padrdes de saude publica;

Elaborar estudos/propostas para melhorias e ampliagio dos servigos diante das demandas
do municipio;

v Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v" Meticulosidade, atengo concentrada e exatiddo.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAi - MG 239
Rua Cel. Joagquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200



Cargo: Diretor da Divisio de Servicos Urbanos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v' Preferencialmente Curso Superior de Administragdo ou Engenharia e Carteira Nacional de
Habilitagdo, Categoria no minimo “D”.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na 4rea de manutencdo de vias urbanas.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio e conhecimento dos padrdes de transporte publico;
v" Nogdes de Legislagio de Transito.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Coordenador todos os servigos de manutengo de vias publicas do Bairro Nova Cidade;
v" Efetuar a manutengio das vias urbanas do Bairro:

v' Acompanhar o estado de conservagio e as intervencdes de manutencio efetuadas em vias
urbanas;

v Responder diretamente por obras e servigos de terraplanagem, pavimentagdo e reparos em

vias urbanas, logradouros publicos, estradas vicinais e municipais

Orientar equipes nas situagdes de emergéncia e/ou calamidades para realizagfio de servigos
de limpezas, retiradas de pedras, lama e outros elementos estranhos as vias publicas;
Assegurar-se da limpeza dos bueiros, galerias pluviais, terrenos, pracas, areas livres, e
outros espag¢os publicos;

v" Determinar a retirada de elementos estranhos as vias publicas;

v Manter as equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a
manutencdo das vias publicas;

v’ Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v’ Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Diretor da Divisdo de Transporte, Transito e Rodoviario

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior de Administra¢do ou Engenharia.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na area de transporte.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v Dominio e conhecimento dos padrdes de transporte piblico;
v" Nogdes de Legislagdo de Transito.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Estudar e promover medidas pertinentes a seguranga e rendimento do sistema viario

através de regulamentagdo, proposi¢iio de obras, execugdo de sinalizag@o e controle de

transito de veiculos e pedestres nos logradouros, nos terminais de transportes e

respectivos acessos;

Proceder ao gerenciamento e manutengdo da sinalizagfo viaria;

Autorizar e acompanhar a execugdo de obras ou servigos relacionados ao Transito

Municipal, nos logradouros;

Opinar nos projetos de edificagcdes e equipamentos urbanos, que possam gerar

interferéncias substanciais no trafego da area;

Fiscalizar e controlar os servigos de taxis e de transporte de carga a frete no Municipio,

fixando pontos de estacionamento, com a prévia aprovagéo do Prefeito;

v' Estabelecer, em conjunto com os 6rgéos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para
o policiamento ostensivo do trinsito;

v Controlar o abastecimento de combustivel dos veiculos, registrando o consumo e
quilometragem dos veiculos, conferindo notas fiscais de abastecimento;

v' Planejar, acompanhar e registrar todas as solicitagdes de compras e de prestagdo de
servigos, junto a area de compras.

v" Fiscalizar e controlar o transporte da frota municipal;
v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario;
v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ANEN

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v" Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Diretor da Divisdo de Vias Urbanas

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Curso Superior de Administragio ou Engenharia e Carteira Nacional de
Habilitagdo, Categoria no minimo “D”.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na area de manutenco de vias urbanas.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Dominio e conhecimento dos padrdes de transporte publico;
Nogodes de Legislacdo de Transito.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

<<

v
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Coordenador todos os servigos de manutengdo de vias publicas do Municipio de Santa Rita
do Sapucai;

Coordenar as atividades de elaboragdo de Pavimentagéo e fiscalizagdo de manutengdo de
obras de pavimentacdo e paralelepipedos, bem como acompanhar, orientar e fiscalizar sua
execuc¢do, nas vias publicas;

Chefiar a equipe de pavimentagéo, desenvolver e executar sistema de controle de qualidade
dos servigos sob sua responsabilidade;

Efetuar a manutencao das vias urbanas;

Acompanhar o estado de conservagédo e as intervengdes de manutengio efetuadas em vias
urbanas;

Responder diretamente por obras e servigos de terraplanagem, pavimentagdo e reparos em
vias urbanas, logradouros ptblicos, estradas vicinais e municipais

Orientar equipes nas situagdes de emergéncia e/ou calamidades para realizagdo de servigos
de limpezas, retiradas de pedras, lama e outros elementos estranhos as vias publicas;
Assegurar-se da limpeza dos bueiros, galerias pluviais, terrenos, pragas, areas livres, e
outros espagos publicos;

Determinar a retirada de elementos estranhos as vias publicas;

v’ Manter as equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a

manuten¢io das vias publicas;

v Dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes;
v" Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Diretor da Escola Municipal “Cel. Joaquim Inacio”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Dirigir a Institui¢do de Ensino, planejando, organizando e coordenando a execugdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

v’ Planejar, organizar e coordenar a execugdo dos programas de ensino e os servigos
administrativos das escolas, como a elaboragdo de curriculo, eventos escolares e a
organizagdo das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar.

v’ Analisar o plano de organizagfo das atividades dos professores como distribui¢iio de turnos
das escolas, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as
suas implicagdes, para verificar sua adequagéo as necessidades do ensino.

v" Coordenar os trabalhos administrativos das escolas, supervisionando a admissio de alunos,
previsao de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para os alunos,
a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da Institui¢do que dirige.

v" Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagégicos-administrativos da escola,
enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

v Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e

comportamento, para propiciar ambiente adequado a formacdo fisica, mental e intelectual
dos alunos.

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v' Capacidade fisica;

v" Experiéncia profissional na area de educagio;
v Cortesia e trato no relacionamento;

v Criatividade;

v' Versatilidade;

v' Habilidade de pesquisa;

v’ Persisténcia;

v’ Flexibilidade;

v/ Habilidade em resolugdo de problemas;

v’ Postura profissional.
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Cargo: Diretor da Escola Municipal “Dr. José Ribeiro de Carvalho”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

4
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Dirigir a Institui¢do de Ensino, planejando, organizando e coordenando a execucdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

Planejar, organizar e coordenar a execugfio dos programas de ensino e 0s servigos
administrativos das escolas, como a elaboragdo de curriculo, eventos escolares e a
organizagdo das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar.

Analisar o plano de organizagfo das atividades dos professores como distribui¢do de turnos
das escolas, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as
suas implicagdes, para verificar sua adequagao as necessidades do ensino.

Coordenar os trabalhos administrativos das escolas, supervisionando a admissdo de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para os
alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da Institui¢do que dirige.
Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagégicos-administrativos da escola,
enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e
comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual
dos alunos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Capacidade fisica;
v" Experiéncia profissional na area de educagio;
v Cortesia e trato no relacionamento;
v" Criatividade;
v Versatilidade;
v" Habilidade de pesquisa;
v" Persisténcia;
v Flexibilidade;
v’ Habilidade em resolugio de problemas;
v" Postura profissional.
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Cargo: Diretor da Escola Municipal “Valéria Junqueira Paduan”

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Dirigir a Institui¢do de Ensino, planejando, organizando e coordenando a execugdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

v’ Planejar, organizar e coordenar a execugdo dos programas de ensino e os servigos
administrativos das escolas, como a elaboragiio de curriculo, eventos escolares e a
organizagdo das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar.

v’ Analisar o plano de organizago das atividades dos professores como distribuigéo de turnos
das escolas, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as
suas implicagdes, para verificar sua adequagfo as necessidades do ensino.

v" Coordenar os trabalhos administrativos das escolas, supervisionando a admissdo de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para os
alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da Instituigdo que dirige.

v" Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagdgicos-administrativos da escola,
enviando relatdrios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

v Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e
comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual
dos alunos.

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v' Capacidade fisica;

v" Experiéncia profissional na drea de educagio;
v" Cortesia e trato no relacionamento;

v" Criatividade;

v’ Versatilidade;

v" Habilidade de pesquisa;

v" Persisténcia;

v’ Flexibilidade:

v’ Habilidade em resolugdo de problemas;

v’ Postura profissional.
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Cargo: Diretor da Escola Municipal “Vicente Ribeiro do Valle”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAQ

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

Dirigir a Institui¢do de Ensino, planejando, organizando e coordenando a execugdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

Planejar, organizar e coordenar a execugdo dos programas de ensino e 0s servigos
administrativos das escolas, como a elaboragdo de curriculo, eventos escolares e a
organizagdo das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar.

Analisar o plano de organiza¢do das atividades dos professores como distribuicdo de
turnos das escolas, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando
todas as suas implicagdes, para verificar sua adequagdo as necessidades do ensino.
Coordenar os trabalhos administrativos das escolas, supervisionando a admissdo de
alunos, previsio de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para
os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da Institui¢do que dirige.
Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagogicos-administrativos da escola,
enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e
comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagao fisica, mental e intelectual
dos alunos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v' Capacidade fisica;
v Experiéncia profissional na area de educagéo;
v" Cortesia e trato no relacionamento;
v’ Criatividade;
v" Versatilidade;
v' Habilidade de pesquisa;
v’ Persisténcia;
v" Flexibilidade;
v" Habilidade para resolugdo de problemas;
v" Postura profissional.
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Cargo: Diretor da Ouvidoria Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Curso Superior de Direito.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na érea de Ouvidoria Municipal.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v Nogdes de Administragdo Publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Ouvir de qualquer do povo, inclusive servidor piblico municipal, reclamagdo contra
irregularidade administrativa, deficiéncia no servigo publico, abuso de autoridade praticado
por integrante da Administragdo Municipal, bem como ainda sugestdes de melhoria nos
servigos publicos municipais disponibilizados a populagio, dando conhecimento de tudo
ao Prefeito Municipal ou a quem este determinar;

v" Acompanhar o recebimento de dentincia de ato considerado arbitrario, desonesto ou
indecoroso, praticado por servidor publico municipal e/ou ainda por preposto de
concessiondria de servi¢o publico municipal;

v' Coordenar a elaboragdo de relatérios estatisticos e analiticos, sobre os resultados do
monitoramento das opinides expressas pelos cidaddos, sendo os primeiros, referentes as
quantificagdes das manifestagdes recebidas e os segundos, referentes ao exame da
adequacdo do atendimento em relagdo a legislagdo e ao planejamento estratégico e
organizacional, nas questdes referidas pelos cidados;

v" Coordenar a elaborago de relatorios anuais com indicadores sobre as criticas do cidadéo
e o nivel de solugdo das Secretarias Municipais, para as reclamagdes registradas no
Departamento de Ouvidoria Municipal;

v" Realizar, com a Secretaria Municipal de Governo, o planejamento anual das atividades do
Departamento de Ouvidoria Municipal, com avalia¢Ges continuadas e participativas, sobre
os servicos da unidade;

v" Manter postura cooperativa e fluéncia na comunicagfo interna com as Secretarias e demais

gestores, em beneficio dos encaminhamentos em que esteja envolvida a opinido do
cidaddo;
Realizar, quando possivel, em conjunto com as areas envolvidas, audiéncias publicas
itinerantes, para a presta¢do de contas, a avaliagdo dos usudrios, sobre os servigos da
unidade e a comunicag¢fio direta como cidaddo usudrio dos servigos publicos da
Administragdo Municipal;

v" Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no 4mbito do
servigo publico;

v" Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos érgdos e servidores subordinados;

v" Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;

v" Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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5. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v’ Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade ¢ postura profissional
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Cargo: Diretor do Centro de Ensino Supletivo (CESU) “Joaquim Domingos
Simoées”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Dirigir a Institui¢io de Ensino, planejando, organizando e coordenando a execugéio dos
programas de ensino e os servicos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

v Planejar, organizar ¢ coordenar a execugdio dos programas de ensino e os servigos
administrativos da Institui¢do Escolar, como a elaboragdo de curriculo, eventos escolares
€ a organizagdo das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar.

v" Analisar o plano de organizagfo das atividades dos professores como distribui¢iio de
turnos das escolas, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando
todas as suas implicacdes, para verificar sua adequacfo as necessidades do ensino.

v" Coordenar os trabalhos administrativos das escolas, supervisionando a admissfio de
alunos, previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para
os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da Institui¢do que dirige.

v" Comunicar s autoridades de ensino os trabalhos pedagégicos-administrativos da escola,
enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

v" Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e

comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagdo fisica, mental e intelectual
dos alunos.

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Capacidade fisica;
v’ Experiéncia profissional na drea de educag#o;
v" Cortesia e trato no relacionamento;
v Criatividade;
v’ Versatilidade;
v’ Habilidade de pesquisa;
v’ Persisténcia;
v Flexibilidade;
v’ Habilidade em resolucgio de problemas;
v Postura profissional.

i
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Cargo: Gerente de Urgéncia e Emergéncia

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCORALIDADE
v" Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na 4rea de saude, especialmente em
gerenciamento de pronto atendimento, transportes de urgéncia e emergéncia de pacientes.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio e conhecimento dos padrdes de saude publica;
v Nogdes de administragdo publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenador o funcionamento da unidade de pronto atendimento e articular com outras
unidades de satide do Municipio;

v' Manter articulagio com os principais pontos de rede de atendimento de urgéncias e
emergéncias do estado;

v Coordenador o processo de entrada, atendimento, acompanhamento e acolhimento dos
pacientes atendidos na unidade de pronto atendimento do municipio;

v Gerenciar e administrar convénios referentes ao atendimento de urgéncias e emergéncias
junto as entidades e 6rgdos municipais;

v" Ser responsavel pela logistica de transporte realizados pelas ambulincias de pacientes que
serfo referenciados para outros servicos através do Pronto atendimento Municipal ou pela
Secretaria Municipal de Saude;

v" Conhecimento em gestfo de programas voltados aos protocolos de urgéncia e emergéncia;

v’ Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v Atengdo concentrada, meticulosidade, exatidéo;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal.

L"Q
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Cargo: Gerente de Vigilancia Sanitaria

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCORALIDADE

v

Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na area de saude, em especial em vigilancia
sanitaria.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Dominio e conhecimento dos padrdes de saude publica;
Nogdes de administragdo publica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v

R N

<

v

Garantir a prote¢fo e promogcio da saude da populagéo e a defesa da vida;

Eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitirios
decorrentes do meio ambiente, da produgio e da circulagdo de bens e da prestagdo de
servigos de interesse da satude;

Assegurar-se da realizacdo das agdes de vigildncia sanitaria diretamente e/ou em
colaboracdo com as autoridades sanitarias do Estado e da Unido;

Coordenar a realizagfo de inspeg¢des nos diferentes estabelecimentos;

Notificar os estabelecimentos sobre irregularidades, apontadas pelos Fiscais Sanitérios;
Orientar conforme a legislagéo;

Assegurar-se de uma correta ¢ adequada intervengfio de vigilancia sanitaria dentro de
pardmetros legais e sanitarios;

Participar da elaboragfo de programas orientadores e educativos, visando a divulgagdo ¢ a
informacdes sobre satde;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS

v
v

Atencio concentrada, meticulosidade, exatiddo;
Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Gerente do Bloco de Atenc¢io Primaria de Saude

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente, Curso Superior em Enfermagem.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel, experiéncia de no minimo de 1 ano na area de satide publica, especialmente na
atencdo primaria.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagdo de pessoas;
v" Conhecimento de Administragdo Publica e Gestdo de Satde;
v" Dominio completo das atividades técnicas e Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Conhecer a Rede de Atengio a Satde (RAS);

v" Fomentar a participagdo dos profissionais na organizacgio do horario de atendimento aos
cidaddos, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, além de apoiar a
referéncia e contrarreferéncia entre equipes que atuam na APS e nos diferentes pontos de
atencdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe de
satde da familia, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive
aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagio continua dessas informagdes, priorizando as
situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

v Realizar o cuidado em saude da populagio adstrita, prioritariamente no &mbito da unidade

de saude, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre
outros);

v" Garantir a integralidade da ateng@o por meio da realizagio de agdes de promogio da saude,
prevengdo de agravos e curativas e da garantia de atendimento da demanda espontinea, da
realizacdo das agdes programaticas e de vigildncia a satde;

v’ Participar das atividades de planejamento e avaliagio das agdes da equipe, a partir da
utilizag@o dos dados disponiveis;

v" Promover a mobiliza¢do e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle
social;

v Realizar agdes de atengdo integral conforme a necessidade de satide da populagéo local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

v Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes
intersetoriais com a equipe, sob coordenagéio da Secretaria Municipal de Saude;

v Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagéo na
Atengdo Basica;

v" Promover a Educagio permanente dos profissionais das unidades basicas de satde;

v" Estimular a a¢fo intersetorial;

v" Avaliar relatérios mensais de produgio;

v" Acompanhar as atividades desenvolvidas, diariamente, nas unidades bésicas de saude;

v" Implantar programas e projetos voltados a saide publica; t.r\”
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v’ Participar de reunides promovidas pelo Ministério da Saide, através das Geréncias
Regionais de Satide e Secretaria do Estado de Saude;

v" Desenvolver agdes de inspegdo, investigacdio, notificacio, educacdo sanitiria e
monitoramento do que se refere aos riscos inerentes a prestagdo de servigos em
Estabelecimentos Assistenciais de Saude, abordando de forma integrada a estrutura, as
atividades de atengéo a satide e os resultados obtidos a partir dos cuidados prestados.

v" Realizar outras agdes ¢ atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais;

v" Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v Aten¢do concentrada, meticulosidade, exatido;
v' Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Gerente do Bloco de Assisténcia Farmacéutica

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v" Curso Superior em Farmécia, com registro no Orgéo da Classe.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel, experiéncia de no minimo de 1 ano na 4rea de satide publica, especialmente na
farmécia.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v" Lideranga e coordenagio de pessoas;

v" Conhecimento de Administragio Piiblica e Gestdo de Saude;
v" Dominio completo das atividades técnicas e Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Planejar, formular, implementar e coordenar a gestio da politica municipal de assisténcia
farmacéutica, observados os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

v" Planejar, a coordenar, executar, monitorar e avaliar as agdes intersetoriais e
interinstitucionais relacionadas a gestio de programas, projetos e processos em areas e
temas no ambito de sua competéncia;

v Planejar a previsdo de recursos para atender as necessidades da assisténcia farmacéutica,
garantindo a continuidade dos servigos e agdes programaticas e eventuais, seguindo
orienta¢des e normas das areas competentes;

v Acompanhar a execu¢do das metas e da execugiio fisico-financeira, em atendimento as
normas legais, em consondncia com as orientagdes das areas afins;

v’ Planejar, coordenar, executar, o monitorar e avaliar as atividades intersetoriais relacionadas
a estruturagdo dos servigos farmacéuticos da Secretaria Municipal de Saude;

v" Propor critérios e indicadores e analisar os dados para subsidiar defini¢des que confiram
maior efetividade a politica de assisténcia farmacéutica municipal;

v" Elaborar normas, fluxos e procedimentos técnicos para a execugdo das agdes relacionadas
a assisténcia farmacéutica municipal;

v" Gerenciar as farmacias do Municipio e substituir os Farmacéuticos responsaveis técnicos
pelas Unidades de Farmacias Municipais, quando necessario.

v" Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS

v Atengio concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Gerente do Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e
Hospitalar

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente, Curso Superior em Enfermagem.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel, experiéncia de no minimo de 1 ano na area de satide publica, especialmente
servi¢os de média e alta complexidade.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagio de pessoas;
v" Conhecimento de Administragdo Publica e Gestdo de Saude;
v Dominio completo das atividades técnicas e Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Gerenciar as a¢des e servigos que visam atender aos principais problemas e agravos de satide da
populag@o, cuja complexidade da assisténcia na pratica clinica demande a disponibilidade de
profissionais especializados e a utilizagdo de recursos tecnoldgicos para o apoio diagndstico e
tratamento, dentro do Bloco de Média e alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar;
Coordenador os servigos de urgéncia e emergéncia do Municipio de Santa Rita do Sapucaf;
Gerenciar os Centros Especializados do Municipio, tais como a Unidade Materno Infantil o Centro
de Atendimento Psicosocial (CAPS) e o Centro de Satde, com atendimentos especializados;
Coordenar as atividades do Laboratério Municipal;

Coordenar e supervisionar as agdes de prevengdo e controle das doengas ou agravos, identificando
e priorizando os problemas de satide da populagdo;

Gerenciar os Programas Nacionais voltados para a¢des de saide de média e alta complexidade, em
especial o Servico de Atendimento Domiciliar (SAD) e o Programa nacional de Integral & Saude
das Pessoas Privadas de Liberdade no Sistema Prisional (PNAISP);

Implantar programas e projetos das novas politicas publicas de saide mental atuando como
articulador nas esferas municipais estaduais, federais e municipais.

Gerenciar, planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar o trabalho de satide mental(CAPS,
Centro de Convivéncia e Satide Mental na Atencio basica).

v" Ordenagio da demanda da saide mental e rede de cuidados do territorio que referenciamos

Criar e manter indicadores epidemiolégicos para problemas de saide mental prevalentes na
comunidade.

v" Desenvolver agdes conjuntas com o CRAS, Conselho Tutelar e outros segmentos e 6rgdos
priorizando casos de crianga com transtorno mental, adolescentes em uso abusivo de 4lcool e outras
drogas, vitimas de violéncia doméstica e em situagdes de risco.

Incentivar a incorporagdo da saude mental no programa Salde da Familia, estimulando
interconsultas e promovendo capacitagdes continuas, ou seja, matriciamento;

v’ Exercer outras atribuigdes que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

LI R

%

v

5. OUTROS
v Atengfo concentrada, meticulosidade, exatiddo; N
v Habilidades de relacionamento interpessoal. L
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Cargo: Gerente do Bloco de Vigilancia em Saude

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente, Curso Superior em Enfermagem, com registro no Orgio da Classe.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel, experiéncia de no minimo de 1 ano na 4rea de satide publica, especialmente em
vigilancia em saude.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagio de pessoas;
v" Conhecimento de Administragido Publica e Gestdo de Saude;
v Dominio completo das atividades técnicas e Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenar e supervisionar as a¢des de prevengfo e controle das doengas ou agravos,
identificando e priorizando os problemas de saiude da populagio;

v" Executar as agdes de vigildncia em saude de forma complementar e/ou suplementar em
conjunto com as equipes das regionais de satde e da esfera federal;

v" Definir e coordenar a politica de vigilancia em satide no municipio pactuada na Comissdo
Intergestores Bipartite de Minas Gerais — CIB/MG;

v" Coordenar e acompanhamento a aplicagfo dos recursos financeiros destinados as agdes de
vigildncia em saide;

v" Gerenciar os sistemas municipais de informagdes e de insumos estratégicos utilizados na

vigilancia em satde, cumprindo a competéncia municipal;

Elaborar normas, estudos, pesquisas e programas de vigilancia epidemiolégica, vigilancia

ambiental em satde, vigilancia sanitaria, saide do trabalhador e promog¢do em satde;

Integrar e articular as agdes de vigilancia em saude com os demais entes publicos,

objetivando a otimizagdo de agdes intersetoriais que possam interferir nos determinantes e

condicionantes de saude;

Analisar a situagdo de saide com o monitoramento, o acompanhamento ¢ a avaliagdo das

acdes de vigilancia em saude, pactuadas e realizadas pelo municipio por meio das equipes

regionais de saude;

v Regular a produgio e a comercializagio de produtos de interesse a saude, obedecendo aos
padrdes estabelecidos pela legislacdo vigente;

v" Coordenar a execucgdo das agdes de programas estratégicos que exigem enfrentamento
diferenciado, em face de suas caracteristicas epidemiologicas e estruturais, demandando
intervengdes de maior complexidade politica, financeira, social e administrativa;

v" Definir a politica de operacionalizagfo da rede municipal de laboratérios de satde publica
em sua area de competéncia;

v' Contribuir na elaboragio, implementagio e acompanhamento dos instrumentos de gestdo

do SUS na area de vigilancia em saude;

Propor cursos, capacitagdes e atualizagdes dos profissionais de saude que atuam no sus em

temas relacionados a melhoria da vigilancia em saude, em articulagdo com as instituigdes
afins; e

v

v

MY
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v' Planejar, desenvolver, executar, supervisionar e pesquisar a produgio de imunobiol6gicos
e insumos para auxilio diagnéstico;

v" Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v' Ateng¢do concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Chefe da Controladoria Interna

REQUISITOS MINIMOS PARA O NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Curso Superior de Direito.

2. EXPERIENCIA:

v

Desejavel experiéncia de no minimo de 1 ano na chefia de equipes de trabalho em setores
de controle interno.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS:

v
v

SNENEN

Conhecimento da Legislagio Municipal, Estadual e Federal;
Conhecimento intermediario de informatica, capacitando para o desenvolvimento e/ou
manuseio de ferramentas administrativas de apoio e registro de Licitagdes, bem como

manuseio de sistema de registro e envio de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

Nogoes basicas de Administragdo Publica;
Dominio de Técnicas de Compras e Licitagio;
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v Auxiliar nas atividades da Controladoria Interna;

¥v" Receber 0s contratos e todos os documentos relacionados 4 Execugdo dos mesmos;

v Organizar as Pastas Apensos dos contratos onde conste a Secretaria Municipal de Obras e
Desenvolvimento Urbano, autuando em separado (apenso) a copia do contrato e demais
documentos relacionados a execugdo do contrato, tais como: Ordens de Servigo ou Fornecimento,
Copia das notas de empenho, termos de recebimento provisério e definitivo, comprovantes de
pagamento, Termos Aditivos, Pedidos de Reajuste ou Reequilibrio Econdmico-financeiro e demais
documentos relacionados a execugdo contratual, numerando e rubricando sequencialmente todos
os documentos;

v" Monitorar o vencimento dos Contratos da Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento
Urbano, bem como verificar se as entregas dos produtos ou execugo dos servigos estdo de acordo
com as normas estabelecidas no Contrato e com as Ordens de Servigos;

v Notificar a Divisfio de Licitagdo e a Procuradoria Geral do Municipio sobre os descumprimentos
de clausulas contratuais.

v Liquidar as notas empenhos, procedendo & comprovagdo de que o bem fornecido ou servigo
prestado estd em total conformidade com as condigGes de entrega, critérios de qualidade,
quantidade e valor dispostos na nota de empenho, nota fiscal, contrato, convénio, acordo ou
ajuste, ou seja, cumpriu todas as etapas legais e esta apta para o pagamento;

v' Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

4. OUTROS:

¥" Raciocinio verbal claro e objetivo;

v Habilidades numéricas, exatiddo e atencdo;

v" Cortesia, bom trato e discri¢do;

v" Capacidade de bom relacionamento interpessoal;

v Clareza no modo de prestar informagdes.
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Cargo: Chefe da Divisdo de Licitacdes

REQUISITOS MINIMOS PARA O NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Curso Superior de Direito.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia na chefia de equipes de trabalho em setores de compras e licitagoes,
em empresas publicas ou privadas, de médio ou grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v

L

Conhecimento da Legislacdo de Licitagdes, a saber:

e Lei Geral de Licitagdes (Lei Federal 8.666/93);

e Lei de Pregdes (Lei Federal 10.520/2002);

e Lei Complementar Federal 123/2006, com as alteragdes dadas pela Lei

Complementar Federal 147/2014;

e Legislagdo Municipal pertinente a Licitagdes e Pregdes;
Conhecimento intermedidrio de informatica, capacitando para o desenvolvimento e/ou
manuseio de ferramentas administrativas de apoio e registro de Licitagdes, bem como

manuseio de sistema de registro e envio de informag¢des ao Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

Nogdes basicas de Administra¢do Publica;
Dominio de Técnicas de Compras e Licitagéo;
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

T

~

v" Chefiar processos de Licitagdes, organizando e instruindo a fase interna;

v" Supervisionar a montagem do processo fisico, instruindo, publicando e certificando os
procedimentos que o exigirem;

v" Determinar o dia e horario da abertura das Sessdes de Licitagdo, em comum acordo com o
Presidente da Comissdo de Licitagdes;

v Encaminhar & Procuradoria do Municipio do Municipio as minutas, termos, ajustes,
distratos e outros documentos passiveis de analise e aprovagéo;

v Elaborar instrumento convocatério de Licitagdo (Edital), adequado a modalidade
pertinente ao Processo;

v' Realizar procedimentos proprios do prazo recursal, como a juntada de documentos,
certificagdo de ac¢des, divulgacdo e publicagdo de decisdes.

v" Elaborar Ata das Sessdes de Licitagdo, descrevendo de modo objetivo e consistente o que
nelas se realizar;

v Desenvolver e/ou manusear ferramentas administrativas informatizadas de apoio e registro
de Licitagdes, bem como manuseio de sistema de registro e envio de informagdes ao
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

v" Auxiliar o Pregoeiro ou o Presidente da Comissdo de Licitagdes no que for necessario ao
preparo e realizagdo da Sessdo de Licitagdo;

v" Exercer outras atribui¢gdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato. K
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4, OUTROS
v" Raciocinio verbal claro e objetivo;
v" Habilidades numéricas, exatiddo e atencfo;
v" Cortesia, bom trato e discrigfo;
v Capacidade de bom relacionamento interpessoal;
v Clareza no modo de prestar informacdes.
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Cargo: Chefe da Divisdo de Pagamentos e Beneficios

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Curso Superior na drea correlata.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel vivéncia em administrar equipes multiprofissionais da area de Recursos
Humanos e Folha de Pagamento, no minimo por 01 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Dominio da legislagdo estatutaria e trabalhista;

v Conhecimento de informatica e das diversas matérias da area de recursos humanos;
v" Conhecimento de administracio publica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v Instituir o acompanhamento funcional e cadastral de funcionarios;
v" Apurar, langar e conferir folha de ponto e movimentacgiio dos funcionarios (férias, licencas,
rescisdes, exames médicos etc.);
Coordenar fechamento de Folha de Pagamento;
Controlar férias, desligamentos;
Gerir a folha de pagamento;
Providenciar o encaminhamento dos encargos sociais;
Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

LS

4. OUTROS
v" Habilidades numéricas, atengfio concentrada e exatidio;
v’ Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Chefe da Divisao de Vias Urbanas

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel ter experiéncia de no minimo 1 ano em manutengéo de vias puiblicas.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagio de pessoas;

v" Conhecimento de Administragéo Ptblica e Gestdo Administrativa da Secretaria Municipal
de Agricultura;

v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenador todos os servi¢os de manutengfo de vias publicas do Municipio de Santa Rita
do Sapucai;
Orientar equipes nas situagdes de emergéncia e/ou calamidades para realizacgio de servigos
de limpezas, retiradas de pedras, lama e outros elementos estranhos s vias publicas;
Assegurar-se da limpeza dos bueiros, galerias pluviais, terrenos, pragas, areas livres, e
outros espagos publicos;
v Determinar a retirada de elementos estranhos as vias publicas;

v/ Manter as equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a
manutencdo das vias publicas;

v" Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

v

v

5. OUTROS

v" Aten¢do concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v’ Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Chefe da Gestio Administrativa de Obras

REQUISITOS MiINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Curso Superior em Administragfo.

2. EXPERIENCIA
v" Descjavel ter experiéncia de no minimo 1 ano em almoxarifado.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagio de pessoas;
v" Conhecimento de Administragdo Publica e Gestdo de almoxarifado;
v Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Auxiliar e acompanhar a elaboragdo dos Memoriais Descritos da Secretaria para aquisigo

de mercadorias e contratagdo de prestagdo de servigos, principalmente na manutengéo dos
Veiculos da Frota Municipal;

v' Monitorar o andamento dos Processos Licitatdrios;

v" Acompanhar o gerenciamento do Almoxarifado da Secretaria Municipal para garantir que
os lancamentos de entrada e saida de mercadorias sejam feitos de forma correta;

v Examinar, conferir, receber e aceitar material adquirido, de acordo com as notas de
empenho ou documento equivalente, podendo, quando for o caso, solicitar exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializado;

v Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para pagamento;

v" Atender as requisi¢des de material das segdes credenciadas, além de exercer o controle
fisico e financeiro do material em estoque;

v Manter atualizado o registro de entrada e saida de material;

v' Realizar o balango mensal, fornecendo dados para a contabilidade;

v Emitir pedidos de compras para repor os estoques e atender as requisigdes de material
inexistente e sem similar no almoxarifado.

v Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranga
dos materiais em estoque;

v' Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

v' Atender as requisi¢des de materiais das Unidades Administrativas e dos Centros de Custos;

v' Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v Atengdo concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.

L
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Cargo: Chefe da Gestiao de Recursos Humanos e Materiais

REQUISITOS MINIMOS PARA O NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior de Direito.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia na chefia de equipes de trabalho em setores de compras e licitagdes.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v

%SNS

Conhecimento da Legislagdio de Licitagdes, a saber:

¢ Lei Geral de Licitagdes (Lei Federal 8.666/93);

e Leide Pregdes (Lei Federal 10.520/2002);

e Lei Complementar Federal 123/2006, com as alteragdes dadas pela Lei

Complementar Federal 147/2014;

e Legislacdo Municipal pertinente a Licitagdes e Pregdes;
Conhecimento intermediario de informatica, capacitando para o desenvolvimento e/ou
manuseio de ferramentas administrativas de apoio e registro de Licitacdes, bem como

manuseio de sistema de registro e envio de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

Nogoes basicas de Administrag¢do Publica;
Dominio de Técnicas de Compras e Licitag#o;
Dominios da area de recursos humanos
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

L3

AN

N5

Coordenar, assessorar e orientar as Secretarias Municipais, a Controladoria Interna e o
Gabinete do Prefeito, no processo de realizagio das compras necessarias & Administracio
e reposig¢do de estoque de cada setor da Prefeitura Municipal;

Encaminhar para o setor de licitagdo as requisi¢des e orgamentos prévios para a instauragdo
dos processos de licitagdo;

Realizar cotagdo de pregos para instrugio dos processos de compras diretas e licitagio;
Chefiar os processos de compras diretas para o atendimento das necessidades da Prefeitura
e setores;

Elaborag@o de relatérios, planilhas para controle e organizagéo dos processos de compras
€ Servigos;

Manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de compras diretas
e solicitagdes de orgamentos as empresas;

Promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

Efetuar atendimentos aos secretarios, servidores e fornecedores para elaboragio de
processos de compras e pagamentos;

Executar trabalhos em parceria com o setor de contabilidade e tesouraria para finalizagdo
dos processos de compras e respectivos pagamentos;

Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigo;

Auxiliar na gestdo de recursos humanos dos servidores publicos municipais de Santa Rita
do Sapucai;
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v' Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

4. OUTROS

AN NN N

Raciocinio verbal claro e objetivo;

Habilidades numéricas, exatidéo e atengdio;
Cortesia, bom trato e discrigdo;

Capacidade de bom relacionamento interpessoal;
Clareza no modo de prestar informacdes.
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Cargo: Chefe da Secretaria Escolar

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente, Curso Superior em Pedagogia ou Administragio.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel ter atuagio de no minimo 1 ano na area de secretaria de educagio.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Ter compreensio da natureza, organizacfio e funcionamento da instituigio escolar;
v' Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;
v Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem:;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

<

S NENE R NE RN
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Coordenador a gestdo de registros ¢ documentos escolares das Unidades Escolares do
Municipio de Santa Rita do Sapucai;

Coordenador a operacionalizagdo dos processos de matricula e transferéncia de
estudantes, de organizacdo de turmas e de registros do histérico escolar dos estudantes de
toda a rede escolar do Municipio.

Coordenador, controlar e organizar os arquivos com registros da vida académica dos
alunos,

Fazer processos de registro de conclusdo de cursos e colagdo de grau, registrando em atas
as sessoes e atividades académicas especificas;

Prestar atendimento ao publico;

Colaborar na realiza¢io do planejamento e gestdo escolar;

Atuar na organizagdo de registros e arquivos escolares,

Auxiliar na operacionalizagio dos processos de matricula e transferéncia de estudante;
Auxiliar na organizacdo e formag@o de turmas e registro do histérico escolar dos
estudantes;

Controlar e organizar arquivos com registros da vida académica dos estudantes, registrar
em atas as sessoes e atividades especificas;

Informar e orientar o corpo docente a respeito da organizagéo e funcionalidade de diarios
escolares;

Organizar as informagdes e fontes de pesquisas, de modo que qualquer documento
solicitado possa ser rapidamente localizado;

Manter em dia a escrituragdo dos Livros de Registros, com a maxima qualidade;

Manter atualizadas e em ordem as documentagdes e registros escolares, dos alunos e dos
professores, zelando pela fidedignidade;

Divulgar todas as normas procedentes da Diretoria, estimulando todos os envolvidos a
respeita-las e valoriza-las;

Elaborar cronogramas de atividades da Secretaria, tendo em vista a racionalizag¢do do
trabalho e sua execugdo em tempo habil;

Participar de reunides dos 6rgdos colegiados, responsabilizando-se pela elaboragdo das
Atas;

Ter sob sua guarda livros, documentos, material e equipamentos da Secretaria das
unidades Escolares;

Sogeer
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v" Evitar o manuseio, por pessoas estranhas ao servigo, bem como retirada do &mbito do
estabelecimento, de pastas, livros, didrios de classe e registro de qualquer natureza, salvo
quando oficialmente requeridos por érgdos autorizados;

v" Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS

Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagdes.

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagfo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.

LES S
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Cargo: Chefe da Tesouraria

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente, Curso Superior na 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel ter atuagio de no minimo 1 ano na area de tesouraria ou contas a pagar.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v’ Ter habilidade no atendimento ao publico.
v" Ter Nogdes basicas de Informatica
v" Demonstrar lideranga e agilidade;
v" Ter dominio de contabilidade publica;
v' Liberar e coordenar pessoas;
v" Apresentar dominio de Administra¢do de Financas Publicas.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Incumbir-se dos pagamentos, recebimentos, guarda e movimentagdo dos recursos
financeiros do Municipio;

v" Elaborar e coordenar a execugo da programagdo financeira, assegurando-se dos completos
e corretos repasses dos recursos devidos;

v" Efetuar a contabiliza¢fo das receitas que ingressaram aos cofres do Municipio;

v" Apoiar na elaboragfo dos projetos de lei relativos ao Orgamento anual, Plano Plurianual,
Diretrizes Orgamentarias e outros planos;

v" Assegurar-se correto gerenciamento dos recursos financeiros provenientes de convénios
firmados com o Estado, UniZo e/ou outras atividades;

v Fazer a Conciliagdo Bancdria, buscando comparar a movimentacio financeira das contas
correntes e sua escrituragcdo contabil, evidenciando de forma detalhada as possiveis
diferencgas existentes, informando quais registros deixaram de ser computados em um ou
outro, para fins de controle e eventuais ajustes;

v' Assegurar que o gerenciamento financeiro e o cumprimento dos principios da oportunidade
e fidedignidade das informagdes contabeis;

v" Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS

v’ Atengo concentrada;

v" Raciocinio numérico, exatiddo, meticulosidade;

v

Habilidade numéricas, exatiddo, atengdo concentrada.
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Cargo: Chefe da Gestdo de Recursos Humanos e Materiais

REQUISITOS MINIMOS PARA O NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Curso Superior de Direito.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia na chefia de equipes de trabalho em setores de compras e licitagdes.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v" Conhecimento da Legislagdo de Licitagdes, a saber:
e Lei Geral de Licitagdes (Lei Federal 8.666/93);
e Lei de Pregdes (Lei Federal 10.520/2002);
e Lei Complementar Federal 123/2006, com as alteragdes dadas pela Lei

Complementar Federal 147/2014;

e Legislagdo Municipal pertinente a Licitagdes ¢ Pregdes;

v" Conhecimento intermedidrio de informatica, capacitando para o desenvolvimento e/ou

manuseio de ferramentas administrativas de apoio e registro de Licitagdes, bem como

manuseio de sistema de registro e envio de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

v" Nogdes basicas de Administragfio Pablica;
v Dominio de Técnicas de Compras e Licitagdo;
v" Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Encaminhar para o setor de licita¢do as requisi¢des ¢ orgamentos prévios para a instauragéo
dos processos de licitagdo exclusivos da Secretaria Municipal de Saide;

v" Realizar cotagdo de pregos para instrugfo dos processos de compras diretas e licitagdo
exclusivos da Secretaria Municipal de Saude;

v" Elaboragdo de relatorios, planilhas para controle e organizagdo dos processos de compras
e servigos exclusivos da Secretaria Municipal de Saude;

v Manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de compras diretas
e solicitagdes de orcamentos as empresas;

v" Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

4. OUTROS
v Raciocinio verbal claro e objetivo;
v Habilidades numéricas, exatiddo e atengfo;
v Cortesia, bom trato e discrigdo;
v Capacidade de bom relacionamento interpessoal;
v Clareza no modo de prestar informagdes.
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Cargo: Chefe de Controle do VAF

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
v" Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel ter atuagio de no minimo 1 ano na area de tributos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v" Ter habilidade no atendimento ao publico.
v Demonstrar lideranga e agilidade.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v" Acompanhar e planejar estratégias para melhorar o Valor Adicionado Fiscal (VAF) do
Municipio, com o objetivo de aumentar o indice de participagdo municipal no repasse de
receita do Imposto sobre Operagdes relativas & Circulagdo de Mercadorias e sobre
Prestagdes de Servigos de Transporte Interestadual e Interrnunicipal e de Comunicagéo
(ICMS) e do Imposto sobre Produtos Industrializados (IP1);

v" Participar na apuragdo e acompanhamento do VAF de acordo com orientagdes da AF;

v" Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS:
¥v" Profissional criativo;
v Trabalho em equipe;
v" Cortesia no relacionamento.

o
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Cargo: Chefe de Convénios

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v’ Preferencialmente Curso Supetior em Administragdo ou Engenharia Civil.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia de no minimo 1 ano na érea correlata.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Lideranga e coordenagiio de pessoas;
v Ter conhecimento de elaboragio de projetos em geral.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Exercer a fungfio de Gestor Municipal de Convénios e Contratos junto 4 Caixa Econdmica
Federal, representando a Administragdo Ptiblica Municipal, com o objetivo especifico de
implementar e manter a organizagio, o funcionamento e andamento de todos os convénios,
de repasses de recursos do Governo Federal e seus contratos, fazendo e acompanhando as
prestagdes de contas mensais, com obrigacdo de solucionar quaisquer pendéncias de
convénios com os entes federal e estadual;

v’ Viabilizar a captagéo de recursos junto aos Governos da Unifio e do Estado e 2 iniciativa
privada, visando a celebragfio de convénios e contratos de repasse;

v Realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil, juridica e de
engenharia, através de estudos e elaboragio de projetos basicos, com o objetivo de atender
as exigéncias de operacionalizagdo das areas responsaveis pelo repasse de recursos;

v" Gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unidio e do Estado para o
Municipio;

v' Acompanhar as a¢des de celebragdo, execugfio orgamentéria e financeira, bem como a
prestagd@o de contas dos contratos de repasse;

v" Promover a articulagio da Assessoria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Municipal com as demais Secretarias e O0rgdos municipais com vistas & celebragfo de
convénios e contratos de repasse a captagio e negocia¢fo de recursos junto a orgos e
instituicdes nacionais e internacionais, publicos e privados;

v Zelar pela documentagfo e execugdo de todas as fases de assinatura de convénios entre o
Municipio e os Governos Federal e Estadual e outros;

v" Auxiliar na articulago com as demais Secretarias, 6rgios e entidades da Administra¢fio
Publica, a elaboragdo do plano plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento,
convénios e acompanhar a sua execugio;

v Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

3. OUTROS
v' Capacidade fisica;
¥v" Cortesia e trato no relacionamento;
v" Criatividade, Versatilidade;
v' Habilidade de pesquisa;

v’ Persisténcia e Flexibilidade \J\'
v" Postura profissional. (VY
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Cargo: Chefe de Esporte e Lazer

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Curso Superior na area correlata.

2. Experiéncia
v" Desejavel ter experiéncia na drea de Esportes e lazer.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Nogdes basicas de Informatica;

v’ Ter conhecimento sobre as Legislagdes de Esporte, principalmente sobre o ICMS Esportivo;
v" Nogdo de Administragdo Publica na 4rea de Esporte.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

¥" Auxiliar o Secretario Municipal em todas as suas necessidades e responsabilidades, sob orientagdo

do mesmo;

v" Responsabilizar-se, pelas Pragas de Esportes do Municipio;

v

v

Responsabilizar-se, pela capitag@o de recursos financeiros para o bom andamento dos programas
esportivos municipais;

Planejar e supervisionar os projetos Esporte Educagdo, Esporte Social e Esporte de Alto
Rendimento;

recebimento o ICMS Esportivo;

v" Elaborar e cadastrar as informagdes necessarias para que o Municipio possa ser habilitado para o
v

Incrementar a préatica do esporte e de atividades fisicas e de lazer, objetivando a saide e o bem-
estar do cidaddo, observando o cumprimento dos principios e normas legais;

v" Fornecer projetos que visem a melhoria da pratica de atividades fisicas e do esporte no Municipio;

v" Zelar pela memoria do esporte;

v" Contribuir para a formulagio da politica de integragiio entre o esporte, a satide, a educagdo, a defesa
social e o turismo visando potencializar beneficios sociais gerados pela pratica de atividade fisica
e esportiva;

¥v" Acompanbhar, a gestdo de recursos publicos voltados para a pratica de atividades fisicas e de esporte,
bem como avaliar os ganhos sociais obtidos e o desempenho dos programas e projetos aprovados,
manifestando-se a respeito e sugerindo aprimoramentos;

v Organizar os arquivos dos Gindsios Poliesportivos, de modo racional e simples, mantendo-os sob
sua guarda, com o maximo sigilo;

v" Organizar as informagdes e fontes de pesquisa, de modo que qualquer documento solicitado possa
ser rapidamente localizado;

v" Manter atualizada e em ordem as documentagdes e registros de alunos que frequentam as atividades
esportivas, zelando pela sua fidedignidade;

v' Participar de cursos de capacitagio e aperfeigcoamento profissionais;

v Apresentar mensalmente relatorio de todas as atividades desenvolvidas ao Diretor da Divisdo de
Esportes.

v Exercer outras fungdes correlatas a fungéo, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS

v" Capacidade fisica e mental.

v" Habilidade de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Chefe de Mecanica e Manutenciio

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente, Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia em Mecanica de automoveis de pequeno e grande porte de no
minimo de 01 ano na fungéo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
e Lideranga e coordenagdo de pessoas;

e Habilidade para uso adequado do equipamento e de materiais a serem usados na oficina
mecanica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Verificar e autorizar os servicos de mecénicos, de funilaria entre outros e pegas
automotivas necessarios para o conserto de veiculos leves e pesados da frota municipal;

v Vistoriar os servigos realizados, apds retorno das oficinas contratadas, buscando verificar
se os servicos mecdnicos foram realmente executados conforme solicitado;

v" Executar reparos nos diversos tipos de pneus € cdmaras de ar dos veiculos e maquinas
municipais; .

v" Troca de lubrificante e fluidos de maquinas e veiculos leves e pesados;

v" Troca de filtros de 6leos lubrificantes e vedagdes de maquinas e veiculos leves e pesados;

v Regulagem de valvula de componentes dos veiculos;

v" Deslocar-se a outros locais para eventuais manutengdes de veiculos da frota municipal;

v" Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS

¥" Raciocinio verbal;
v Cortesia, trato no relacionamento e discri¢o;
v Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Chefe de Politicas e Relacdes Publicas

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAQO

1. ESCOLARIDADE:
v" Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel ter atuag@io de no minimo 1 ano na area de politicas publicas.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v" Ter habilidade no atendimento ao publico.
v Demonstrar lideranca e agilidade.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

LA KRENKNENS

<

v

Responsavel pela interlocug@o com a Camara Municipal;

Discussdo dos Projetos de Lei com os Vereadores;

Interlocugdo com os partidos politicos da base de apoio 4 administragfo e da oposigio;
Relacionamento com as esferas governamentais *“Governo e Unido™";

Interatividade das Secretarias, Autarquias e Fundagdes municipais;

Exercer as atividades de relagdes publicas;

Receber as solicitagdes, Requerimentos e Indicagdes dos Vereadores, encaminhando-as,
respondendo-as, tomando as providéncias necessarias.

Promover as atividades de coordenagdo politico-administrativa da Administra¢@o
Municipal com os municipes, entidades e associagdes de classe, bem como, com
autoridades Federais, Estaduais e de outros Municipios.

Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS:
v Profissional criativo;

v

Trabalho em equipe

v" Cortesia no relacionamento.
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Cargo: Chefe de Tributos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:

v

Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel ter atuag@o de no minimo 1 ano na area de tributos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v" Ter habilidade no atendimento ao publico.
v" Demonstrar lideranga e agilidade.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v

Controlar a arrecadagéo dos tributos municipais e opinar sobre a legislagdo tributaria
municipal;

v' Elaborar o Programa de Fiscalizagdo de toda a arrecadagiio e cobranga de impostos
municipais, taxas, contribui¢do de melhoria e a fiscalizagfo tributiria municipal;

v Manter o cadastro imobiliario;

v" Coordenador os servigos de fiscalizagio das receitas;

v Analisar e decidir, em primeira insténcia, todas as pendéncias tributarias levantadas pela
fiscalizag@o e contestadas pelo contribuinte, sob Supervisdo do Secretario Municipal;

v" Atender os contribuintes;

v" Controlar parcelamentos ¢ inscrever em divida ativa;

v" Encaminhar débitos para cobranga;

v Emitir Alvards e Certiddes referente a assuntos constantes no cadastro tributirio do
Municipio;

v" Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS:

v Profissional criativo;

v Trabalho em equipe

v Cortesia no relacionamento.

\J"U
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Cargo: Comandante da Guarda Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA
v Ser Guarda Municipal concursado.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagio de pessoas;
v Nogdes de Administragio Publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Dirigir a Guarda Civil Municipal de Santa Rita do Sapucai, técnica, operacional e
disciplinarmente;

v" planejar, coordenar e fiscalizar todos os servigos que forem exercitados pela Guarda
Municipal;

v" Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e superiores;

v" Aplicar penalidades cabiveis aos guardas municipais, de acordo com a lei;

v" Presidir as reunides por ele convocadas;

v" Manter relacionamento de cooperagdo miitua com todos os érgéos publicos;

v" Receber todas as documentagdes oriundas de seus subordinados e as encaminhadas a
Guarda Civil Municipal de Santa Rita do Sapucai, decidindo as de sua competéncia e
opinando em relagdo as que dependerem de decisdes superiores;

v" Fiscalizar e controlar os meios logisticos que estejam a disposi¢éio da Guarda Municipal;

v' levar mensalmente ao Secretario Municipal de Administragio e Recursos Humanos o
resumo das atividades, contendo todas as informacdes relativas ao emprego do efetivo
disponivel, instru¢do ministrada, estatistica das ocorréncias atendidas, assuntos de
interesse da Guarda Civil Municipal, demanda logistica, escalas, jornadas de trabalho
empreendidas e situagdo disciplinar do efetivo da Guarda;

v Propor medidas de interesse da Guarda Civil Municipal de Santa Rita do Sapucai;

v" Ministrar instrugdo profissional aos Guardas Civis Municipais, bem como fiscalizar o
cumprimento do programa de instrugéo, a ser seguido pelos demais instrutores;

v" Proceder a mudangas no plano operacional, quando a situagfo o exigir;

v’ ter iniciativa necesséria ao exercicio do comando e usa-la sob sua inteira responsabilidade;

v Imprimir a todos os seus atos méaxima corregéo, pontualidade e justiga;

v" Procurar conhecer seus comandados com o maximo critério;

v Coordenar, controlar e fiscalizar o empenho operacional da Guarda Municipal;

v' atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas em termos e
formulario préprio, e que for de sua competéncia;

v" Publicar, em boletim interno da Guarda Civil Municipal de Santa Rita do Sapucai, notas
referentes a atos e fatos relativos aos seus subordinados e que devam constar de suas pastas
funcionais;

v" Despachar ou informar os requerimentos, consultas, queixas, pedidos e reconsideragdes de
seus subordinados; Aica

N
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v

Estabelecer, em conjunto com o Secretario da Administragdo e Recursos Humanos, as
Normas Gerais de Agdo (N.G.A) da Guarda Civil Municipal;

Coordenar, com os demais componentes da Guarda Civil Municipal de Santa Rita do
Sapucai, todas as medidas que se relacionem com a informagio, visando o bem comum;
Planejar e organizar, com base nos manuais existentes e programas, toda a instru¢fio da
Guarda Civil Municipal;

Relacionar e organizar o arquivo e toda documentagio de instrugio, para facilitar consultas
e inspegdes;

Encarregar-se das ligagdes com a imprensa, notadamente para fins de esclarecimento ao
publico, respeitando e fazendo respeitar as limitagdes impostas pelo sigilo e determinagdes
superiores;

Tratar com respeito e urbanidade seus subordinados.

5. OUTROS

v

Meticulosidade, atengéo concentrada.
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Cargo: Coordenador do Centro de Atendimento Socioinfantil - CASI

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:

v

Curso Superior em Pedagogia e/ou Servigo Social.

2. EXPERIENCIA

v

Ter atuagdo de no minimo 1 ano nas areas de educacgio ou servigos sociais.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v" Ter habilidade no atendimento ao publico.
v" Demonstrar lideranga e agilidade.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v

Articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas
visando o fortalecimento da rede de servigos de Prote¢do Social Bésica;

v" Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CASI e a implementagio
dos programas, servicos, projetos da prote¢do social bdsica operacionalizadas nessa
unidade;

v" Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro ¢ avaliacdo das acdes;

v' Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos
profissionais ¢ das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CASI e pela rede
prestadora de servigos no territorio;

v" Definir com a equipe de profissionais do CRAS critérios de inclusfio, acompanhamento e
desligamento das familias;

v Definir com a equipe de profissionais do CRAS o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;

v Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodologicos de trabalho
social com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

v' Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia, a eficiéncia e
os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuérios;

v' Acompanhar ¢ avaliar os procedimentos para a garantia de referéncia e contra-referéncia
do CASI;

v Encaminhar mensalmente ao CRAS e a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
relatorios referentes ao atendimento prestado pela Unidade;

v" Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

5. OUTROS:

¥" Profissional criativo;

v Trabalho em equipe;

v Cortesia no relacionamento.
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Cargo: Secretaria de Gabinete

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente, Curso Superior.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia minima de 02 anos nas atividades de secretaria.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Apresentar dominio de lingua portuguesa;

v Dominio das técnicas de redagdo, arquivos e atendimentos ao publico interno e externo:
v" Nogdes de Informatica Basica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Elaborar todos os Atos Administrativos do Chefe do Poder Executivo;
Manter arquivos das correspondéncias recebidas e emitidas;

Arquivar todos os atos do Chefe do Executivo;

Apoiar na realiza¢@o de todos os servigos do Gabinete;

Orientar o publico interno e externo que visam contatos com o Prefeito;
Participar da elaboragfio e cumprimento da agenda do Chefe do Executivo;
Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

SANENENENENEN

5. OUTROS
v" Resisténcia a jornadas sem previsdo de duragio/término;
v Habilidades de relacionamento interpessoal;
v" Raciocinio verbal.
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Cargo: Técnico em Contabilidade II

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Ensino Médio com Técnico em Contabilidade, com registro no Orgdo de Classe.

2. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecimento e dominio de contabilidade ptblica;
v" Nogdes basicas de Informatica;
v" Conhecimento da lei de licitagdes;
v" Conhecer e dominar rotinas de contabilidade ptblica.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Ser o responsavel Técnico do Municipio de Santa Rita do Sapucai, junto ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais (TCE-MG);

Controlar todas as fungdes contabeis;

Elaborar relatérios contabeis e dos balangos;

Acompanhar a legislacdo para uma correta contabilizagdo dos dados;

Realizar e manter a classificagdo, contabilizag@o do imobilizado;

Providenciar e manter o chapeamento dos bens e contabilizar as baixas;

Gerar relatdrios periddicos ao superior imediato;

Exercer outras fun¢des correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

NN NN N RN

4. OUTROS

v" Habilidade numérica, aten¢éio concentrada, raciocinio abstrato, exatidao;
v' Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Vice Diretor da Escola Municipal “Cel. Joaquim Inacio”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Assessorar o trabalho do diretor, do coordenador escolar e/ou pedagogo, planejando,
organizando e coordenando a execugo dos programas de ensino e os servigos administrativos para
possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes.

v" Assessorar o diretor na elaboragdo de curriculo, eventos escolares e a organizagio das
atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento escolar.

v Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores como distribui¢iio de
turnos, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as suas
implicagdes, para verificar sua adequacfo as necessidades do ensino.

v" Supervisionar a admissdo de alunos, previsdo de materiais e equipamentos, providenciando
alimentos e transporte para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da
Institui¢do que dirige.

v" Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagoégicos-administrativos da escola,
enviando relatorios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para possibilitar o
controle do processo educativo.

v Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e

comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v" Substituir o diretor quando este ndo estiver presente na escola.

v" Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes;

v" Encarregar-se de um dos periodos de funcionamento da escola;

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
Capacidade fisica;

Experiéncia profissional na area de educagfo;
Cortesia e trato no relacionamento;
Capacidade Fisica e mental,

Criatividade;

Versatilidade;

Habilidade de pesquisa;

Persisténcia;

Flexibilidade;

Habilidade em resolugéo de problemas;
Postura profissional.

CLLRRNRNRS

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCA[ - MG 281
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone- +5R (3R) 34733200



Cargo: Vice Diretor da Escola Municipal “Dr. José Ribeiro de Carvalho”

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Assessorar o trabalho do diretor, do coordenador escolar ¢/ou pedagogo, planejando,
organizando e coordenando a execugdo dos programas de ensino e 0s servigos
administrativos para possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes.

v" Assessorar o diretor na elaboragdo de curriculo, eventos escolares e a organizacdo das
atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento escolar.

v’ Analisar o plano de organizagiio das atividades dos professores como distribui¢do de
turnos, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as suas
implicagdes, para verificar sua adequagéo as necessidades do ensino.

v’ Supervisionar a admisséo de alunos, previsio de materiais e equipamentos, providenciando
alimentos e transporte para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento
da Institui¢io que dirige.

v" Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagégicos-administrativos da escola,
enviando relatorios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

v Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e
comportamento, para propiciar ambiente adequado a formacéo fisica, mental e intelectual
dos alunos.

v Substituir o diretor quando este nio estiver presente na escola.

v' Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes;

v' Encarregar-se de um dos periodos de funcionamento da escola;

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Capacidade fisica;

Experiéncia profissional na area de educacéo;
Cortesia e trato no relacionamento;
Capacidade Fisica e mental;
Criatividade;

Versatilidade;

Habilidade de pesquisa;

Persisténcia;

Flexibilidade;

Habilidade em resolugdo de problemas;
Postura profissional.
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Cargo: Vice Diretor da Escola Municipal “Vicente Ribeiro do Valle”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Assessorar o trabalho do diretor, do coordenador escolar e/ou pedagogo, planejando,
organizando e coordenando a execu¢do dos programas de ensino e 0s servigos
administrativos para possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes.

v’ Assessorar o diretor na elaboragdo de curriculo, eventos escolares e a organizacdo das
atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento escolar.

v Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores como distribuicio de
turnos, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as suas
implicagdes, para verificar sua adequag@o as necessidades do ensino.

v Supervisionar a admissio de alunos, previsio de materiais e equipamentos, providenciando
alimentos e transporte para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento
da Institui¢do que dirige.

v" Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagdgicos-administrativos da escola,
enviando relatoérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

v Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e
comportamento, para propiciar ambiente adequado & formagéo fisica, mental e intelectual
dos alunos.

v" Substituir o diretor quando este nfio estiver presente na escola.

v" Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes;

v" Encarregar-se de um dos periodos de funcionamento da escola;

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
Capacidade fisica;

Experiéncia profissional na area de educagio;
Cortesia e trato no relacionamento;
Capacidade Fisica e mental;

Criatividade;

Versatilidade;

Habilidade de pesquisa;

Persisténcia;

Flexibilidade;

Habilidade para resolucdo de problemas;
Postura profissional.
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Cargo: Coordenador da Divisio de Compras

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente, Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel vivéncia em administrar equipes de trabalho nas 4reas de Compras e Licitagdes
em empresas/institui¢des de médio/grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v
v

Conhecimento da Legislagfo de Licitagdes;
Conhecimento bésico de informatica;

v Nogdes basicas de Administragio Publica;

v

Dominio das técnicas de compras e Licitagdo.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v
v
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Realizar cotagdo de pregos para instrugdo dos processos de compras diretas e licitagio;
Auxiliar nos processos de compras diretas para o atendimento das necessidades da
Prefeitura e setores;

Manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de compras diretas
e solicitagdes de orgamentos as empresas;

Promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

Auxiliar na manutenggo dos cadastro de fornecedores e prestadores de servico;

Exercer outras fungdes correlatas, determinado pelo Superior imediato.

5. OUTROS

v
v
v
v

Raciocinio verbal, criatividade;

Habilidade numéricas, exatiddo, atenco concentrada.
Raciocinio verbal;

Cortesia, trato no relacionamento e discrigio.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 284
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200



Cargo: Coordenador da Divisao de Habitacao

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente, Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v' Desejavel vivéncia em administrar equipes de trabalho nas areas de Habitagio em
empresas/institui¢des de médio/grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v Conhecimento da Legislagéo de Licitages;
v" Conhecimento basico de informatica;
v" Nogdes basicas de Administragio Publica;
v" Dominio das técnicas de compras e Licitag#o.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v Acompanhar a execu¢dio dos programas publicos de habitagio que estiverem em
andamento no Municipio;

v" Auxiliar na inventariza¢do das caréncias em habitagfo no Territrio e nos estudos de base
que lhe permitam estabelecer as linhas principais que orientarfo a politica habitacional da
Administragéo;

v Auxiliar na elabora¢do dos estudos de base que lhe permitam estabelecer as linhas
principais que orientardo a politica habitacional da Administragéo

v' Exercer outras fungdes correlatas, determinado pelo Superior imediato.

5. OUTROS
v Raciocinio verbal, criatividade;
v' Habilidade numéricas, exatiddo, aten¢io concentrada.
¥" Raciocinio verbal;
v" Cortesia, trato no relacionamento e discrigio.
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Cargo: Coordenador da Divisdo de Licitaciio

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente, Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel vivéncia em administrar equipes de trabalho nas areas de compras e Licitagdes
em empresas/institui¢des de médio/grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Conhecimento da Legislago de Licitacdes;
v Conhecimento basico de informatica;
v" Nogdes basicas de Administragiio Publica;
v" Dominio das técnicas de compras e Licitag#o.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
v" Realizar os processos de licitagdes;
v" Coordenar os trabalhos, organizando e instruindo a fase interna dos processos de licitaggo;
v Determinar dia e horario das sessdes de abertura das licita¢des, de comum acordo com o
Presidente da Comiss@o Permanente de Licita¢des;
v Encaminhar a Procuradoria Juridica as minutas dos editais, contratos, termos aditivos,

acordos, convénios, protocolos de intengdes, termos de parcerias, ajustes e distratos para
que sejam examinados e aprovados;

v" Viabilizar os trabalhos da Comissdo de Elaboracdo de Editais, Contratos e Cadastros,
encaminhando & mesma a documentagfo necessaria para que sejam elaboradas as minutas

dos editais, contratos, termos aditivos, convénios, acordos, protocolos de intengdes e
termos de parcerias;

v" Exercer outras fungdes correlatas, determinado pelo Superior imediato.

5. OUTROS
¥v" Raciocinio verbal, criatividade;
v Habilidade numéricas, exatiddo, aten¢fio concentrada.
v" Raciocinio verbal;
v" Cortesia, trato no relacionamento e discrig#o.
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Cargo: Coordenador da Divisdo de Seguranca Piblica

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior em Administragio.

2. EXPERIENCIA
v' Preferencialmente, ser servidor piblico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranca e coordenagdo de pessoas;

v" Conhecimento de Administragio Ptiblica e Gestdo Administrativa da Secretaria Municipal

de Agricultura;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Acompanhar a execugio dos Convénios firmados para a manutengéo da Seguranga Publica

do Municipio com outros Orgﬁos do Governo Federal e Estadual;

v" Enviar relatorios, mensalmente ou quando solicitado, da execugéo dos convénios, para

acompanhamento;

v' Preparar Quadro de Especificagdes para atendimento dos Convénios firmados na area de

Seguranga Publica do Municipio com outros Orgéos do Governo Federal e Estadual;
v" Exercer outras fungdes correlatas, determinado pelo Superior imediato.

5. OUTROS

v Atengdo concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador da Divisdo de Transporte

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Curso Superior em Administracio.

2. EXPERIENCIA
v" Preferencialmente, ser servidor piblico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagdo de pessoas;
v" Conhecimento de Administragio Publica e Gestio Administrativa da Secretaria Municipal
de Agricultura;
v Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Auxiliar e acompanhar a elaboragdo dos Memoriais Descritos da Secretaria para aquisigdo
de mercadorias e contratagio de prestagdo de servigos;

v Monitorar o andamento dos Processos Licitatorios;

v" Receber correspondéncias da Secretaria Municipal e distribui-las para os Setores
responsaveis, através de protocolos;

v" Elaborar as correspondéncias da Secretaria Municipal e encaminha-las aos destinatarios;

v" Auxiliar na elaboragdo do relatério mensal sobre os langamentos da Folha de Pagamento
dos Servidores, tais como horas extras, faltas, pagamento de férias entre outros;

v Enviar a Divisdo de Beneficios e Pagamentos, mensalmente, os langamentos da Folha de
Pagamento dos Servidores da Secretaria Municipal, tais como horas extras, faltas,
pagamento de férias entre outros;

v Acompanhar o gerenciamento do Almoxarifado da Secretaria Municipal para garantir que
os langamentos de entrada e saida de mercadorias sejam feitos de forma correta;

v" Gerenciar o patriménio da Secretaria Municipal em conformidades de orientagdes emitidas
pelo Controladoria Interna e Setor de Patrimonio;

v Coordenador todos os servigos administrativos da Secretaria Municipal.

5. OUTROS
v Atencdo concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador da Merenda Escolar

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Ensino Superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia minima de 01 ano na 4rea correlata.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Lideranga e coordenago de pessoas;

Ter conhecimento das Legislagdes da drea de Alimentagdo Escolar, principalmente do
Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE).

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenador a distribui¢io da merenda escolar, conforme cardapio elaborado pela
Nutricionista responsavel;

v" Assegurar que a alimentagiio Escolar segue as regras estabelecidas no Programa Nacional
de Alimentagéo Escolar (PNAE);

v" Elaborar o Quadro de Especificagdes da Merenda Escolar, juntamente com a Nutricionista
responsavel;

v" Elaborar e acompanhar a compra de géneros alimenticios da Agricultura Familiar,
juntamente com a Nutricionista responsavel;

v Coordenar os servigos da Unidade de Produtos Hidrossoluvel do Municipio;

v Planejar e controlar os estoques necessarios da merenda escolar, em conjunto com a
Nutricionista.

v Assegurar-se da seguranca, higiene e controle dos estoques da merenda escolar, conforme
orientagdo da Nutricionista;

v" Testar e avaliar os produtos, analisando qualidade/quantidade, comparando com as normas
de satde e determinag@o da Nutricionista; '

¥v" Manter permanentes contatos com orgfos/entidades responsaveis pela merenda escolar,
assegurando permanentes estoques para a rede municipal de ensino;

v" Acompanhar reagdes de aceitagdo ou ndo da merenda escolar, avaliando e informando
superiores imediatos.

5. OUTROS
v" Raciocinio verbal, criatividade;
v

Habilidade numéricas, exatiddo, ateng¢do concentrada.
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Cargo: Coordenador de Apoio da Administracio

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel experiéncia minima de 01 ano na fungo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranca e coordenacéo de pessoas;
v Ter nogdes das areas de Almoxarifado, Arquivo e patriménio.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Gerenciar as atividades do Setor de Almoxarifado;
v" Gerenciar o Setor de Arquivos;
v" Gerenciar o Setor de Patriménio;
v

Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS
v Raciocinio verbal, criatividade;
v' Habilidade numéricas, exatidfo, atencfo concentrada.
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Cargo: Coordenador de Cultura

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Curso Superior na area correlata.

2. Experiéncia

v

Desejavel ter experiéncia na area de Cultura.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes basicas de Informatica;

v’ Ter conhecimento sobre as Legislagdes de Cultura e Patriménio Cultural, principalmente

sobre o ICMS Cultura e Patrimdnio Cultural;

v" Nogdo de Administragdo Publica na area de Cultura.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v’ Elaborar e cadastrar as informagdes necessérias para que o Municipio possa ser habilitado

v
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para o recebimento o ICMS Patriménio Cultural e Cultura;

Assegurar os meios para o desenvolvimento da cultura como direito de todos os cidadios,

com plena liberdade de expressdo e criagio;
Universalizar o acesso aos bens e servigos culturais;
Contribuir para a constru¢io da cidadania cultural;

Reconhecer, proteger, valorizar e promover a diversidade das expressdes culturais

presentes no municipio;

Combater a discriminagéo e o preconceito de qualquer espécie e natureza

Promover a equidade social e territorial do desenvolvimento cultural,

Qualificar e garantir a transparéncia da gestfo cultural;

Democratizar os processos decisorios, assegurando a participagdo e o controle social;
Estruturar e regulamentar a economia da cultura, no dmbito local;

Consolidar a cultura como importante vetor do desenvolvimento sustentivel;
Intensificar as trocas, os intercdmbios e os didlogos interculturais;

Exercer outras fungdes correlatas a fungfo, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS

v

Capacidade fisica e mental.

v' Habilidade de relacionamento interpessoal;
v Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador de Cultura e Lazer

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Curso Superior na drea correlata. |

2. Experiéncia
v" Desejavel ter experiéncia na 4rea de Cultura.
\
\
|

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes basicas de Informatica;
v Ter conhecimento sobre as Legislagdes de Cultura e Patrimdnio Cultural, principalmente
sobre o ICMS Cultura e Patriménio Cultural;
v" Nocdo de Administragio Publica na 4rea de Cultura;
v' Atualizagdo cultural, literaria e artistica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Elaborar e cadastrar as informagdes necessérias para que o Municipio possa ser habilitado
para o recebimento o ICMS Patriménio Cultural e Cultura;

v" Planejar a realizagio de eventos culturais e técnicos e cientificos do municipio;

v" Elaborar e manter um calendario de eventos para o municipio;

v" Relacionar entidades pablicas e privadas que possam apoiar em realizagdes de eventos de
interesse do municipio;

v’ Identificar bens iméveis e moveis com potencial historico, cultural artistico, arqueoldgico
e cientifico, que possam receber atengfo para promover tombamento;

v" Pesquisar fatos e outros eventos ocorridos anos passados, com potencial de mobilizagfo da
populagdo, transformando-os em eventos programaveis;

v’ Exercer outras fungdes correlatas a fungéo, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS
v' Criatividade, raciocinio verbal, espacial e abstrato;
¥v" Habilidade de relacionamentos interpessoal;
v Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar
decisGes, ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura
profissional.
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Cargo: Coordenador de Esporte e Lazer

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Curso Superior na 4rea correlata.

2. Experiéncia
v" Desejéavel ter experiéncia na area de Esportes.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes basicas de Informatica;

v' Ter conhecimento sobre as Legislagdes de Esporte, principalmente sobre o ICMS
Esportivo;

v' Nogdo de Administragdo Publica na area de Esporte.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Elaborar e cadastrar as informagdes necessérias para que o Municipio possa ser habilitado para o

recebimento o ICMS Esportivo;

v Incrementar a pratica do esporte e de atividades fisicas e de lazer, objetivando a saide e o bem-
estar do cidaddo, observando o cumprimento dos principios € normas legais;

v" Fornecer projetos que visem a melhoria da pratica de atividades fisicas e do esporte no Municipio;

v’ Zelar pela meméria do esporte;

v Contribuir para a formulagdo da politica de integragdo entre o esporte, a saide, a educagio, a defesa
social e o turismo visando potencializar beneficios sociais gerados pela pratica de atividade fisica
e esportiva;

v Acompanbhar, a gestio de recursos ptblicos voltados para a pratica de atividades fisicas e de esporte,
bem como avaliar os ganhos sociais obtidos e o desempenho dos programas e projetos aprovados,
manifestando-se a respeito e sugerindo aprimoramentos;

v Organizar os arquivos dos Ginasios Poliesportivos, de modo racional e simples, mantendo-os sob
sua guarda, com o maximo sigilo;

v" Organizar as informagdes e fontes de pesquisa, de modo que qualquer documento solicitado possa
ser rapidamente localizado;

¥" Manter atualizada e em ordem as documentagdes e registros de alunos que frequentam as atividades
esportivas, zelando pela sua fidedignidade;

v' Participar de cursos de capacitagdo e aperfeigoamento profissionais;

v" Apresentar mensalmente relatorio de todas as atividades desenvolvidas ao Diretor da Divisdo de
Esportes.

v' Exercer outras fungdes correlatas a fungdo, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS
v Capacidade fisica e mental.

v’ Habilidade de relacionamento interpessoal.
v’ Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador de Esportes Municipais

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior na area correlata.

2. Experiéncia
v" Desejavel ter experiéncia na area de Esportes.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes basicas de Informatica;
v' Nogio de Administragio Publica na area de Esporte.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Administrar o Centro de Eventos do Municipio em relagdo as atividades esportivas, bem
como na parte Administrativa;

v' Coordenar e estruturar as agdes de implementagdo e manutengdo de atividades esportivas
no Centro de Eventos, treinando e orientando equipe de trabalho;

v’ Distribuir, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades, esclarecendo duvidas e
administrando recursos.

v" Exercer outras fungdes correlatas & fungéo, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS
v Capacidade fisica e mental.
v/ Habilidade de relacionamento interpessoal;

v’ Profissional proativo, dinAmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisées,
ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador de Fiscalizac¢iio e Alvara

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior em Administragdo.

2. Experiéncia
v" Desejavel ter experiéncia na area de Fiscalizag#o.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Ter conhecimento sobre a Legislagio Municipal de Posturas, e suas alteragdes, Lei
Orgénica do Municipio e do Plano Diretor Municipal;
v" Conhecimentos bésicos de microcomputadores PC — Hardware.
v" Nogdes de Sistemas Operacionais - MS-DOS.
v Nogdes de sistemas de Windows.
v" Nogdes do processador de texto MS-Word para Windows.
v" Nogdes da planilha de calculo MS-Excel.
v" Nogdes basicas de Banco de dados.
v Comunicagdo de dados.

v" Conceitos Gerais de Equipamentos e Operacionalizagdo. Conceitos bésicos de Internet.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Documentar e renovar alvara de localizacéo e funcionamento de Empresas;

v" Conferir documentos cadastrais das Empresas Municipais, principalmente o licenciamento
junto ao Corpo de Bombeiros (Laudo AVCB);

v Analisar a emissdo de Alvaras;

v Emitir documentos sobre estudos de impacto de vizinhanga (EIV);

v’ Efetuar levantamentos dos dados cadastrais para fins de alterag@o ou inscrigdo de oficio
nos cadastros do municipio;

v’ Efetuar atividades de auditoria nos servigos das Supervisdes de Fiscalizagdo ou outros
orgdos que venham a sucedé-las;

v" Organizar e planejar as fiscalizagOes, nos termos das Leis, sobre o funcionamento das
atividades econdmicas, inclusive quanto a sua localizagio e licengas concedidas, bem como
fornecer informagdes ou cumprimento das posturas municipais;

v Manter atualizado os cadastros municipais, com informagdes coletadas pelo Fiscal de
Postura, no intuito de incrementar a arrecadagfo tributaria com regularizagdo de atividades
econdmicas sujeitas a tributagdo municipal;

v’ Exercer outras fungdes correlatas a fungéo, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS
v Capacidade fisica e mental.
v" Habilidade de relacionamento interpessoal;
v" Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador de Logistica do Transporte Escolar

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente, Curso Superior.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel ter vivéncia na drea de transporte escolar ou transporte publico.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v O ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribui¢des de seu cargo;
Nog¢des de Administragio Publica;
Ter compreensdo da natureza, organizagfo e funcionamento da institui¢do escolar;
Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
Saber ouvir e socializar informagdes;
Conhecimento sobre legislagao referente ao assunto.
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4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho, promovendo a eficécia e a
eficiéncia dos servigos publicos prestados.
v" Realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar;
quanto as normas de seguranga, de conduta e condi¢des dos veiculos;

v" Elaborar relatorios e notificagdes, enviando ao departamento juridico;

v Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam
0 transporte;

v’ Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;

v Controlar os mapas de quilometragem didrios;

v

Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do
transporte;

v" Efetuar o cadastro das rotas de transporte escolar para envio das informagdes no SICOM;
v Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS

v' Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador de Mecanica e Manutencéo

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente, Ensino Fundamental.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel experiéncia em Mecanica de automoveis de pequeno e grande porte de no
minimo de 01 ano na fungéo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
¢ [Lideranga e coordenagfo de pessoas;

e Habilidade para uso adequado do equipamento e de materiais a serem usados na oficina
mecénica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Verificar e autorizar os servicos de mecanicos, de funilaria entre outros e pegas
automotivas necessérios para o conserto de veiculos leves e pesados da frota municipal;

v' Vistoriar os servigos realizados, apds retorno das oficinas contratadas, buscando verificar
se 0s servigos mecanicos foram realmente executados conforme solicitado;

v Executar reparos nos diversos tipos de pneus e cidmaras de ar dos veiculos ¢ maquinas
municipais;

v Troca de lubrificante e fluidos de maquinas e veiculos leves e pesados;

v Troca de filtros de 6leos lubrificantes e veda¢des de maquinas e veiculos leves e pesados;

v" Regulagem de valvula de componentes dos veiculos;

v" Deslocar-se a outros locais para eventuais manutengdes de veiculos da frota municipal;

v’ Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS

¥v" Raciocinio verbal;
v" Cortesia, trato no relacionamento e discri¢éo;
v Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador de Planejamento Urbano

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Ensino Médio com Curso de Desenhista Arquitetdnico ou Técnico de
Edificagdo ou Curso Superior em Engenharia ou Arquitetura.

2. EXPERIENCIA:

v

Desejavel no minimo 1 ano de experiéncia na fungéo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS:

Lideran¢a e coordenagfo de pessoas;

Conhecimento de Administragdo Publica;

Conhecimentos em Informatica, principalmente em desenvolvimento em AUTO
CADA, Excel e Word.

E indispensavel que tenha raciocinio mecénico e desenvolvido;

Conhecimentos de assisténcias, tensdes e calculos;

Nogdes de leitura e interpretagdo de desenho arquitetonico, civil e metragem;

Dominio dos principais métodos e técnicas de Engenharia Civil, Arquitetura e
Urbanismo.
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4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v' Planejar, realizar e controlar o levantamento de dados urbanisticos, através de medigdes,
aerofotogrametria e outros recursos;

v Registrar, controlar e aperfeigoar o posicionamento das construgdes, o alinhamento das
ruas, 0s outros servigos publicos, os fluxos de pessoas e de transporte;

v" Medir, avaliar e estabelecer os critérios para cobrangas do IPTU;

v" Efetuar registros e controles relacionados topograficos, sempre que necessarios;

v Solicitar a terceiros, estudos de viabilidade, outros estudos, analises e simulagdes, quando
aprovados pelo Municipio;

v Manter e operar banco de dados, mapotecas, arquivos e outros pequenos sistemas de
informagdes.

v Examinar projetos e verificar a solidez de obras antigas e novas;

v' Estabelecer planos, especificagdes e orgamento e planilhas de custos de materiais e méo de
obras e Cronogramas Fisico-financeiros;

v" Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

5. OUTROS:

v Atengéo concentrada, exatiddo, meticulosidade;

v Raciocinio espacial, abstrato e verbal;

v" Habilidade numérica;

v

Habilidade de relacionamento interpessoal.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 298
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200



Cargo: Coordenador de Regulacio, Controle, Avaliacio, Auditoria e
Monitoramento

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v Desejavel Curso Superior em Enfermagem.
2. EXPERIENCIA
v

Desejavel experiéncia minima de 1 ano nas atividades de Regulacéio ou no servico de saude
publica.

2. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
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v

Liderang¢a e coordenag@o de pessoas;

Conhecimento de Administragfio Piblica e Gestdo de Saude;

Dominio completo das atividades Profissionais.

O ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribuigdes de seu cargo;

Nocdes basicas de Informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v
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Planejar, formular, implementar e coordenar a gestdo dos vinculos formais com os
estabelecimentos prestadores de servigos de saude integrantes da politica municipal de
satide, observados os principios e diretrizes do Sistema Unico de Satde;

Coordenar, analisar e emitir parecer sobre as solicitagdes de habilitagdes em servigos de
alta complexidade dos prestadores de servigos de satide para o SUS, no 4mbito estadual;
Monitorar e avaliar os indicadores de produgfio e desempenho dos prestadores de servigos
de satde;

Realizar estudos e propor e critérios e indicadores para estabelecimento da politica de
atuacdo do Municipio;

Coordenar e definir as diretrizes para a elaboragio e acompanhamento dos Planos
Municipais Anuais, vinculados aos contratos dos prestadores de servicos de saude;
Acompanhar a execugfio das metas fisico-financeiras, atendendo as normativas dos
instrumentos legais sob responsabilidade da Superintendéncia;

Elaborar parecer técnico sobre as solicitagdes de credenciamento e descredenciamento ao
SUS dos prestadores de servigos de saude;

Elaborar os termos, contratos e protocolos a serem realizados com os prestadores de
servicos de saude;

Elaborar planilhas financeiras com base nos relatérios de acompanhamento e avaliacio dos
instrumentos legais, destinadas ao pagamento dos prestadores de servigos de satde;
Analisar e emitir parecer técnico conclusivo sobre assuntos relacionados a sua
competéncia;

Estabelecer mecanismos para a regulagfo do acesso do usuario ao sistema de satde;
Coordenar a operagdo do complexo regulador nas referéncias intermunicipais e da base de
suporte avancado as urgéncias, quando da sua existéncia;
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v’ Realizar auditoria nos prestadores ambulatoriais e hospitalares sob sua gestdo;
v' Executar outras tarefas correlatas, mediante determinag#o superior.

5. OUTROS
v" Aten¢do concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI - MG 300
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200



Cargo: Coordenador de Transportes da Satide e Tratamento Fora do Domicilio
(TFD)

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v

Desejéavel experiéncia minima de 1 ano nas atividades de transporte coletivo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
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Lideranga e coordenag@o de pessoas;

Conhecimento de Administragio Publica e Gestio de Satde;

Dominio completo das atividades Profissionais.

O ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribui¢des de seu cargo;

Nogdes basicas de Informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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v

A execugdo dos trabalhos relativos a gestio do transporte da Secretaria de Saude atendidos
pelo municipio;

Propor orgamentos relativos as atividades do transporte da Secretaria de Satde;

Propor a celebragao de convénios de interesse para o municipio;

Controlar a prestacdo de servigos pelas entidades que mantenham convénio com a
Prefeitura para o transporte da Secretaria de Saude, fiscalizando e zelando pela qualidade
dos servigos prestados;

Praticar todos os demais atos relacionados com as atividades do transporte da Secretaria
de Saude;

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

5. OUTROS

v
v
v

Raciocinio verbal;
Cortesia, trato no relacionamento e discrigéo;
Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador de Turismo

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia minima de 1 ano nas atividades de turismo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v" O ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribui¢des de seu cargo;

v' Ter conhecimento sobre as Legislagdes de Turismo, principalmente sobre o ICMS
Turistico;

v Nogdes basicas de Informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Elaborar e cadastrar as informagdes necessarias para que o Municipio possa ser habilitado
para o recebimento o ICMS Turistico;

v Desenvolver programas, projetos e convénios com institui¢des publicas e primadas,
nacionais e internacionais de interesse turistico, visando incrementar o fluxo de turistas ao
Municipio quantificando-o;

v Coordenados através do estabelecimento de diretrizes os trabalhos entre os servigos
publicos municipais e os prestados pela iniciativa privada, com o objetivo de promover a
infraestrutura adequada a implantagao do turismo;

v Promover debates, congressos, seminarios e convengdes sobre temas de interesse turistico;

v Manter cadastro de informagdes turisticas do municipio;

v Promover e divulgar as atividades ligadas ao turismo;

v Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

5. OUTROS

v' Capacidade fisica e mental;
v" Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Coordenador do Almoxarifado Central

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia minima de 1 ano nas atividades de almoxarifado.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v

v

O ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribuicdes de seu cargo;

Nog¢oes basicas de Informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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Examinar, conferir, receber e aceitar material adquirido, de acordo com as notas de
empenho ou documento equivalente, podendo, quando for o caso, solicitar exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializado;

Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para pagamento;

Atender as requisi¢des de material das segdes credenciadas, além de exercer o controle
fisico e financeiro do material em estoque;

Manter atualizado o registro de entrada e saida de material;

Realizar o balango mensal, fornecendo dados para a contabilidade;

Emitir pedidos de compras para repor os estoques e atender as requisi¢des de material
inexistente e sem similar no almoxarifado.

Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranga
dos materiais em estoque;

Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

Realizar o inventario anual;

Atender as requisi¢des de materiais das Unidades Administrativas e dos Centros de Custos;
Executar outras tarefas correlatas, mediante determinag@o superior.

5. OUTROS

v
v

Capacidade fisica e mental;
Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Coordenador do Gabinete do Prefeito

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente, Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia minima de 1 ano nas atividades de secretaria.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Apresentar dominio de lingua portuguesa;

v" Dominio das técnicas de redag#o, arquivos e atendimentos ao publico interno e externo;
v" Nogdes basicas de Informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Auxiliar na confecgdo dos Atos Administrativos do Chefe do Poder Executivo;
Manter arquivos das correspondéncias recebidas e emitidas;

Arquivar todos os atos do Chefe do Executivo;

Apoiar na realizagfo de todos os servigos do Gabinete;

Orientar o publico interno e externo que visam contatos com o Prefeito;
Exercer outras fungdes correlatas por determinagfio do Superior imediato.
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5. OUTROS
v" Resisténcia a jornadas sem previsdo de durag¢fio/término;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal;
v Raciocinio verbal.
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Cargo: Coordenador do Museu Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente, Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel ter experiéncia minima de 1 ano em servigos relacionados ao Museu.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v

O ocupante deve ter condigdes, conhecimentos ¢ habilidades para atender e cumprir todas
as atribuigdes de seu cargo.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v

v

v

Zelar pelo acervo cultural do Museu Municipal.

Propor diretrizes, articular e orientar a execugfio das agdes visando a promogio do
patriménio cultural no municipio.

Coordenar a execucio das agdes visando a organizagdo e a difusfio de informacdes do
patrimdnio cultural.

Fomentar levantamentos, estudos e pesquisas que possibilitem ampliar o conhecimento
sobre o patrim6nio cultural e sua prote¢fio, conforme diretrizes estabelecidas pela
Prefeitura.

Promover a geragdo, sistematiza¢o, integragdo e disseminagdo de informacdes e
conhecimentos relativos ao patriménio cultural local.

Propor diretrizes e estabelecer critérios e padrdes técnicos para preservagio de acervos
bibliograficos e arquivisticos.

Orientar a formulagdo e execugdo de agdes visando & gestdo dos acervos arquivisticos e
bibliograficos.

Manter atualizados e disponiveis os registros e cadastros municipais.

5. OUTROS

v

Capacidade fisica e mental;

v’ Cortesia ¢ trato no relacionamento.
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Cargo: Coordenador de PSF/PACS

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Curso Superior, preferencialmente, na area de Administragdo ou Gestio de

Saude Publica.

2. EXPERIENCIA
v’ Preferencialmente, ser servidor ptiblico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagio de pessoas;
v" Conhecimento de Administragio Publica e Gestdo de Satde;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenador os servigos administrativos das Unidades Basicas de Saude em que for
responsavel;

v Levantar os materiais necessarios para o bom funcionamento da Unidade Basica de
Saude;

v Tomar providéncias em relagéo a necessidade de reparos e manutengéio do prédio da
Unidade Basica de Saude

v" Elaborar o relatorio mensal sobre os langamentos da Folha de Pagamento dos
Servidores, tais como horas extras, faltas, pagamento de férias entre outros;

v" Enviar a Secretaria Municipal, mensalmente, para consolida¢io das informagdes da
Folha de Pagamento dos Servidores das Unidades Basicas de Saude que estiver
responsavel, tais como horas extras, faltas, pagamento de férias entre outros;

v Acompanhar o gerenciamento do Almoxarifado da Unidade Basica de Satde, para possa
providenciar a reposi¢do de materiais em geral;

v" Gerenciar o patrimdnio da Unidade Bésica de Satide em conformidades de orientagdes
emitidas pelo Gabinete do Prefeito;

v Coordenador todos os servigos administrativos da Unidade Basica de Saude;

5. OUTROS

v Atenc¢do concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador da Assessoria de Imprensa e Comunicac¢io

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel ter experiéncia minima de 01 ano nas atividades de Assessoria de Imprensa.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Apresentar dominio de lingua portuguesa;

v’ Saber instalar e operar sistemas de fotografia, filmagens, gravagdes de imagens e sons;
v Dominio completo de redagfo jornalistica;
v" Apresentar excelente relacionamento com a Imprensa.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Instituir e manter uma Assessoria de Imprensa que divulgue os planos e realizagdes do
Poder Executivo;

v" Criar e manter os espagos na Imprensa local, regional, estadual e nacional, sob orientagdes
do Poder Executivo;

v" Elaborar e/ou supervisionar a confecgdo de todo material que divulgue os planos e
realiza¢des do Poder Executivo;

v Coordenar a atuag#o e presenga da Imprensa junto ao Executivo;

v' Instalar, operar e/ou supervisionar os trabalhos de fotografias e filmagens a serem
realizadas;

v Coordenar e/ou supervisionar a redagdo e impressdo de um periédico da Prefeitura
Municipal.

5. OUTROS

v" Resisténcia a jornadas sem previs@o de duragfo/término;
v Cortesia, trato no relacionamento e discrigio;

v' Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador de Setor de Limpeza Urbana

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente, Ensino Fundamental.

2. EXPERIENCIA

v' Desejavel, ter experiéncia em administrar equipe de trabalho em 4reas de servigos urbanos
por mais de 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagiio de pessoas;
v Nog¢des de Administracdo Publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v' Auxiliar na execugfo der todos os servigos de manutencéo de vias publicas do Bairro Nova
Cidade;

v" Acompanhar o estado de conservagio e as intervengdes de manutengéo efetuadas em vias
urbanas;

v’ Orientar equipes nas situagdes de emergéncia e/ou calamidades para realizagdo de Servigos
de limpezas, retiradas de pedras, lama e outros elementos estranhos as vias publicas;

v' Assegurar-se da limpeza dos bueiros, galerias pluviais, terrenos, pragas, areas livres, e
outros espagos publicos;

¥" Determinar a retirada de elementos estranhos as vias publicas;

v' Manter as equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios 2
manuteng¢édo das vias publicas;

v’ Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
v

5. OUTROS
v’ Meticulosidade, atenc¢fio concentrada.
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Cargo: Coordenador do Setor de Mercado

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente, Ensino Fundamental.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel, 1 ano de experiéncia na fungfo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranca e coordenagio de pessoas;
v" Nogoes de Administragdo Puablica;
v Nogdes de organizagio.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Assegurar-se da vigilancia e seguranca patrimonial do Mercado Municipal;
Responsavel pela limpeza do Mercado Municipal;

Elaborar e manter cadastro de ocupantes dos boxes;

Orientar pela conservagdo do Mercado Municipal;

Elaborar cronograma e recebimentos dos produtos hortifrutigranjeiros;
Alertar autoridades sobre irregularidades.

AN VRN NENEN

5. OUTROS
v’ Capacidade fisica;
v" Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Coordenador de Setor de Servigos Urbanos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Ensino Médio Completo.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel, experiéncia em administrar equipe de trabalho em areas de manutencéo de
servigos, por mais de 01 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranga e coordenagio de pessoas;
v" Nogdes de Administracio Publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenador todos os servigos de manutengio de vias publicas do Municipio;

v" Acompanhar o estado de conservacdo e as intervengdes de manutengio efetuadas em vias
urbanas;

Orientar equipes nas situag8es de emergéncia e/ou calamidades para realizagio de servicos
de limpezas, retiradas de pedras, lama e outros elementos estranhos as vias publicas;
Assegurar-se da limpeza dos bueiros, galerias pluviais, terrenos, pragas, areas livres, e
outros espagos publicos;

v" Determinar a retirada de elementos estranhos as vias publicas;

v Manter as equipes com as ferramentas, utensilios ¢ equipamentos necessérios 2
manutencéo das vias publicas;

v’ Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato

v

v

5. OUTROS
v Meticulosidade, atenc¢do concentrada.
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Cargo: Coordenador do Transporte Escolar

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAOQO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente, Curso Superior.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel ter vivéncia na area de transporte escolar ou transporte publico.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v

%k % % KR K

O ocupante deve ter condig¢des, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribuicdes de seu cargo;

Nogoes de Administragdo Publica;

Ter compreensdo da natureza, organizagdo e funcionamento da instituigio escolar;

Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
Saber ouvir e socializar informagdes;
Conhecimento sobre legislagfo referente ao assunto.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

K

v

A execugao dos trabalhos relativos a gestio do transporte escolar dos estudantes atendidos
pelo municipio.

Propor o orgamento relativo as atividades de transporte escolar.

Propor a celebragio de convénios de interesse para o municipio.

Controlar a prestagdo de servigos pelas entidades que mantenham convénio com a
Prefeitura para o transporte escolar, fiscalizando e zelando pela qualidade dos servigos
prestados.

Praticar todos os demais atos relacionados com as atividades de transporte escolar.

5. OUTROS
v" Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Gestor de Parcerias

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAQ

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente, Curso Superior em Administragdo ou Direito.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia minima de 01 ano na elaboragfo de Projetos Sociais.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Apresentar dominio de lingua portuguesa;
Ter conhecimento das legislagdes federais e municipais sobre o assunto.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

Acompanhar e fiscalizar a execugdo das Parcerias, de acordo com a legislag¢do federal,
durante todas as suas fases;

Promover treinamentos para as Secretarias Municipais e Organizagdes da Sociedade Civil
em relagdo a elaboragio do Termo de Referéncia para Celebragdo de Parcerias e Plano de
Trabalho e sobre a confeccéo de Prestagio de Contas;

Proceder a Abertura de Processo Administrativo, devidamente autuado, protocolado e
numerado, apds receber o Termo de Referéncia para Celebragio de Parcerias das
Secretarias;

Elaborar o Edital de Chamamento Publico, exceto nos casos de Inexigibilidade e Dispensa
previsto na Lei Federal n® 13.019/2014, tendo como objetivo selecionar organizagdes que
tornem mais eficaz a execugéo do objeto;

Nos casos de Inexigibilidade e Dispensa, elaborar justificativa da auséncia de realizagdo
de Processo Seletivo e publicar juntamente com o Termo de Fomento e Colaboragéo e
Acordo de Cooperagéio, a fim de garantir ampla e efetiva transparéncia;

Elaborar os Termo de Fomento e Colaborag¢do e Acordo de Cooperagdo, para as parcerias
firmadas entre o Municipio e as Organizagdes da Sociedade Civil;

Manter, em sua plataforma eletrdnica, no sitio oficial da Prefeitura Municipal de Santa Rita
do Sapucai, a relagdo das parcerias celebradas e dos respectivos planos de trabalho, bem
como a publicagdo de todas as fases das parcerias;

Organizar a agenda da Comissdo de Sele¢do, bem como acompanhar as reunides para
confecgdo das Atas e dos documentos necessarios ao andamento dos processos;

Informar ao seu superior hierarquico a existéncia de fatos que comprometam ou possam
comprometer as atividades ou metas da parceria e de indicios de irregularidades na gestao
dos recursos, bem como as providéncias adotadas ou que serdo adotadas para sanar os
problemas detectados;

Analisar as Prestagdes de Contas das Parcerias firmadas entre o Municipio € as
Organizagdes da Sociedade Civil;

Emitir Parecer Técnico Conclusivo de Analise da Prestagdo de Contas Final, levando em
consideragio o contetido do Relatério Técnico de Monitoramento e Avaliagdo de que trata
o Artigo 88 do Decreto Municipal n® 11.431/2017;

€ o)
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v" Acompanhar e realizar a Pesquisa de Satisfacfio, baseada em critérios objetivos para
apuragfo da satisfagdo dos beneficiarios e da possibilidade de melhorias em relacdo as
agdes desenvolvidas pela Organizacio da Sociedade Civil, que contribuam para o
cumprimento dos objetivos pactuados, bem como para reorientagio e ajuste das metas e
atividades definidas, quando a Parceria ultrapassar o exercicio financeiro ocorrer a
prorrogacéo do prazo de vigéncia do Termo de Fomento ou Colaboragdo ou Acordo de
Cooperagio; e

v" Disponibilizar materiais e equipamentos tecnologicos necessdrios as atividades de
monitoramento e avaliacéo.

v" Executar outras fung3es correlatas e determinadas por seus superiores.

5. OUTROS

v’ Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar
decisdes, ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura
profissional.

(At
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Cargo: Motorista do Gabinete

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Ensino Médio e ter Carteira Nacional de Habilitagdo, no minimo Categoria “B”,

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel ter vivéncia em situagdes de niveis semelhantes e, preferencialmente ser servidor
publico concurso para o cargo de Motorista.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Identificar os diferentes niveis de autoridades;
v' Apresentar atitudes de diregfo defensiva na condugéio dos veiculos;
v" Conhecimento completo dos veiculos a conduzir.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v" Conduzir veiculo determinado, mediante determinagfo superior;

v" Vistoriar veiculo diariamente, verificando o estado do mesmo, a parte elétrica, mecénica,
assentos e limpeza;

v Zelar pela documentagiio do veiculo;

v" Examinar as ordens de servigo, analisando itinerarios, localiza¢des e outros a fim de
maximizar o uso do veiculo;

v" Recolher veiculo apés jornada de trabalho a garagem:;

v" Determinar manuten¢fo quando necesséria e mediante determinagio superior;

5. OUTROS
v" Raciocinio espacial, cortesia e discrigio.
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Cargo: Assessor de Imprensa

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Curso Superior na area.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia minima de 02 anos nas atividades de Assessoria de Imprensa.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v
v

Apresentar dominio de lingua portuguesa;

Saber instalar e operar sistemas de fotografia, filmagens, gravacdes de imagens e sons;
Dominio completo de redagfo jornalistica;

Apresentar excelente relacionamento com a Imprensa.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

v

AN

Instituir € manter uma Assessoria de Imprensa que divulgue os planos e realizacdes do
Poder Executivo;

Criar ¢ manter os espacos na Imprensa loca, regional, estadual e nacional, sob orientagdes
do Poder Executivo;

Elaborar e/ou supervisionar a confecgio de todo material que divulgue os planos e
realizacdes do Poder Executivo;

Coordenar a atuag@o e presenga da Imprensa junto ao Executivo;

Instalar, operar e/ou supervisionar os trabalhos de fotografias e filmagens a serem
realizadas;

Coordenar e/ou supervisionar a reda¢do e impressdo de um periddico da Prefeitura
Municipal.

5. OUTROS

v
v

Resisténcia a jornadas sem previsdo de duracio/término;
Raciocinio verbal, abstrato e espacial, sensibilidade artistica, criatividade.
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Cargo: Assistente Juridico do CREAS

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v Curso Superior em Direito, com registro no Orgdo de Classe.

2. EXPERIENCIA

v" Preferencialmente, ter atuagfio na 4rea de Servigos Social, no minimo 6 meses.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v" Conhecimento da legislagio referente a politica de Assisténcia Social, direitos
socioassistenciais e legislagdes relacionadas a segmentos especificos (criangas e
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres etc.);

v" Conhecimento da rede socioassistencial, das politicas publicas e 6rgios de defesa de
direitos;

v' Conhecimentos tedricos, habilidades e dominio metodologico necessarios ao
desenvolvimento de trabalho social com familias e individuos em situag¢do de risco pessoal
e social, por violagéo de direitos (atendimento individual, familiar e em grupo);

v" Conhecimentos e desejavel experiéncia de trabalho em equipe interdisciplinar, trabalho em
rede e atendimento a familias e individuos em situag¢do de risco pessoal e social, por
violagdo de direitos;

v" Conhecimentos e habilidade para escuta qualificada das familias/individuos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de informagdes e

orientagdes;

Elaboragdo, junto com as familias/individuos, do Plano de acompanhamento Individual
e/ou Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um;

Realizagdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar,
individuais e em grupo;

Acompanhamentos dos casos junto ao Sistema de Garantias de Direitos;

Realizagdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando
necessario;

Realizagdo de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais
politicas publicas setoriais e 6rgdos de defesa de direito;

Trabalho em equipe interdisciplinar;

Orientagdo juridico-social (advogado) a equipe referéncia;

Alimentacdo de registros e sistemas de informagdo sobre das agdes desenvolvidas;
Participagdo nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliagio dos processos de
trabalho;

Participagdo das atividades de capacitagédo e formagdo continuada da equipe do CREAS,
reunides de equipe, estudos de casos, e demais atividades correlatas;

Participagio de reunides para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para
planejamento das a¢des a serem desenvolvidas; para a defini¢do de fluxos; institui¢do de

v
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rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizagio dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos.

Auxiliar os outros 6rgdos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social em relagdo
a Orientacéo juridico-social;

v’ Executar outras fungdes correlatas e determinadas por seus superiores.

v

5. OUTROS

v Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador da Unidade Materno Infantil - UMI

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Ensino em Enfermagem Superior com registro no Orgéo de Classe.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia minima de 01 ano na fungdo, em entidades de médio ou grande
porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes de Administracio Publica e Saude Publica;
v Lideranga e coordenagiio de pessoas;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Planejar e controlar os recursos e a capacidade da unidade materno-infantil, nos aspectos
profissionais e materiais;
Assegurar-se da completa e adequada instalagdo dentro de padrdes de satide publica;
Elaborar e controlar escalas de profissionais para atendimentos da populagio;
Elaborar e executar programas preventivos e educativos relacionados 4 unidade materno
infantil;
v Participar da elaboragdo, realizagdo e implantagio da Conferéncia Municipal de Satde.

A4

5. OUTROS
v" Habilidade no relacionamento interpessoal;
v' Criatividade, exatiddo, atengfio concentrada;
v" Raciocinio verbal.
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Cargo: Coordenador do CAPS

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Curso Superior na 4rea de atuagfo.

2. EXPERIENCIA

v

Descjavel ter experiéncia de, no minimo, 1 ano na 4rea de atuac3o.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Nog¢oes de administragdo publica;
Conhecimento dos padrdes de saude publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Participar de equipes multiprofissionais na area de saude publica para elaborar
programas/campanhas especificas;

v" Planejar e executar programas comunitérios de satde, lazer e recreagéio do municipio;

v" Elaborar pesquisas sobre satide mental e desenvolver programas preventivos e orientativos;

v" Definir e avaliar caracteristicas afetivas, intelectuais, sensorias e motoras para proceder a
orienta¢des, selegdo, treinamento e readaptagio;

v’ Executar outras tarefas correlatas mediante determinagfio superior;

5. OUTROS

v Cortesia, trato no relacionamento e discrigéo;

v" Habilidades no relacionamento interpessoal.

v
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Cargo: Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior, preferencialmente nas areas de atuacfo.

2. EXPERIENCIA

v

Preferencialmente, ter, no minimo, 1 ano experiéncia em gestdo publica na area de atuagéo,
com experiéncia de coordenagdo de equipes, com habilidade de comunicagdo, de
estabelecer relagdes e negociar conflitos com boa capacidade de gestéo, em especial para
lidar com informagdes, planejar, monitorar e acompanhar os servicos socioassistenciais,
bem como de gerenciar a rede socioassistencial local.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Dominio da legislagio referente a politica nacional de assisténcia social e direitos sociais;
Conhecimento dos servi¢os, programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a implementagio
dos programas, servigos, projetos de prote¢do social bésica operacionalizadas nessa
unidade;
Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informacdes e a
avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios;
Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivagdo da referéncia e contrarreferéncia;
Coordenar a execugéo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagfio dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servigos no territorio;
Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusio,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigcos ofertados no CRAS;
Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagio e desligamento das familias e individuos nos servigos de protegfio social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;
Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na drea de abrangéncia do CRAS;
Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;
Contribuir para avaliagfio, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuérios;
Efetuar acdes de mapeamento, articula¢io e potencializagdo da rede socioassistencial no
territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

AN
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Efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no

territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de 4mbito local e monitorar o envio

regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados,

encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia Social;

Participar dos processos de articulago intersetorial no territério do CRAS;

Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria

de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);

Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em

consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);

v’ Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social
(do municipio ou do DF), contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
servicos a serem prestados;

v' Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de

coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou,

na auséncia deste, de representante da protegfo especial).

AN

5. OUTROS
v" Cortesia, trato no relacionamento e discrigdo;
v" Habilidades no relacionamento interpessoal.
v" Profissional criativo, versatil, flexivel, dindmico e postura profissional.
v" Conhecimento em gestio de programas, projetos ¢ beneficios socioassistenciais
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Cargo: Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Curso Superior, preferencialmente nas 4reas de atuagio.

2. EXPERIENCIA

v' Preferencialmente, ter, no minimo, 1 ano experiéncia em gestdo publica na drea de atuagéo,
com experiéncia na area social, em gestdo publica e coordenagio de equipes.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecimento da legislagdo referente & politica de Assisténcia Social, direitos

socioassistenciais e legislagdes relacionadas a segmentos especificos (criangas e
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres etc.);

Conhecimento da rede de protego socioassistencial, das demais politicas ptiblicas e 6rgdos
de defesa de direitos, do territorio;

Habilidade para comunicagéo, coordenagfo de equipe, mediagio de conflitos, organizagio
de informagdes, planejamento, monitoramento e acompanhamento de servigos.

v

v

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagiio do CREAS e seu (s) servigo (s),
quando for o caso;

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliago dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetiva¢do das articulagdes necessarias;
Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

v" Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
territério de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia;

v" Coordenar o processo de articulagio cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgéos
de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre
que necessario;

v" Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

v" Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas teérico-metodologicas
que possam qualificar o trabalho;

Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;

v
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Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagéo, quando
for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS:

Coordenar a execugéo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos usu4rios;

Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo 0 monitoramento dos
registros de informagdes e a avaliagio das acdes desenvolvidas;

Coordenar a alimentagdo dos registros de informagio e monitorar o envio regular de
informagdes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao orgéo
gestor;

Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgéo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;
Participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgio gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;

Identificar as necessidades de ampliagfio do RH da Unidade e/ou capacitagio da equipe e
informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

Coordenar os encaminhamentos 4 rede e seu acompanhamento.

5. OUTROS

v
v
v
v

Cortesia, trato no relacionamento e discri¢do;

Habilidades no relacionamento interpessoal.

Profissional criativo, versatil, flexivel, dinAmico e postura profissional.
Conhecimento em gestdo de programas, projetos e beneficios socioassistenciais.
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Cargo: Coordenador do Centro de Saude

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Ensino em Enfermagem Superior com registro no Orgéio de Classe.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel experiéncia minima de 01 ano na fungdo, em entidades de médio ou grande
porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagiio de pessoas;
v" Conhecimento de Administragdo Publica;
v" Dominio completo das atividades profissionais especificos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v Assegurar-se da completa e adequada prestagio dos servicos;
V' Atuar em conformidade ao Plano Municipal de Saude e/ou outros Programas de Satde;
v' Implantar as politicas de Satide a partir dos Planos Municipais e das politicas dos governos
estadual e federal;
v" Apoiar na completa implantacéo do SUS;
v' Apoiar na administragfio dos convénios repassadores/geradores de recursos financeiros,
com o Estado, Unido e outras entidades;
Manter permanente controle dos itens consumidos nos atendimentos médicos;
Elaborar estudos que apontem os estégios e controles das doengas no Municipio;

Elaborar propostas de redugéo de doengas e de melhorias nos servigos efetuados pelos
postos e policlinica.

%% %

5. OUTROS
v" Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador do Programa Odontolégico

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente, Ensino Médio com Técenico de Higiene Dental.

2. EXPERIENCIA

v

Preferencialmente, vivéncia em administrar grupos de profissionais em 4reas de satide ou
instituigdes /empresas de médio/grande porte, no minimo por 02 anos.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Conhecimento de Administragdo Publica e Saude Publica;
Lideranga e coordenagio de pessoas;
Dominio completo das atividades profissionais especificas.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v
v
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v

Assegurar-se da completa e adequada prestagdo dos servigos odontolégicos nas areas
definidas;

Atuar em conformidade ao Plano Municipal de Satide e/ou outros Programas de Saude;
Elaborar e supervisionar as atividades dos servigos odontolégicos nas areas urbanas e
rurais;

Implantar as Politicas de Satde Bucal e a partir de orientacdes superiores e dos Planos de
Saunde;

Manter permanente controle de todos os itens consumidos nos atendimentos odontologicos
através de planejamento/previsdes;

Apoiar na implantagio do SUS;

Apoiar na administraco dos convénios repassadores/geradores de recursos financeiros
com Estado, Unifo e outras entidades;

Assegurar a operagdo da Unidade Movel Odontologica.

5. OUTROS

v
v

Resisténcia a jornadas sem previsdo de término/duracéo;
Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador da Creche Municipal “Gente Miida”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Coordenar o Centro Municipal de Educago Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagogicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar ¢ o educar.

v" Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Instituicfio Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatorios mensais a
diretora de Divis&io de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

v’ Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e
condutas, para propiciar ambiente adequado a formagfo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v" Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v’ Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitagéo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagdo.

v" Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiérias, orientando-as no
dia a dia.

v" Ser o elo entre a institui¢io e a Secretaria Municipal de Educacéo.

v" Realizar reunidio com pais e comunidade.

v Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreensdo da natureza, organizagéo e funcionamento da instituig¢do escolar;
Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagdes.

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagéo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador da Creche Municipal “Hespanha del Castillo”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenar o Centro Municipal de Educacdo Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagogicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.

v" Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Institui¢do Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatoérios mensais a
diretora de Diviséo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

v’ Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formacéo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

¥" Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v" Incentivar a execugfo de projetos pedagogicos e acompanhar os resultados.

v' Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitagéo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo.

v' Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as no
dia a dia.

v" Ser o elo entre a institui¢do e a Secretaria Municipal de Educagao.

¥’ Realizar reunido com pais e comunidade.

v’ Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreensdo da natureza, organizagéo e funcionamento da instituigio escolar;

Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagdes.

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagéo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador do Centro Municipal de Educacio Infantil “Margaridas”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v

Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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Coordenar o Centro Municipal de Educagdo Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagégicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.
Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Instituigdo
Escolar, prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios
mensais a diretora de Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formac#o fisica, mental e intelectual dos
alunos.

Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades
e com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.
Incentivar a execugéo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

Incentivar a participagio dos professores e demais servidores em cursos de capacitagio
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagio.

Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagidrias, orientando-as
no dia a dia.

Ser o elo entre a instituig8o e a Secretaria Municipal de Educacio.

Realizar reunido com pais e comunidade.

Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

CAREAE LA

Ter compreensdo da natureza, organizagdo e funcionamento da institui¢fo escolar;

Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagdes.

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na 4rea de educag#o, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador do Centro Municipal de Educaciio Infantil “Anchieta”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v

Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério ¢ Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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Coordenar o Centro Municipal de Educagéo Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagdgicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.
Comunicar aos superiores os trabalhos pedagégicos-administrativos da Institui¢do Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a
diretora de Diviséo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formacéo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.
Incentivar a execugdo de projetos pedagogicos e acompanhar os resultados.

Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitacéo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagio.

Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as no
dia a dia.

Ser o elo entre a instituigdo e a Secretaria Municipal de Educagio.

Realizar reunifio com pais e comunidade.

Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

SNESENENENENEY

Ter compreensdo da natureza, organizagfo e funcionamento da institui¢io escolar;
Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagdes.

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na 4rea de educacfio, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador do Centro Municipal de Educaciio Infantil “Fernandes”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAOQ

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v

Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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Coordenar o Centro Municipal de Educagfio Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugédo dos trabalhos pedagogicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.
Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Institui¢sio Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a
diretora de Divisio de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formagdo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.
Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

Incentivar a participa¢dio dos professores e demais servidores em cursos de capacitagio
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagio.

Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as no
dia a dia.

Ser o elo entre a institui¢do e a Secretaria Municipal de Educagio.

Realizar reunido com pais e comunidade.

Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

R A K AR

Ter compreensdo da natureza, organizagdo e funcionamento da institui¢do escolar;

Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagées.

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagéo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador do Centro Municipal de Educacio Infantil “Eletronica”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenar o Centro Municipal de Educagéo Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugfo dos trabalhos pedagégicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.

v Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Institui¢do Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a
diretora de Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

v’ Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v' Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v" Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v Incentivar a execugdo de projetos pedagogicos e acompanhar os resultados.

v’ Incentivar a participa¢do dos professores e demais servidores em cursos de capacitagdo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagio.

v Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as no
dia a dia.

v Ser o elo entre a institui¢do e a Secretaria Municipal de Educagfo.

v" Realizar reunifio com pais e comunidade.

v' Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreensfo da natureza, organizagdo e funcionamento da instituigdo escolar;
Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervencdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
Saber ouvir e socializar informagdes.
Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagéo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.

NENENENENENEN

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAIi - MG 331
Rua Cel. Joaquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fone: +55 (35) 3473-3200



Cargo: Coordenador do Centro Municipal de Educacio Infantil “Maria
Terezinha Barude”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v’

Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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Coordenar o Centro Municipal de Educagfio Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagdgicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.
Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Instituicio Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatdrios mensais a
diretora de Divisao de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formacéo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugSes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.
Incentivar a execugéo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

Incentivar a participagio dos professores ¢ demais servidores em cursos de capacitagfo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educago.

Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as no
dia a dia.

Ser o elo entre a institui¢@o e a Secretaria Municipal de Educagéo.

Realizar reunifio com pais e comunidade.

Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

RN

Ter compreensdo da natureza, organizagéo e funcionamento da institui¢do escolar;
Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervencdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informacdes.

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagdo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Professor Assistente da Escola Municipal “Francisco Falcio”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenar a Escola Municipal, planejando, organizando e acompanhando a execugdo dos
programas de ensino ¢ os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes, assegurando bons indices de rendimento escolar.

v" Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da escola, prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais & diretora de
Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

v’ Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formacio fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v’ Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v" Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitagio
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educaggo.

v" Acompanhar o Programa de Intervengio Pedagogica (PIP) da escola.

v’ Ser o elo entre a escola e a Secretaria Municipal de Educagio.

v" Realizar reunido com pais e comunidade.

v Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreensédo da natureza, organizacéo e funcionamento da institui¢do escolar;

Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagdes;

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes, ter

capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagfo, ter habilidade de pesquisa,
flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Professor Assistente da Escola Municipal “Francisco Silvério Filho”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Coordenar a Escola Municipal, planejando, organizando e acompanhando a execugdo dos
programas de ensino e os servi¢os administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes, assegurando bons indices de rendimento escolar.

v" Comunicar aos superiores os trabalhos pedagégicos-administrativos da escola, prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a diretora de
Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

v’ Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e
condutas, para propiciar ambiente adequado a formacdo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v' Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v" Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v' Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v’ Incentivar a participagéo dos professores e demais servidores em cursos de capacitacio
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo.

v" Acompanhar o Programa de Intervencéo Pedagogica (PIP) da escola.

v’ Ser o elo entre a escola e a Secretaria Municipal de Educagio.

v" Realizar reunido com pais e comunidade.

v’ Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v’ Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
Ter compreenséo da natureza, organizagéo e funcionamento da instituigfio escolar;
Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem:;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
Saber ouvir e socializar informagdes.
Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes, ter

capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na 4rea de educagéo, ter habilidade de pesquisa,
flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Professor Assistente da Escola Municipal “Mariquinha Capistrano”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAOQ

v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenar a Escola Municipal, planejando, organizando e acompanhando a execucdo dos
programas de ensino € os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes, assegurando bons indices de rendimento escolar.

v' Comunicar aos superiores os trabalhos pedagégicos-administrativos da escola, prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a diretora de
Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

v’ Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formago fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v’ Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v’ Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v’ Incentivar a participagéio dos professores e demais servidores em cursos de capacitagéo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagfo.

v' Acompanhar o Programa de Intervengio Pedagégica (PIP) da escola.
v’ Ser o elo entre a escola e a Secretaria Municipal de Educago.

v’ Realizar reunifio com pais e comunidade.

v’ Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreensdo da natureza, organizagéo e funcionamento da institui¢io escolar;
Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervencdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
Saber ouvir e socializar informagdes;
Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na 4rea de educagfo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Professor Assistente da Escola Municipal “Rodolfina Zordan”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Coordenar a Escola Municipal, planejando, organizando e acompanhando a execugfo dos
programas de ensino € os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes, assegurando bons indices de rendimento escolar.

v" Comunicar aos superiores os trabalhos pedagogicos-administrativos da escola, prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a diretora de
Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

v’ Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v’ Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v" Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v’ Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v Incentivar a participagio dos professores e demais servidores em cursos de capacitagéo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagio.

v" Acompanhar o Programa de Intervengiio Pedagogica (PIP) da escola.

v’ Ser o clo entre a escola e a Secretaria Municipal de Educagio.

v" Realizar reunifio com pais e comunidade.

v" Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreensdo da natureza, organizagio e funcionamento da instituigfo escolar;
Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem:;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
Saber ouvir e socializar informagdes.
Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na 4rea de educago, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Subcomandante da Guarda Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v

Ser Guarda Municipal concursado.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Lideranga e coordenagdo de pessoas;
Nog¢oes de Administra¢do Publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Supervisionar seus subordinados, procurando manter o bom andamento dos
servigos da Guarda Civil Municipal de Santa Rita do Sapucai;

v Manter atualizado e sob seu controle toda documentacdo relativa aos servigos
executados pelos Guardas Civis Municipais;

v" Preparar as escalas de servigos;

v' Preparar correspondéncias;

v" Trazer em dia o historico da Guarda Civil Municipal;

v Apresentar sugestdes diversas para aperfeigoar os trabalhos realizados pela Guarda
Civil Municipal;

v" Monitorar, fiscalizar e participar dos treinamentos e instrugdes dos integrantes da
Guarda Civil Municipal;

v" Cumprir e fazer cumprir as Normas Gerais de Ag¢do (N.G.A), as normas previstas
nesta lei complementar, bem como demais regulamentos;

v" Fiscalizar e coordenar as agdes desenvolvidas e lideradas pelo Comandante

v" Preparar as escalas de servigos ordinarias e extraordinérias;

v' Elaborar e manter atualizadas as Cartas de Situagio de Inteligéncia, Logistica,
Operacional e de Recursos Humanos da Guarda Civil Municipal;

v" Trabalhar, em colaboragdo com o Comandante, no desenvolvimento das acoes
coordenadas;

v" Tratar com respeito e urbanidade seus subordinados;

v' Assumir, de forma provisoria, a fun¢do de Comandante da Guarda Municipal, na
auséncia deste.

5. OUTROS
v

Meticulosidade, aten¢do concentrada.
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Cargo: Lider da Biblioteca Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso superior na area.

2. EXPERIENCIA

v

Desejéavel experiéncia minima de 1 ano em Bibliotecas.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Dominio das técnicas de biblioteconomia;
Nogdes de Administragdo Publica;
Lideranga e coordenac#o de pessoas.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v
v

v

Planejar e implantar a manuteng@o, preservagio e atualizacdo dos acervos;
Coordenar os servigos de restaura¢do e encadernacio;

Elaborar e determinar implantagdo e indexagfo, codificagio e arquivamento dos
documentos;

Administrar os recursos financeiros e materiais, determinando como as informagdes serfio
classificadas e guardadas;

Estabelecer modelos de administrag@io ¢ manutengfo das bibliotecas da rede municipal de
ensino;

Realizar convénios, ap6s aprovagdes legais com entidades publicas, fundacdes, editoras,
para aquisigdes e/ou doagdes de obras/publicagdes;

Centralizar e controlar assinaturas de jornais oficiais e outros periddicos de interesses do
municipio.

5. OUTROS

v
v
v

Atencdo concentrada, exatiddo, meticulosidade;
Raciocinio verbal;
Habilidade de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Lider da Divisio de Esportes

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Curso Superior 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

ANKANK

Ter habilidade no atendimento ao publico.
Ter nog¢des de Informatica basica.
Demonstrar lideranga e agilidade.
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
Saber ouvir e socializar informagdes.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Auxiliar na organiza¢do os arquivos dos Ginasios Poliesportivos, de modo racional e
simples, mantendo-os sob sua guarda, com o maximo sigilo;

v" Organizar as informacdes e fontes de pesquisa, de modo que qualquer documento
solicitado possa ser rapidamente localizado;

v’ Gerenciar os materiais esportivos do Setor de Esporte e Lazer da Secretaria Municipal;

v" Manter atualizada e em ordem as documentagdes e registros de alunos que frequentam as
atividades esportivas, zelando pela sua fidedignidade;

v Participar de cursos de capacitagiio e aperfeicoamento profissionais;

v" Apresentar mensalmente relatério de todas as atividades desenvolvidas ao Secretdrio
Municipal;

v" Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos das quadras e ginésios.

v" Coordenar as atividades esportivas das quadras e ginésios.

v" Colaborar em tarefas especificadas pelo Diretor.

v Manter em permanente uso todos os materiais e equipamentos esportivos necessarios a
execucdo das atividades.

v' Zelar pelos materiais e equipamentos esportivos necessarios a execugio das atividades.

v’ Prestar informagdes e orientagdes ao publico, quando determinado pelos superiores.

v" Promover jogos e competi¢des interescolares.

v" Providenciar toda a documentagfio solicitada para que possam ser enviados para a
pontua¢do do ICMS Esportivo.

5. OUTROS:

v' Profissional proativo, dinAmico, com habilidades para resolver problemas, tomar

decisdes.
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Cargo: Lider da Escola de Misica

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Curso Superior 4rea correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
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Ter habilidade no atendimento ao publico.
Ter no¢des de Informatica basica.
Demonstrar lideranga e agilidade.
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
Saber ouvir e socializar informagoes.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v
v
v
v
v

<

Supervisionar e acompanhar o desenvolvimento das agdes da Escola;

Representar a Escola junto aos 6rgdos institucionais competentes;

Articular os eventos e projetos da Escola;

Divulgar as agdes artisticas da Escola de Musica;

Atender e viabilizar apresentagdes musicais solicitadas pela comunidade interna e externa;
Articular juntamente com os Instrutores Musicais ¢ demais coordenagdes as seguintes
agdes: Ensaios, Apresentagdes musicais e Eventos;

Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS:
v’ Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar

decisdes.
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Cargo: Lider da Escola Municipal de Esportes

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Curso Superior drea correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
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Ter habilidade no atendimento ao publico.
Ter nogdes de Informatica basica.
Demonstrar lideranga e agilidade.
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
Saber ouvir e socializar informagdes.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

v
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Organizar os arquivos dos Ginasios Poliesportivos, de modo racional e simples, mantendo-
0s sob sua guarda, com 0 maximo sigilo;

Organizar as informagdes e fontes de pesquisa, de modo que qualquer documento
solicitado possa ser rapidamente localizado;

Manter atualizada e em ordem as documentagdes e registros de alunos que frequentam as
atividades esportivas, zelando pela sua fidedignidade;

Participar de cursos de capacitago e aperfeicoamento profissionais;

Apresentar mensalmente relatério de todas as atividades desenvolvidas ao Secretario
Municipal;

Providenciar toda a documentagfio solicitada para que possam ser enviados para a
pontuagio do ICMS Esportivo;

Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS:

v

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes.
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Cargo: Lider da Gestio Administrativa de Agricultura

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior em Administragio.

2. EXPERIENCIA
v’ Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranga e coordenagdo de pessoas;

v" Conhecimento de Administragio Publica e Gestdo Administrativa da Secretaria Municipal
de Agricultura;

v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Auxiliar e acompanhar a elaboragio dos Memoriais Descritos da Secretaria para aquisi¢ao
de mercadorias e contratag@o de prestagio de servicos;

v Monitorar o andamento dos Processos Licitatorios;

v" Receber correspondéncias da Secretaria Municipal e distribui-las para os Setores
responsaveis, através de protocolos;

v' Elaborar as correspondéncias da Secretaria Municipal e encaminh4-las aos destinatarios;

v" Auxiliar na elaboragio do relatério mensal sobre os lancamentos da Folha de Pagamento
dos Servidores, tais como horas extras, faltas, pagamento de férias entre outros;

v Enviar a Divisdo de Beneficios e Pagamentos, mensalmente, os langamentos da Folha de
Pagamento dos Servidores da Secretaria Municipal, tais como horas extras, faltas,
pagamento de férias entre outros;

v' Acompanhar o gerenciamento do Almoxarifado da Secretaria Municipal para garantir que
os langamentos de entrada e saida de mercadorias sejam feitos de forma correta;

v" Gerenciar o patrimdnio da Secretaria Municipal em conformidades de orienta¢des emitidas
pelo Controladoria Interna e Setor de Patrimdnio;

v" Coordenador todos os servigos administrativos da Secretaria Municipal.

5. OUTROS
v’ Atenc¢do concentrada, meticulosidade, exatidio:
v' Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Lider da Gestdo Administrativa de Cultura e Esporte

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v Preferencialmente Curso Superior em Administragdo.

2. EXPERIENCIA
v' Preferencialmente, ser servidor ptiblico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v" Lideranga e coordenagio de pessoas;

v Conhecimento de Administragdo Publica e Gestio Administrativa da Secretaria Municipal
de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar e acompanhar a elaboragéio dos Memoriais Descritos da Secretaria para aquisigo
de mercadorias e contratagfio de prestagdo de servigos;

v" Monitorar o andamento dos Processos Licitatérios:

v" Receber correspondéncias da Secretaria Municipal e distribui-las para os Setores
responsaveis, através de protocolos;

v’ Elaborar as correspondéncias da Secretaria Municipal e encaminhé-las aos destinatarios;

v Auxiliar na elaboragdo do relatério mensal sobre os langamentos da Folha de Pagamento
dos Servidores, tais como horas extras, faltas, pagamento de férias entre outros;

v" Enviar a Divisdo de Beneficios e Pagamentos, mensalmente, os lancamentos da Folha de
Pagamento dos Servidores da Secretaria Municipal, tais como horas extras, faltas,
pagamento de férias entre outros;

v" Acompanhar o gerenciamento do Almoxarifado da Secretaria Municipal para garantir que
os langamentos de entrada e saida de mercadorias sejam feitos de forma correta;

v Gerenciar o patrimdnio da Secretaria Municipal em conformidades de orientagdes emitidas
pelo Controladoria Interna e Setor de Patriménio;

v" Coordenador todos os servigos administrativos da Secretaria Municipal.

5. OUTROS

v’ Atengdo concentrada, meticulosidade, exatiddio;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Lider da Gestio Administrativa de Obras

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAOQ

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior em Administragao.

2. EXPERIENCIA
v’ Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranga e coordenagfio de pessoas;
v" Conhecimento de Administracio Ptblica e Gestio de Obras ¢ Servigcos Urbanos;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar e acompanhar a elaborag¢fio dos Memoriais Descritos da Secretaria para aquisicio
de mercadorias e contratagio de prestagdo de servigos;

v" Monitorar o andamento dos Processos Licitatérios;

v Receber correspondéncias da Secretaria Municipal e distribui-las para os Setores
responsaveis, através de protocolos;

v’ Elaborar as correspondéncias da Secretaria Municipal ¢ encaminhé-las aos destinatarios;

v Auxiliar na elaboragio do relatorio mensal sobre os lancamentos da Folha de Pagamento
dos Servidores, tais como horas extras, faltas, pagamento de férias entre outros;

v’ Enviar a Divisio de Beneficios e Pagamentos, mensalmente, os langamentos da Folha de
Pagamento dos Servidores da Secretaria Municipal, tais como horas extras, faltas,
pagamento de férias entre outros;

v" Acompanhar o gerenciamento do Almoxarifado da Secretaria Municipal para garantir que
os langamentos de entrada e saida de mercadorias sejam feitos de forma correta;

v’ Gerenciar o patrimdnio da Secretaria Municipal em conformidades de orientagdes emitidas
pelo Controladoria Interna e Setor de Patriménio;

v' Coordenador todos os servigos administrativos da Secretaria Municipal.

5. OUTROS

v' Ateng¢io concentrada, meticulosidade, exatido;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Lider da Gestio Administrativa de Saude

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Curso Superior, preferencialmente, na 4rea de Administracdo ou Gestio de

Saude Publica.

2. EXPERIENCIA
v’ Preferencialmente, ser servidor ptiblico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Lideranga e coordenagiio de pessoas;
v" Conhecimento de Administragio Publica e Gestdo de Satde;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

L

v

v

Auxiliar e acompanhar a elaboragdo dos Memoriais Descritos da Secretaria Municipal
de Saude par aquisi¢do de mercadorias e contratagdio de prestagio de servigos;
Monitorar o andamento dos Processos Licitatorios;

Receber os contratos e todos os documentos relacionados a Execuciio dos mesmos
Monitorar o vencimento dos Contratos da Secretaria Municipal de Saude, bem como
verificar se as entregas dos produtos ou execugdo dos servigos estdo de acordo com as
normas estabelecidas no Contrato;

Notificar a Divisdo de Licitagdo e a Procuradoria Geral do Municipio sobre os
descumprimentos de clausulas contratuais;

Receber correspondéncias da Secretaria Municipal de Saude e distribui-las para os
Setores responsaveis, através de protocolos;

Elaborar as correspondéncias da Secretaria Municipal de Saude e encaminha-las aos
destinatarios;

Auxiliar na elaborag@o do relatério mensal sobre os langamentos da Folha de Pagamento
dos Servidores, tais como horas extras, faltas, pagamento de férias entre outros;

Enviar 4 Divis@o de Beneficios e Pagamentos, mensalmente, os langamentos da Folha
de Pagamento dos Servidores da Secretaria Municipal de Satide, tais como horas extras,
faltas, pagamento de férias entre outros;

Acompanhar o gerenciamento do Almoxarifado da Secretaria Municipal de Satude, para
garantir que os langamentos de entrada e saida de mercadorias sejam feitos de forma
correta;

Gerenciar o patriménio da Secretaria Municipal de Saude em conformidades de
orientagdes emitidas pelo Gabinete do Prefeito;

Coordenador todos os servigos administrativos do Centro de Atendimento ao Cidad#o.

5. OUTROS
v" Ateng¢do concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Lider da Unidade Municipal de Vigilancia de Zoonoses - UMVZ

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA
v’ Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagiio de pessoas;
v" Nogdes de Administragio Publica e das legislacdes relacionadas 4 area.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Coordenar as atividades da Unidade Municipal de Vigilancia de Zoonoses — UMVZ;

v" Auxiliar no planejamento, na orientagdo e controle ad execu¢do das atividades de
vigilancia em zoonoses;

v Elaborar e coordenar politicas de controle de zoonoses e doengas vetoriais, de animais
sinantropicos e pegonhentos;

v’ Identificar os fatores de risco de doengas e de agravos a satde, decorrentes do ambiente e

das atividades produtivas;

Promover e coordenar estudos e pesquisas aplicados na 4rea de vigildncia e controle de

Zoonoses;

v" Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem
atribuidas pelo Gerente de Vigilancia em Saude.

<

5. OUTROS
v’ Meticulosidade, aten¢do concentrada.

MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI[ - MG 346
Rua Cel. Joagquim Neto, 333 Centro - CEP: 37.540-000
Santa Rita do Sapucai — Minas Gerais - Brasil
Fane: +RA (3R} 3473-320N



Cargo: Lider de Engenharia e Sinalizacio

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v

Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Lideranga e coordenagdo de pessoas;
Nogdes de Administragdo Publica e das legislagdes relacionadas a area.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

Programar a implantagdo da sinalizagfio horizontal e vertical, de acordo com os estudos e
projetos elaborados e aprovados pela Secretaria;

Promover a realizagdo de levantamentos, visando a manutengdo, preventiva e corretiva, da
sinalizagdo horizontal e vertical instalada no Municipio;

Estabelecer cronogramas de atividades de manutengéo da sinalizagio horizontal e vertical,
definindo os recursos necessarios para a execugdo dos trabalhos;

Controlar a distribui¢do e utilizagdo de todo material, maquinario e equipamentos de
sinalizagdo vertical;

Receber e analisar informagdes e relatorios do Setor de Fiscalizagéo de Transito sobre o
estado de conservagao da sinalizagdo de transito, providenciando as medidas necessarias a
manuten¢do corretiva da mesma;

Executar a pintura e a corregdo de sinalizagdes longitudinais e transversais (faixas de
retengdo, faixas de divisdo de pistas, setas, legendas e outras sinalizagdes horizontais), de
acordo com os estudos e projetos aprovados, conforme as normas técnicas editadas pelo
Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes (DNIT) e Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT);

Executar a colocagdo, corregdo, substituigio e retirada de placas de sinalizagdo, postes e
balizas, divisores fisicos e abrigos das vias e logradouros publicos, de acordo com os
estudos e projetos aprovados;

Promover a confecgdo e recuperagio de postes, colunas bragos projetados e placas para uso
em sinalizagéo de vias e logradouros publicos;

Executar os servigos gerais de serralheria, soldagem, funilaria e outros necessarios a
recuperagio da sinalizagdo vertical;

Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagfo e as que lhe forem determinadas
pelo Superior imediato.

5. OUTROS
v Meticulosidade, aten¢do concentrada.

o
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Cargo: Lider de Fiscaliza¢io de Obras Piblicas

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Desejavel Ensino Fundamental.

2. EXPERIENCIA
v' Preferencialmente, ser servidor ptiblico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranca e coordenagéo de pessoas;
v" Nogdes de Administragio Publica e das legisla¢des relacionadas a area.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Auxiliar na documentag@io e renovagiio de alvara de localizagdo e funcionamento de
Empresas;

v Auxiliar no levantamento dos dados cadastrais para fins de alteragio ou inscri¢iio de oficio
nos cadastros do municipio;
v’ Coordenar as fiscalizagdes, nos termos das Leis, sobre o funcionamento das atividades

econdmicas, inclusive quanto a sua localizagio e licengas concedidas, bem como fornecer
informagdes ou cumprimento das posturas municipais;

v Auxiliar na manutenco dos cadastros municipais, com informagdes coletadas pelo Fiscal
de Postura, no intuito de incrementar a arrecadagfo tributiria com regularizacio de
atividades econdmicas sujeitas a tributagdo municipal

v" Exercer outras fungdes correlatas a fungfio, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS
v Meticulosidade, atengfio concentrada.
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Cargo: Lider de Projetos Culturais

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v’ Preferencialmente Curso Superior.

2. EXPERIENCIA

v’ Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v Lideranga e coordenacfio de pessoas;
v' Conhecimento de Administragio Publica ¢ DE Projetos Culturais;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenar as atividades das oficinas artisticas, de lazer, cultural, recreativas e esportivas,
desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

v’ Planejar a realizagdio de oficinas artisticas, de lazer, cultural, recreativas e esportivas do
Municipio;

v" Recepcionar e acolher bem os integrantes das oficinas;

v’ Preservar a integridade fisica e mental dos integrantes das oficinas e demais servidores;

v" Fazer cumprir regras e normas;

v Participar de reunides sécio educativas;

v’ Zelar pelo patrimdnio publico, mediante vistoria sistematica das instalagdes fisicas e de
matérias utilizados nas atividades;

v' Executar outras fungdes correlatas e determinadas por seus superiores.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v" Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na 4rea de educac#o, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Lider de Sistemas Tecnolégicos de Saude

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAOQ

1. ESCOLARIDADE

Ensino Médio com Técnico em Informatica ou Curso Superior na drea de Tecnologia da
Informagéo (TT).

2. EXPERIENCIA
v Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranca e coordenacio de pessoas;
v" Conhecimento de Administragio Ptblica e Gestio de Saude;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Planejar, coordenar, executar e avaliar projetos e atividades relacionados a investimento,
desenvolvimento, manutengdo e seguranga em tecnologia da informag&o necessarios ao
funcionamento dos Sistemas Tecnoldgicos de Satde;

v’ Atuar no planejamento estratégico e operacional da Secretaria Municipal de Saude, com
vistas a subsidiar a defini¢do das prioridades de gestiio de tecnologia da informagdo das
Unidades Basicas de Saude, Laboratérios, Centro de Atendimento aos Cidaddos e
Farmécias Municipais;

v" Coordenar a implantagéo dos sistemas de informag@o institucionais, bem como realizar a

manutencio;

Responsabilizar-se pela gestdo e manutengdo da politica de seguranca da informacdo;

Supervisionar a implementagdo das politicas na area de tecnologia da informagéo;

Zelar pela garantia da manutenc&io dos equipamentos e sistemas tecnolégicos de Saude da

Secretaria Municipal de Saude;

Elaborar Memoriais Descritivos para contratagio de sistemas tecnolégicos de satde no

dmbito da Secretaria Municipal de Saude e gerenciar a qualidade desses servigos;

v Efetuar o planejamento e a gestio de capacidade dos elementos de infraestrutura

necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes dos sistemas tecnolégicos de saude;

Instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e seguranga, sistemas

operacionais e outros softwares basicos necessarios ao funcionamento de servigos e

solugdes de TI;

v/ Manter atualizadas as versdes de todos os softwares e de componentes dos servigos e

solugdes de TI, bem como gerenciar as respectivas licencas de uso e outros mecanismos

que assegurem a recuperagdo da instalagdo dos equipamentos centrais da rede e dos
respectivos servigos;

Promover o suporte e o atendimento adequados aos usudrios de TI;

Apoiar ¢ supervisionar os setores administrativos da Secretaria Municipal de Satude

relativamente aos equipamentos da drea de informatica;

v’ Implantar, controlar e orientar a aplicagio e uso de sistemas tecnologicos de saude
existentes na Secretaria Municipal de Sauide;
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v’ Executar as diretrizes de gestdo de tecnologia da informagio na Secretaria Municipal de
Saude;

v’ Propor e executar a politica de informatizago administrativa;

v" Responsabilizar-se pela manutengo e o bom funcionamento dos equipamentos e sistemas
de informatica da Secretaria Municipal de Saude;

v" Desempenhar outras atividades afins.

5. OUTROS

v" Ateng¢fio concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v" Habilidades de relacionamento interpessoal.
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REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Ensino Fundamental.

2. EXPERIENCIA
v' Preferencialmente, ser servidor pablico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v O ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender ¢ cumprir todas
as atribuigdes de seu cargo.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" A execugdo dos trabalhos relativos a conservagio, manutengdo, organizacio e seguranga

do cemitério municipal;

v" Efetuar registros de todos os enterros, controlando os livros e planilhas;

v" Controlar a prestagdo de servicos pelas entidades que mantenham convénio com a
Prefeitura para fins de organizagio e manutengdo do cemitério municipal.
Controlar o funcionamento do cemitério municipal no que diz respeito a sepultamentos,
reformas de timulos e transferéncias.

Praticar todos os demais atos relacionados com as atividades de coordenagdo do cemitério
municipal.

5. OUTROS
v Capacidade fisica e mental;
v" Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Lider do Setor de Arquivos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v

Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v

Lideranga e coordenagdo de pessoas;

v" Nogdes de Administracio Publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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Organizar documentagio do arquivos institucionais do Municipio de Santa Rita do
Sapucai;

Classificar documentos de arquivo;

Codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de informaco;

Descrever o do documento (Forma e contetido);

Registrar documentos de arquivo;

Elaborar tabelas de temporalidade;

Estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo; descartar
documentos de arquivo;

Classificar documentos por grau de sigilo;

Elaborar plano de classificagio;

Identificar fundos de arquivos;

Estabelecer plano de destinagdo de documentos;

Avaliar documentacgio;

Ordenar documentos;

Identificar a produgéo e o fluxo documental;

Identificar competéncias, fungdes e atividades dos érgdos produtores de documentos:
levantar a estrutura organizacional dos 6rgdos produtores de documentos;

Transferir documentos para guarda intermediaria; diagnosticar a situagio dos arquivos;
Recolher documentos para guarda permanente;

Definir a tipologia do documento; acompanhar a eliminagio do documento descartado.
Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

5. OUTROS

v

Meticulosidade, atengdo concentrada.
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Cargo: Lider de Setor de Gestdo do SUAS

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Desejavel Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA
v Preferencialmente, ser servidor piblico municipal concursado.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Lideranga e coordenagio de pessoas;
v" Nogdes de Administragdo Publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
Cadastro Unico:

v’ Ser responsavel pelo processo de cadastramento das familias de baixa renda no Cadastro Unico;
Gestor do Bolsa Familia:

v Assumir a interlocugdo politica entre a prefeitura, o MDS e o estado para a implementag&o
do Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

Coordenar a relago entre as secretarias de assisténcia social, educacfio e satide para o
acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificacio das condicionalidades;
Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo governo federal para o Programa
Bolsa Familia nos municipios;

v Assumir a interlocugfo, em nome do municipio, com os membros do Comité/ Conselho de
Controle Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizagdo das
agOes do Programa na comunidade;

Coordenar a interlocugdo com outras secretarias e 6rgios vinculados ao proprio governo
municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades nfio governamentais,

com o objetivo de facilitar a implementagfo de programas complementares para as familias
beneficiarias do Bolsa Familia.

v

5. OUTROS
v’ Meticulosidade, atengo concentrada.
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Cargo: Lider do Setor de Patriménio

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Desejavel Ensino Médio

2. EXPERIENCIA

v

Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Nog¢oes de Administragdo Puhblica;
Habilidades para manter boas relagdes com publico interno e externo;
Nogdes de informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

AN

% %

ANEN

Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle
da distribuigio

Promover a avaliagdo e reavaliagdio dos bens méveis e imdveis para efeito de alienacéo,
incorporagfo, seguro e locacio;

Manter atualizado o registro dos bens méveis e iméveis do Municipio;

Realizar verificagdes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanca de
responsabilidade;

Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

Realizar inspe¢do e propor a alienagdio dos mdveis inserviveis ou de recuperacgdo
antiecondmica;

Realizar o inventdrio anual dos bens patrimoniais da Municipio;
Executar outras tarefas correlatas, mediante determinago superior.

5. OUTROS

v
v

Habilidade de relacionamento interpessoal,
Exatiddo e meticulosidade.
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Cargo: Encarregado do Setor de Limpeza Piblica

REQUISITOS MiINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Desejavel Ensino Fundamental Completo.

2. EXPERIENCIA

v’ Desejavel vivéncia em administrar equipe de trabalho em areas de limpeza publica por
mais de 6 meses.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Lideranga e coordenagfo de pessoas;
Nogdes de Administragio Publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

v

ANRN

v

Coordenador os servidores publicos municipais (Ajudante Geral) que prestam servigos
na Area de Atuagdo em que for responséavel, determinando;

Planejar e controlar a realizagdo de todos os rotelroslltmeranos de varrigdo e capina nas
Areas de Atuagdo onde for nomeado;

Coordenador os servigos de varri¢fo, capina e mutirdio de limpeza dos bairros de sua
Area de Atuacio;

Orientar equipes nas situagdes de emergéncia e/ou calamidades para realizago de
servigos de limpezas, retiradas de pedras, lama e outros elementos estranhos as vias
publicas de sua Area de Atuagdo;

Assegurar-se da limpeza dos bueiros, galerias pluviais, terrenos, pragas, areas livres, e
outros espagos piblicos dentro da sua Area de Atuagéo;

Determinar a retirada de elementos estranhos as vias publicas da sua Area de Atuagdo:;
Manter as equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a varrigio
e capina;

Auxiliar nos servigos de varrigdo, capina e mutirdo de limpeza dos bairros de sua Area
de Atuagéo, quando necessario e/ou solicitado pelo seu superior imediato.

Executar outras fungdes correlatas.

4. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v
v

Lideranga e coordenagéo de pessoas;
Nogdes de Administragdo Publica.
Meticulosidade, aten¢do concentrada.
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