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LEI COMPLEMENTAR N° 056, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2013.

“Dispbe sobre o Plano de Cargos e Vencimentos da
Prefeitura Municipal de Sao Sebastido da Bela Vista
(MG) e da outras providéncias"

A Camara Municipal de SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuigdes legais, aprovou e o Chefe do Poder Executivo, sanciona, promulga e publica
a sequinte Lei.

Art. 1° - A organizagao administrativa dos cargos efetivos da Prefeitura Municipal de Sao Sebastido da Bela Vista
(MG) e de suas respectivas fungdes publicas passa a obedecer a estrutura estabelecida nesta Lei.

Art. 2° - Os cargos publicos efetivos da Prefeitura Municipal de S&o Sebastido da Bela Vista (MG) e suas
respectivas fungdes publicas serdo organizados observando-se as diretrizes estabelecidas nesta Lei, sendo o
provimento exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos, observadas, sempre, a
natureza e complexidade do cargo a ser provido ou por enquadramento, em decorréncia das transformacgdes
operadas pela presente Lei na atual situagéo dos servidores em questao.

Art. 3° - Para fins do disposto nesta lei, entende-se:

I - como cargo publico, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional do
Municipio e que devem ser cometidas a um servidor, criado através de lei, com denominagdo propria e
vencimento pago pelos cofres publicos municipais, observadas sua natureza e complexidade, assim como os
requisitos minimos para investidura, e séo acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos
em lei, assim como aos estrangeiros, e destinam-se ao provimento em carater efetivo ou em comissao.

Il - como classe, niveis intermediarios de acesso dentro do mesmo cargo, e que deverdo manter, sempre,
correlagao com as finalidades do érgéo ou entidade a que devam atender.

Il - como Grupo de Atividade, o conjunto de cargos que se assemelham quanto a natureza do trabalho.

IV - como nivel, padrao ou simbolo, a referéncia numérica correspondente a posicao ocupada pelo servidor em
razdo da hierarquia do cargo, assim como em decorréncia de suas atribuicbes, escolaridade, grau de
responsabilidade e experiéncia exigidas para o desempenho das atividades;

V - como fungao publica, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional do
Municipio cometidas a um servidor, criado através de lei, com denominagéo prépria e vencimento pago pelos
cofres publicos municipais, observadas sua natureza e complexidade, desempenhadas por aqueles que, na
forma do artigo 19, do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitdrias, tenham ingressado no servigo publico
municipal em data anterior a 05 de outubro de 1983.

VI - Como carreira, 0 agrupamento de classes da mesma atividade, segundo a hierarquia dos servicos, para
acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram.

Art. 4° - Os cargos publicos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de Sao Sebastido da Bela Vista (MG),
com o respectivo numero de vagas e jornada de trabalho, sdo os constantes do Anexo | desta Lei, e serdo
divididos em grupos de atividades, da seguinte forma:
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| - Administragao e Planejamento:

a) - Agente Administrativo;
b) - Auxiliar Administrativo.

Il - Saude, Servigos Médicos e Assisténcia Social:

a) - Assistente Social;

b) - Auxiliar de Farmacia;

c) - Auxiliar de Enfermagem;
d) - Dentista;

e) - Enfermeiro;

f) - Fisioterapeuta;

g) - Farmacéutico;

) —Meédico Cardiologista;
— Médico Clinico Geral;
— Médico Ginecologista;
) —Médico Pediatra;
) - Nutricionista;
m) — Psicologo;
n) - Técnico de Enfermagem;
0) - Terapeuta Ocupacional.

h
)
)
k

~ —

Il - Vigilancia Sanitaria e Saneamento:

a) - Agente Epidemioldgico;
b) - Sanitarista.

IV - Fiscalizagao, Agricultura e Abastecimento:

a) — Fiscal de Tributos e Postura.

V - Industria, Comércio, Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel
a) - Técnico Ambientalista.

VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas:

) — Almoxarife;

) - Eletricista;

) - Encanador;

) — Engenheiro Civil;

) — Motorista;

g) - Operador de Maquinas;

h) - Operador Especializado de Motoniveladora;

— Pedreiro;
- Quimico.
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VII - Servigos Gerais:

a) - Auxiliar de Servigos Gerais;
b) - Assistente de Informética;
c) - Calceteiro;

d) - Pintor;

e) -Vigia.

VIl - Educacao, Esporte, Lazer e Cultura:

a) - Assistente de Gestdo Educacional;
b) - Auxiliar de Biblioteca;
c) - Servente Escolar.

§ 1° - As descricdes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se refere este artigo, assim como
0s requisitos basicos para sua investidura, séo os constantes do Anexo lll, desta Lei.

§ 2° - A tabela salarial geral, com os valores de cada um dos niveis que compdem o quadro de vencimentos da
Prefeitura Municipal de Sao Sebastido da Bela Vista (MG), é aquela constante do Anexo IV, desta Lei.

§ 3° - Os niveis de que trata o paragrafo anterior observardo entre si, em relacéo aos respectivos valores, a
diferenga percentual de 2,0% (dois por cento).

§ 4° - Os niveis que compde a tabela salarial da Prefeitura Municipal de S&o Sebastido da Bela Vista (MG)
sofrerdo reajustes sempre que tal for concedido ao servigo publico municipal, aplicando-se o respectivo indice a
todos os niveis, sem excecao e sem qualquer distin¢éo, seja de data ou de indice.

§ 5° - O quadro de cargos efetivos, com a respectiva tabela de niveis para cada um dos cargos que compde a
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de S&o Sebastido da Bela Vista (MG) é o constante do Anexo Il
a esta Lei.

Art. 5° - No tocante as formas de provimento dos cargos publicos efetivos, as definigdes acerca de vencimento e
remuneracdo, gratificagdes, movimentagdo de pessoal e demais normas atinentes aos servidores publicos
municipais, aplica-se o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Séo Sebastido da
Bela Vista (MG), e suas alteragOes posteriores.

Art. 6° - Promoc&o é a elevagéo do servidor a classe imediatamente superior a que pertenca, dentro da série de
classes que compde 0 cargo em que se encontre investido.

Paragrafo Unico - A Promogao ocorrerd sempre por Antiguidade e serd compulsoria, para fazer jus a ela o
servidor devera atender aos seguintes requisitos:

| - encontrar-se em efetivo exercicio na classe;

Il - ter completado 10 (dez) anos de efetivo exercicio no nivel anterior, excluindo-se do computo os periodos
referentes as licengas para trato de assuntos particulares e/ou as suspensdes decorrentes de penalidades
administrativas.

Il - ter obtido, em avaliagéo de desempenho a ser instituida por lei prpria, percentual igual ou superior a 70%

(setenta por cento) dos pontos nela atribuidos.

Art. 7° - Progressao € a elevagdo do servidor ao nivel salarial imediatamente superior aquele em que se
encontre, dentro da mesma classe.

§ 1° - A Progressé&o de que trata o "caput" deste artigo ocorrera sempre por merecimento, cujo julgamento devera
ocorrer a cada intersticio de 30 (trinta) meses, por comissao especialmente constituida para este fim.
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§ 2° - Para concorrer as progressdes por merecimento, o servidor ndo podera ter sofrido qualquer penalidade
administrativa no decorrer do periodo de que trata o paragrafo anterior, nem ter se licenciado para trato de
assuntos particulares no mesmo periodo.

Art. 8° - Decreto do Executivo Municipal estabelecera as formas e a periodicidade em que devam ser
processadas as avaliagbes de desempenho, atendidos os critérios de Pontualidade e responsabilidade,
Aplicagao, Iniciativa, Produtividade, Conhecimento do trabalho, Qualidade do trabalho e Espirito de equipe, nada
impedindo que critérios adicionais sejam objeto de inclus&o no respectivo Decreto.

Art. 9° - O enquadramento dos servidores publicos municipais as alteracdes decorrentes desta Lei sera feito por
forca da transformagédo, desmembramento ou fuséo de cargos, desde que:
| - os servidores estejam lotados ou em exercicio nos érgéos e entidades da Prefeitura Municipal de S&o
Sebastido da Bela Vista (MG) na data de aprovagao desta Lei;
Il - as atribuicbes do cargo transformado sejam compativeis com as atribuicdes anteriormente exercidas pelo
servidor.
§ 1° - Para o enquadramento de servidores nos cargos transformados ou desmembrados, cuja escolaridade
minima exigida ndo corresponda a do cargo extinto, dispensa-se a exigéncia de preenchimento de tal requisito.
§ 2° - Para 0 enquadramento previsto neste artigo, sera considerado:

a) o tempo de servigo publico municipal;

b) o atual vencimento base do servidor;

§ 3° - O enquadramento dos servidores publicos municipais as alteragdes decorrentes desta Lei sera feito por
Decreto do Executivo, aos servidores que estejam lotados ou em exercicio nos 6rgaos e entidades da Prefeitura
Municipal de S&o Sebastido da Bela Vista (MG), em até 30 (trinta) dias apds a data de aprovacédo desta Lei.

Art. 10 - Ficam automaticamente extintos, no ambito da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido da Bela Vista
(MG), todos os cargos de provimento efetivo anteriormente existentes e ndo absorvidos pelo quadro de que trata
esta Le em conformidade ao Anexo V a esta Lei.

Art. 12 - Ficam aprovados e passam a fazer parte integrante desta Lei os seus Anexos de | a V.

Art. 13 - Os servidores publicos estabilizados por forca do artigo 19, dos Atos das Disposigdes Constitucionais
Transitorias, permaneceréo ocupando suas respectivas fungdes publicas, devendo, se necessario, ser procedida
a adequacao decorrente da implantagéo da presente lei.

Art. 14 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta de dotagdes orgamentérias proprias.

Art. 15 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposi¢cées em contrario.

Séo Sebastido da Bela Vista (MG), 18 de Dezembro de 2013.

Augusto Hart Ferreira
Prefeito Municipal
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ANEXO |

RELAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA (MG)
CNPJ: 17.935.370/0001-13

PERSPEE:TIVA DE | NUMERO DE #:ESQEHA 0 DE
CARGO VARIACAO SALARIAL | VAGAS SEMANAL/ HORAS
Grupo de Atividades | - Administragao e Planejamento:
Agente Administrativo R$ 1.711,67 a R$ 2.128,25 07 40
Auxiliar Administrativo R$ 806,52 a R$ 1.002,80 09 40
Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social:
Assistente Social R$ 760,00 a R$ 944,96 01 10
Auxiliar de Farmacia R$ 775,20 a R$ 963,86 01 40
Auxiliar de Enfermagem R$ 760,00 a R$ 944,96 05 40
Dentista R$ 1.376,63 a R$ 1.711,67 03 14
Enfermeiro R$ 1.816,44 a R$ 2.258,52 03 40
Fisioterapeuta R$ 775,20 a R$ 963,86 02 08
Farmacéutico R$ 1.085,47 a R$ 1.349,64 01 30
Médico Cardiologista R$ 1.816,44 a R$ 2.258,52 01 14
Médico Clinico Geral R$ 1.816,44 a R$ 2.258,52 04 14
Médico Ginecologista R$ 1.816,44 a R$ 2.258,52 02 14
Médico Pediatra R$ 1.816,44 a R$ 2.258,52 02 14
Nutricionista R$ 1.174,94 a R$ 1.460,90 02 07
Psicélogo R$ 2.493,58 a R$ 3.100,46 01 20
Técnico de Enfermagem R$ 760,00 a R$ 944,96 02 40
Terapeuta Ocupacional R$ 775,20 a R$ 963,86 01 04
Grupo de Atividades lll - Vigilancia Sanitaria e Saneamento:
Agente Epidemioldgico R$ 890,46 a R$ 1.107,18 02 40
Sanitarista R$ 1.297,23 a R$ 1.612,95 01 20
Grupo de Atividades IV - Fiscalizagao, Agricultura e Abastecimento:
Fiscal de Tributos e Postura | R$ 1.581,32 a R$ 1.966,17 | 01 | 40

Grupo de Atividades V - Industria, Comércio, Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel:

Técnico Ambientalista | R$ 1.002,80 a R$ 1.271,80 | 01 | 16
Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas:
Almoxarife R$ 806,52 a R$ 1.002,80 01 40
Eletricista R$ 890,46 a R$ 1.107,18 01 40
Encanador R$ 775,20 a R$ 963,86 02 40
Engenheiro Civil R$ 890,46 a R$ 1.107,18 02 14
Motorista R$ 908,27 a R$ 1.129,32 25 40
Operador de Estacdo de Tratamento de Agua |R$ 775,20 a R$ 963,86 03 40
Operador de Maquinas R$ 1.002,80 a R$ 1.246,86 05 40
Operador Especializado de Motoniveladora |R$ 2.444,69 a R$ 3.039,66 02 40
Pedreiro R$ 775,20 a R$ 963,86 05 40
Quimico R$ 775,20 a R$ 963,86 01 04
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PERSPECTIVA DE| NUMERO DE J?::: A?I?H%E
CARGO VARIACAO SALARIAL VAGAS SEMANAL/ HORAS
Grupo de Atividades VIl - Servigos Gerais:
Assistente de Informatica R$ 806,52 a R$ 1.002,80 02 40
Aucxiliar de Servigos Gerais R$ 760,00 a R$ 944,96 91 40
Calceteiro R$ 890,46 a R$ 1.107,18 01 40
Pintor R$ 890,46 a R$ 1.107,18 01 40
Vigia R$ 760,00 a R$ 944,96 06 40
Grupo de Atividades VIl - Educagao, Esporte, Lazer e Cultura:

Assistente de Gestiao Educacional R$ 790,70 a R$ 983,14 01 40
Auxiliar de Biblioteca R$ 775,20 a R$ 963,86 01 40
Servente Escolar R$ 760,00 a R$ 944,96 10 40
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| - Administragao e Planejamento:

CNP]J: 17.935.370/0001-13

ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA (MG)

DENOMINAGAO DOS CARGOS NUMERO
DE VAGAS |CLASSE NIVEIS
A 42 43 44 45
Agente Administrativo 07 B 46 47 48 49
C 50 51 52 53
A 04 05 06 07
Aucxiliar Administrativo 09 B 08 09 10 11
C 12 13 14 15
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Grupo de Atividades Il - Saude, Servigos Médicos e Assisténcia Social:

DENOMINAGAO DOS CARGOS NUMERO
DE VAGAS |CLASSE NIVEIS
A 01 02 03 04
Assistente Social 01 B 05 06 07 08
C 09 10 11 12
A 02 03 04 05
Auxiliar de Farmacia 01 B 06 07 08 09
C 10 11 12 13
A 01 02 03 04
Auxiliar de Enfermagem 05 B 05 06 07 08
C 09 10 11 12
A 31 32 33 34
Dentista 03 B 35 36 37 38
C 39 40 41 42
A 45 46 47 48
Enfermeiro 03 B 49 50 51 52
C 53 54 55 56
A 02 03 04 05
Fisioterapeuta 02 B 06 07 08 09
C 10 11 12 13
A 19 20 21 22
Farmacéutico 01 B 23 24 25 26
C 27 28 29 30
A 45 46 47 48
Médico Cardiologista 01 B 49 50 51 52
C 53 54 55 56
A 45 46 47 48
Médico Clinico Geral 04 B 49 50 51 52
C 53 54 55 56
A 45 46 47 48
Médico Ginecologista 02 B 49 50 51 52
C 53 54 55 56
A 45 46 47 48
Médico Pediatra 02 B 49 50 51 52
C 53 54 55 56
A 23 24 25 26
Nutricionista 02 B 27 28 29 30
C 31 32 33 34
A 61 62 63 64
Psicélogo 01 B 65 66 67 68
C 69 70 71 72
A 01 02 03 04
Técnico de Enfermagem 02 B 05 06 07 08
C 09 10 11 12
A 02 03 04 05
Terapeuta Ocupacional 01 B 06 07 08 09
C 10 11 12 13
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Grupo de Atividades Ill - Vigilancia Sanitaria e Saneamento:

DENOMINAGAO DOS CARGOS NUMERO
DE VAGAS |CLASSE NiVEIS
A 09 10 11 12
Agente Epidemiolégico 02 B 13 14 15 16
C 17 18 19 20
A 28 29 30 31
Sanitarista 01 B 32 33 34 35
C 36 37 38 39

Praca Erasmo Cabral, n® 334 - Centro - Sdo Sebastido da Bela Vista (MG) - CEP: 37.567.000

- Telefax: 035.3453.1212




%

Grupo de Atividades IV - Fiscalizagao, Agricultura e Abastecimento:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA (MG)
CNPJ: 17.935.370/0001-13

DENOMINAQAO DOS CARGOS NUMERO
DE VAGAS |CLASSE NIVEIS
A 38 39 40 41
Fiscal de Tributos e Postura 01 B 42 43 44 45
C 46 47 48 49
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Grupo de Atividades V - Industria, Comércio, Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento
Sustentavel:

DENOMINAGAO DOS CARGOS NUMERO
DE VAGAS |CLASSE NIVEIS
A 15 16 17 18
Técnico Ambientalista 01 B 19 20 21 22
C 23 24 25 26

11
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Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas:

DENOMINAGAO DOS CARGOS NUMERO
DE VAGAS |CLASSE NIVEIS
A 04 05 06 07
Almoxarife 01 B 08 09 10 11
C 12 13 14 15
A 09 10 11 12
Eletricista 01 B 13 14 15 16
C 17 18 19 20
A 02 03 04 05
Encanador 02 B 06 07 08 09
C 10 11 12 13
A 09 10 11 12
Engenheiro Civil 02 B 13 14 15 16
C 17 18 19 20
A 10 11 12 13
Motorista 25 B 14 15 16 17
C 18 19 20 21
A 02 03 04 05
Operador de Estacdo Tratamento de Agua 03 B 06 07 08 09
C 10 11 12 13
A 15 16 17 18
Operador de Maquinas 05 B 19 20 21 22
C 23 24 25 26
A 60 61 62 63
Operador Especializado de Motoniveladora 02 B 64 65 66 67
C 68 69 70 71
A 02 03 04 05
Pedreiro 05 B 06 07 08 09
C 10 11 12 13
A 02 03 04 05
Quimico 01 B 06 07 08 09
C 10 11 12 13
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Grupo de Atividades VII - Servigos Gerais:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA (MG)
CNPJ: 17.935.370/0001-13

DENOMINAGAO DOS CARGOS NUMERO
DE VAGAS |CLASSE NIVEIS
A 04 05 06 07
Assistente de Informatica 02 B 08 09 10 11
C 12 13 14 15
A 02 03 04 05
Auxiliar de Servigos Gerais 91 B 06 07 08 09
C 10 11 12 13
A 09 10 11 12
Calceteiro 01 B 13 14 15 16
C 17 18 19 20
A 09 10 11 12
Pintor 01 B 13 14 15 16
C 17 18 19 20
A 01 02 03 04
Vigia 06 B 05 06 07 08
C 09 10 11 12
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Grupo de Atividades VIl - Educagao, Esporte, Lazer e Cultura:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA (MG)

DENOMINAGAO DOS CARGOS NUMERO
DE VAGAS |CLASSE NIVEIS
A 03 04 05 06
Assistente de Gestdao Educacional 01 B 07 08 09 10
C 11 12 13 14
A 02 03 04 05
Auxiliar de Biblioteca 01 B 06 07 08 09
C 10 11 12 13
A 09 10 11 12
Servente Escolar 10 B 13 14 15 16
C 17 18 19 20
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ANEXO Il

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Grupo de Atividades | — Administragao e Planejamento

Cargo: Agente Administrativo

Grupo de Atividades | - Administragao e Planejamento

Requisito para provimento: Ensino Médio e Curso de Digitagao

Outros Requisitos: Word e Excel

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 1.711,67

Descrigao Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a executar tarefas de apoio as chefias em
questdes técnico-administrativas mais complexas.

Atribuicdes Tipicas:

elaborar programas, dar pareceres, realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracao em geral;

participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantacdo de servigos e rotinas de
trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posigdes
financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto pendente e, quando autorizada pela chefia, adotar
providencias do interesse da administragao;

auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

redigir, ou verificar a redagao de minutas legais, relatdrios e pareceres que exijam pesquisas especificas;
redigir, rever a redagdo ou aprovar as minutas de correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;

estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de caréater geral ou especifico da Unidade
em que exerga suas atribuigdes;

selecionar e resumir artigos e noticias do interesse o drgdo para fins de divulgagéo, informagdo ou
documentagao;

participar da organizagao e execugéo de concursos publicos;

levantar, sob supervisao, dados relativos as necessidades de recrutamento e treinamento de pessoal;
orientar a preparagéo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho
da unidade ou da Administracao;

orientar os servidores que o auxiliem na execugao de suas tarefas;

redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, de acordo com normas preestabelecidas
redigir portarias, decretos e editais, e demais atos administrativos de natureza simples, seguindo modelos
especificos;

conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e capacidade critica e analitica;
registrar a tramitagdo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao protocolo;
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- conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los, encaminhando-os para
assinatura, se for o caso;

- assistir reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

- transmitir e encaminhar ordens e servigos;

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungdes;

- colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas
funcdes;

- receber, classificar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos seguindo normas e codigos
preestabelecidos;;

- verificar as necessidades de material da unidade, e preencher ou solicitar o preenchimento da requisicéo de
material;

- guardar o material m perfeita ordem de armazenamento e conservagéo;

- receber o material dos fornecedores e conferir, com os documentos de entrega, as especificagdes dos
materiais, bem como sua quantidade e qualidade;

- fazer a escrituragdo dos controles de material e manter os controles de estoque;

- emitir a relagdo de estoque para inventario de material;

- levantar dados sobre consumo de material;

- anotar ou conferir a anotagdo de ocorréncias funcionais nas fichas proprias, zelando por sua atualizagéo;

- elaborar, nos prazos regulamentares, a documentagdo necessaria para os recolhimentos relativos aos
encargos sociais da Prefeitura;

- elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento e treinamento;

- extrair empenho de despesas;

- fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

- examinar, codificar e anotar pedidos de inscri¢do devidamente despachados por quem de direito;

- emitir notificages de langamento de impostos e registrar pagamento, isenc¢ao e perddo de impostos;

- fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

- preencher mapas de arrecadacdo de impostos;

- escriturar créditos sob supervisao e fazer calculos relativos a contas correntes e fichas financeiras;

- fazer calculos sobre juros, impostos e corre¢gdo monetaria;

- auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo orgamentaria;

- auxiliar nas tarefas relativas ao controle orgamentario

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Auxiliar Administrativo

Gru

po de Atividades | - Administragao e Planejamento

Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Curso de Digitagao

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 806,52

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo.

Atribuig6es Tipicas:

redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, de acordo com normas preestabelecidas,
redigir portarias, decretos e editais, e demais atos administrativos de natureza simples, seguindo modelos
especificos;

estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagdo geral, conferir, anotar e
informar expedientes que exijam maior discernimento e capacidade critica e analitica;

colaborar na execugdo do orcamento anual com fornecimento de dados para 0 sua execugdo, assistir
reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

transmitir e encaminhar ordens e servigos, ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso,
documentos e publicagdes de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas
fungdes;

receber, classificar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos seguindo normas e codigos
preestabelecidos;

atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos;

verificar as necessidades de material da unidade, e preencher ou solicitar o preenchimento da requisicao de
material;

receber o material dos fornecedores e conferir, com os documentos de entrega, as especificacbes dos
materiais, bem como sua quantidade e qualidade;

levantar dados sobre consumo de material;

elaborar, nos prazos regulamentares, a documentag@o necessaria para prestacdo de conta de convénios e
atividades afins;

elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades contabil e financeira;

extrair empenho de despesas;

fazer calculos e operagdes de caréter financeiro;

protocolar a entrada e saida de documentos;

autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

preencher e arquivar fichas de registro de processos;

receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve;

distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedi¢ao;

distribuir a populagdo panfletos e correspondéncia para campanhas, informagdes e divulgagdes de
trabalhados destinados a populacéo;

atender ao publico interno e externo, e informar, consultando ficharios e documentos;

encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagao;

datilografar fichas, formularios e outros documentos simples;

redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como cartas, oficios € memorandos;
atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia imediata;
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- encaminhar despachos e informagdes que devam ser submetidos a consideragao superior;

- recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas
fungdes;

- controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;

- registrar, sob supervisdo, 0s processos e peti¢des destinados a arquivamento;

- localizar documentos arquivados para juntada ou anexacao;

- preencher requisitos de materiais;

- preencher formularios de inventario, seguindo instrugdes preestabelecidas;

- distribuir material na unidade onde exerce as suas atribuigdes, registrando a diminuicdo de estoques, e
solicitar providencias para sua reposicao;

- anotar, na ficha do servidor, as ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o cadastro de pessoal;

- registrar freqiéncia do pessoal, preencher fichas de ponto, e datilografar relagbes de faltas mensais,
encaminhando informacdes ao chefe imediato;

- fazer inscrigbes para cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas, conferindo a documentagéo
recebida e transmitindo instrucoes;

- efetuar calculos simples, utilizando-se ou n&o méquinas calculadoras;

- executar trabalhos auxiliares na escrituragao contabil;

- supervisionar a limpeza e conservagdo das dependéncias da unidade em que exerce suas atribuicdes;

- conservar os instrumentos de trabalho;

- escriturar créditos sob supervisdo e fazer célculos relativos a contas correntes e fichas financeiras;

- fazer calculos sobre juros, impostos e corre¢gdo monetaria;

- executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da administracdo, quando solicitado
pelo seu superior.
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Grupo de Atividades Il - Satide, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Cargo: Assistente Social

Grupo de Atividades Il - Saude, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagdao em nivel superior na respectiva area e correspondente registro
profissional no Conselho Respectivo

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 10 horas semanais
Remuneragao: R$ 760,00

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Assistentes Sociais tém suas atribui¢des
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profiss&o.

Atribuigoes Tipicas:

- execucdo e supervisdo qualificada de trabalhos relacionados com o desenvolvimento, diagnédstico e
tratamento dos pacientes em seus aspectos sociais (publico interno e externo);

- identificacdo e analise de seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem e aplicando
0S processos basicos do servigo social e demais atividades inerentes a especialidade;

- contribuir para o tratamento e prevengao de problemas de origem psicossocial e econémica que interferem no
tratamento médico;

- utilizar meios e técnicas de orientagdo, motivagédo e apoio;

- facilitar a recuperagéo do paciente e sua reintegragéo na sociedade;

- assistir ao interessado em problemas referentes a readaptacéo profissional por diminuicdo da capacidade de
trabalho proveniente de moléstia ou acidente, a concessao de licencas;

- acompanhar a revolugédo psicofisica de individuos em convalescenga, proporcionando-lhes os recursos
assistenciais necessarios, para ajudar sua integragao ou reintegragdo no meio social;

- executar outras atividades inerentes a sua especialidade.
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Cargo: Auxiliar de Farméacia

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social
Requisito para provimento: Ensino Médio e Curso Profissionalizante na area
Recrutamento: Externo - Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 775,20

Descrigdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a separar medicamentos e produtos
afins de acordo com a prescrigao ou receita médica sob orientagcdo do profissional farmacéutico.

Atribuig6es Tipicas:

- receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos;

- entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de internagao;

- separar requisi¢oes e receitas;

- providenciar através de microcomputadores a atualizagéo de entradas e saidas de medicamentos;

- fazer a transcri¢do em sistema informatizado da prescrigdo médica;

- separar os medicamentos por horario em gavetas que sdo acondicionadas em carrinhos de dose unitaria e
transportar para as enfermarias;

- distribui¢do de medicamentos a pacientes ambulatoriais;

- requisitar, separar, conferir, receber e armazenar corretamente os medicamentos;

- separar 0s insumos necessarios, higieniza-los, efetuar limpeza da capela de fluxo laminar para posterior
manipulacdo de Nutricdo Parenteral pelo profissional farmacéutico;

- fracionar e reembalar medicamentos solidos e liquidos orais em Dose Unitaria sob supervisdo do profissional
farmacéutico;

- ordenar estoques, organizar as prateleiras € manter a ordem,;

- efetuar levantamento do estoque, bem como processar contagem do inventario fisico, auxiliar na digitagéo e
controle de medicamentos;

- zelar pelos equipamentos assim como pela ordem e limpeza do setor;

- participar de processos em educacao e de atividades de agdes coletivas;

- respeitar a regulamentacgéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidad&o assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar sob supervisao, atividades técnicas e auxiliares de promogéo, protecdo e recuperacao da saude,
visando a integragdo e manutengdo das agdes de saude desenvolvidas nas diversas unidades de saude da
SMS.

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Auxiliar de Enfermagem

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Curso Profissionalizante na area com registro no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN)

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 760,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar tarefas de média complexidade
em enfermagem, atendendo as necessidades de pacientes.

Atribuigoes Tipicas:

- controlar sinais vitais dos pacientes;

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, de acordo com prescricado médica;

- preparar pacientes para consultas e exames;

- preparar e esterilizar os materiais e instrumentos médicos e odontoldgicos;

- coletar material para exame de laboratorio;

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos necessarios;

- aplicar inje¢bes musculares e intravenosas e vacinas, segundo prescri¢do médica;

- auxiliar o médico ou dentista no atendimento aos pacientes;

- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e odontoldgicos;

- receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento médico e odontoldgico;

- controlar e manter atualizado o fichario contendo informagdes sobre pacientes, tratamento e medicamentos
ministrados e outros dados de interesse médico;

- fazer visitas domiciliares e a escolas, segundo programacao estabelecida, para encaminhamento de pacientes
aos postos de saude;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- orientar os servidores que o auxiliem na execu¢ado de suas atribuigdes tipicas;

- participar de processos em educagéo e de atividades de agdes coletivas;

- respeitar a regulamentacao do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidadao assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar sob supervisao, atividades técnicas e auxiliares de promogéo, protecdo e recuperacao da saude,
visando a integragdo e manutengdo das agdes de saude desenvolvidas nas diversas unidades de saude da
SMS.

- prestar cuidados basicos de enfermagem, sob coordenagéo e a supervisdo do enfermeiro, nos diferentes niveis
de complexidade das ag¢des da saude, segundo a Lei do Exercicio Profissional, COREN - MG;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Dentista

Grupo de Atividades Il - Saude, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e correspondente registro
profissional no Conselho Respectivo

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 14 horas semanais
Remuneragao: R$ 1.376,63

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os dentistas tém suas atribui¢des definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuigoes Tipicas:

- efetuar tratamentos dentarios diversos, tais como: restauragdes com améalgama, resina e outros materiais;

- exodontias de dentes permanentes e deciduos;

- aplicagdes de fluor, selantes e outros materiais;

- profilaxia e polimento etc;

- dar atendimento de urgéncia para pulpectomia, drenagem de abscessos bucais e outros casos emergéncias;

- orientar os pais dos alunos com relagao a higiene bucal dos filhos;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- - participar de a¢des de saude coletiva e educagao em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua area;

- participar de programas de educagéo e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e praticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade onde se déem as relagdes de trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da
assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentacgéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidad&o assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.

22
Praca Erasmo Cabral, n® 334 - Centro - Sdo Sebastido da Bela Vista (MG) - CEP: 37.567.000
- Telefax: 035.3453.1212



p=y PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA (MG)
: CNPJ: 17.935.370/0001-13

Cargo: Enfermeiro

Grupo de Atividades Il - Saude, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e correspondente registro
profissional no Conselho Respectivo

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 1.816,44

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Enfermeiros tém suas atribui¢des definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo. Respeitadas as competéncias privativas
do Enfermeiro e aquelas que o mesmo exerce quando integrante de equipe de saude, na forma do art. 11, da Lei
Federal n°® 7.498, de 25 de junho de 1986 e suas alteragdes posteriores, compete ao enfermeiro:

Atribuigoes Tipicas:

- exercer atividades de enfermeiro na unidade assistencial de enfermagem, no centro cirirgico, hemodinamica,
hemodialise, uti, emergéncia, maternidade, clinica médica, clinica cirurgica, pediatria, ambulatério, unidades de
internacdes e demais setores pertinentes;

- exercer fungdes de coordenagao dos servigos de enfermagem;

- desenvolver as suas fun¢des de acordo com a conveniéncia do servigo;

- executar e supervisionar outras atividades inerentes a sua especialidade;

- - participar de agdes de saude coletiva e educacdo em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua area;

- participar de programas de educagéo e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e préticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade onde se déem as relacdes de trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da
assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentacgéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Fisioterapeuta

Grupo de Atividades Il - Saude, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e correspondente registro
profissional no Conselho Respectivo

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 08 horas semanais
Remuneragao: R$ 775,20

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Fisioterapeutas tém suas atribui¢des
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profiss&o.

Atribuigées Tipicas:

- efetuar atendimento de consultas a nivel ambulatorial;

- efetuar atendimentos fisioterapicos diversos, indicando as providéncias a serem tomadas para restabelecer a
saude do paciente;

- efetuar diagndsticos dentro de sua area de atuagéo;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- participar de ac¢Oes de saude coletiva e educagdo em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua area;

- participar de programas de educacg&o e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e praticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade onde se déem as relagdes de trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da
assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidad&o assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Farmacéutico

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e registro profissional
correspondente

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais
Remuneragao: R$ 1.085,47

Descrigdo Sintética: contribuir com conhecimentos cientificos sobre medicamentos, interagdo medicamentosa,
dispensacdo e controle de estoque de farméacia hospitalar, de farmacia clinica para incrementar os
conhecimentos e determinar suas aplicagdes praticas, na medicina, para saude publica e, ainda, as atribuigdes
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo

Atribuigoes Tipicas:

- efetuar e/ou controlar exames toxoldgicos e de peritagem na medicina legal;

- elaborar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

- contribuir com conhecimentos cientificos sobre medicamentos, interagdo medicamentosa, dispensacdo e
controle de estoque de farmacia hospitalar, de farméacia clinica;

- controle de antibi6ticoterapia;

- preparo de nutri¢do parenteral;

- farmacovigiléncia, quimioterapia e farmacotécnica.

comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e administrativas quando convocado;

participar de acdes de saude coletiva e educagéo em saude;

elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua area;

participar de programas de educacao e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e préaticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade onde se déem as relagdes de trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da
assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentacéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidad&o assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar outras atividades inerentes a sua especialidade.
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Cargo: Médico Cardiologista

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e registro profissional
correspondente e a devida especializagao especifica

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 14 horas semanais
Remuneragao: R$ 1.816,44

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribui¢des definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuiges Tipicas, observada a area de especializagao:

- efetuar o atendimento de consultas médicas;

- efetuar exames diversos, indicando a providéncia a ser tomada para restabelecer a saude do paciente;

- efetuar procedimentos de urgéncia e emergéncia, incluindo cirurgicos, quando necessarios e observada a
necessaria habilitacao;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- - participar de a¢des de saude coletiva e educagao em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua area;

- participar de programas de educagéo e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e praticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade onde se déem as relagdes de trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da
assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Médico Clinico Geral

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e registro profissional
correspondente e a devida especializagao especifica

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 14 horas semanais
Remuneragao: R$ 1.816,44

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribuicdes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuiges Tipicas, observada a area de especializagao:

- efetuar o atendimento de consultas médicas;

- efetuar exames diversos, indicando a providéncia a ser tomada para restabelecer a saude do paciente;

- efetuar procedimentos de urgéncia e emergéncia, incluindo cirlrgicos, quando necessarios e observada a
necessaria habilitacao;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- participar de ac¢Oes de saude coletiva e educagdo em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua area;

- participar de programas de educagéo e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e praticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade onde se déem as relagdes de trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da
assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Médico Ginecologista

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e registro profissional
correspondente e a devida especializagao especifica

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 14 horas semanais
Remuneragao: R$ 1.816,44

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribui¢des definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuiges Tipicas, observada a area de especializagao:

- efetuar o atendimento de consultas médicas;

- efetuar exames diversos, indicando a providéncia a ser tomada para restabelecer a saude do paciente;

- efetuar procedimentos de urgéncia e emergéncia, incluindo cirurgicos, quando necessarios e observada a
necessaria habilitacao;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- participar de ac¢Oes de saude coletiva e educagdo em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua area;

- participar de programas de educagéo e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e praticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade onde se déem as relagdes de trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da
assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Médico Pediatra

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e registro profissional
correspondente e a devida especializagao especifica

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 14 horas semanais
Remuneragao: R$ 1.816,44

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém suas atribuicdes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuiges Tipicas, observada a area de especializagao:

- efetuar o atendimento de consultas médicas;

- efetuar exames diversos, indicando a providéncia a ser tomada para restabelecer a saude do paciente;

- efetuar procedimentos de urgéncia e emergéncia, incluindo cirlrgicos, quando necessarios e observada a
necessaria habilitacao;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- participar de ac¢Oes de saude coletiva e educagdo em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua area;

- participar de programas de educagéo e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e praticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade onde se déem as relagdes de trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da
assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.

29
Praca Erasmo Cabral, n® 334 - Centro - Sdo Sebastido da Bela Vista (MG) - CEP: 37.567.000
- Telefax: 035.3453.1212



pmy PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA (MG)

CNP]J: 17.935.370/0001-13

Cargo: Nutricionista

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e registro profissional
correspondente

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 07 horas semanais
Remuneragao: R$ 1.174,94

Descrigdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a Prestar assisténcia nutricional a
individuos e coletividades em especial aos alunos da rede escolar; planejar, organizar, administrar e avaliar
unidades de alimentac&o e nutrigéo; efetuar controle higiénico-sanitério nos programas de educagao nutricional.

Atribuig6es Tipicas:

- planejar e elaborar cardapios escolares, baseando-se na observagdo da aceitagdo dos alimentos pelos
comensais e no estudo dos meios e técnicas de preparacdo dos mesmos;

- prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e em nivel de consultério de nutricdo e dietética,
prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para os alunos ou enfermos;

- acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribui¢do de refei¢des, recebimento
dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicdo dentro da rede municipal de ensino;

- zelar pela ordem e manutengdo de boas condigdes higiénicas, observando e analisando o ambiente interno,
orientando e supervisionando os funcionarios e providenciando medidas adequadas para solucionar 0s
problemas pertinentes, para oferecer alimentacao sadia e o aproveitamento das sobras de alimento em especial
na merenda escolar;

- realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutri¢éo e dietética;

- prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementagao da dieta dos alunos da rede de ensino
municipal;

- atualizar diariamente as dietas de pacientes, alunos mediante prescri¢cdo médica;

- preparar listas de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardapios e no numero de refei¢des a
serem servidas e no estoque existente na rede escolar;

- zelar pela conservagdo dos alimentos estocados, providenciando as condi¢des necessarias para evitar
deterioragao e perdas;

- participar, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

- trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental;

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

- adequar o cardapio escolar as exigéncias do FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento Escolar) no que se
refere ao PNAE (Pograma Nacional de Alimentag&o Escolar);

- auxiliar, no que diz respeito as suas fungdes, a administracdo escolar a cumprir as normas fixadas pelo FNDE
para aquisigao e controle da merenda escolar;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
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Cargo: Psicdlogo

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e registro profissional
correspondente

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 20 horas semanais
Remuneragao: R$ 2.493,58

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Psicologos tém suas atribuicbes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profiss&o.

Atribuigoes Tipicas:

- efetuar o atendimento de consultas realizadas em consultérios e escolas;

- efetuar atendimentos psicologicos diversos, indicando as providéncias a serem tomadas para restabelecer a
saude do paciente;

- ministrar palestras;

efetuar psicodiagnésticos;

observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

participar de agdes de saude coletiva e educagdo em saude;

elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua area;

- participar de programas de educagao e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interacdo de conhecimentos e praticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade onde se déem as relagdes de trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da
assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e dos SUS;

- respeitar a regulamentagéo do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Técnico de Enfermagem

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Curso Profissionalizante na area com registro no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN)

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 760,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuigdes a que se destinam a executar atividades de nivel médio, de
natureza repetitiva, envolvendo servigos auxiliares de enfermagem sob supervisdo, bem como a participagdo em
nivel de execugéo simples, em processos de tratamento.

Atribuig6es Tipicas:

- receber o paciente na unidade de saude com respeito e cordialidade e encaminhar paciente para
atendimento Médico;

- observar, reconhecer e descrever sinais, sintomas: verificando temperatura, pressao arterial, pulso,
respiracdo e executar agoes de tratamento simples;

- lavar as méos antes e depois de todo procedimento;

- desenvolver técnicas de enfermagem para: curativo (simples, contaminado, cirurgico), inalagdo, medicagao
prescrita pelo Médico: via oral, intramuscular, endovenosa, retirada de pontos (sutura, pds-cirirgico) e
atendimento de urgéncia juntamente com o Médico e enfermeiro;

- atendimento em sala de vacina e prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente, sempre que solicitada,
inclusive fora dos horarios normais de atendimento

- participar de cursos e orienta¢des para capacitagdo profissional;

- participar das campanhas de vacinas na zona urbana e rural;

- participar da equipe de saude e das campanhas de vacinagao;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Terapeuta Ocupacional

Grupo de Atividades Il - Satde, Servigos Médicos e Assisténcia Social

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e registro profissional
correspondente

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 04 horas semanais
Remuneragao: R$ 775,20

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Terapeutas tém suas atribuigdes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Atribuigoes Tipicas:

- participar de equipes interdisciplinares na elaboragdo e execugdo de politicas de saude que exijam sua
participagao;

- planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas de saude que exijam sua participagéo;

- participar de estudos e pesquisas na area de saude;

- orientar, supervisionar, controlar e avaliar estagios sob a sua responsabilidade;

- prestar assisténcia direta a pacientes;

- realizar praticas e intervengdes terapéuticas de terapia ocupacional;

- orientar paciente , familiar e comunidade quanto a preservacdo de doengas promogdo e recuperagao da
saude;

- orientar, coordenar e supervisionar equipes de terapeutas ocupacionais;

- participar de agbes de saude coletiva e educagdo em saude;

- elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua area;

- participar de programas de educagéo e vigilancia em saude;

- participar de equipes multiprofissionais visando a interacdo de conhecimentos e praticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade onde se déem as relacdes de trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da
assisténcia;

- cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de satde e dos SUS;

- respeitar a regulamentacado do respectivo exercicio profissional;

- humanizar o atendimento ao cidadao assegurando seus direitos e respeitando as diversidades;

- executar atribui¢des correlatas.
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Grupo de Atividades Ill - Vigilancia Sanitaria e Saneamento

Cargo: Agente Epidemioldgico

Grupo de Atividades Ill - Vigilancia Sanitaria e Saneamento

Requisito para provimento: Ensino Fundamental

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 890,46

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a executar tarefas de inspegéo, controle e
orientagao dos municipes quanto ao cumprimento de normas e posturas de higiene publica.

Atribuig6es Tipicas:

- verificar as condicdes sanitarias dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos;

- inspecionar, nos locais de venda, os produtos alimenticios destinados ao consumo;

- inspecionar agougues e abatedouros;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratdrio;

- fiscalizar terrenos baldios verificando a existéncia de lixo, aguas paradas, mato ou criagdo de animais néo
permitida pelas posturas municipais;

- orientar comerciantes, industriais e consumidores quanto as normas de higiene;

- elaborar relatérios das inspegdes realizadas;

- desenvolver atividades ligadas a saude, incutindo habitos de higiene, prevenindo doencas, assistindo e
orientando servidores, alunos, pais e comunidade, para assegurar o bem-estar da populagéo;

- efetuar vistorias na zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando e informando, inclusive no uso
adequado de agrotoxicos para manter a saude da populagéo;

- colaborar na solugao de problemas de saude do Municipio, indicando medidas e providencias, promovendo o
atendimento ambulatorial e laboratorial;

- executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da administragdo, quando solicitado
pelo seu superior.
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Cargo: Sanitarista

Grupo de Atividades lll - Vigilancia Sanitaria e Saneamento

Requisito para provimento: Ensino Médio e Curso Técnico Profissionalizante
Recrutamento: Externo - Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneragao: R$ 1.297,23

Descrigdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a supervisédo dos procedimentos
voltados para a vigilancia sanitaria.

Atribuig6es Tipicas:

- realizar o controle sanitario de bens de consumo, servigos e ambientes de interesse a saude, em consonancia
com as diretrizes e principios estabelecidos pelo Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria do Sistema Unico de
Saude, através do exercicio do poder de policia, desenvolvendo a¢des que visam a orientar, disciplinar, controlar
e fiscalizar estes objetos, de acordo com a legislagao;

- gerar informag&o para subsidiar a tomada de decisdes com a finalidade de proteg@o e defesa da saude da
populagao;

- assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes referentes a saude coletiva, constantes no Plano Municipal
de Saude;

- observar o cumprimento das normas inerentes & organizacdo e ao funcionamento do Sistema Unico de Satde
Municipal;

- controle de surtos, endemias e epidemias, produtos de consumo humano, zoonoses, variaveis presentes no
meio ambiente e no ambiente de trabalho que afetem a saude individual e da coletividade;

- realizar agdes de protecao a saude da populagao e de defesa do Codigo Sanitario Municipal; realizar o controle
sanitario da produgao e da comercializagédo de produtos e servicos submetidos a vigilancia sanitaria inclusive dos
ambientes, dos processos, dos insumos e das tecnologias relacionadas a estes servigos; subsidiar e apoiar o
Gestor Municipal da saude, gerando informagdes técnicas e dados capazes de estabelecer o perfil
epidemioldgico da populagéo e indicadores de saude, com vistas a formulagdo de politicas publicas de salude
para 0 municipio; realizar notificagdo compulsoria, investigacao epidemiolégica de agravos e adotar medidas
para o enfrentamento da situacao, incluindo atividades de orientacéo a populagao;

- orientar as inspegdes em estabelecimentos de producdo e de comercializagdo de produtos e servigos
submetidos a vigilancia sanitéria, inclusive dos ambientes, dos processos, dos insumos e das tecnologias a eles
relacionados e de ambientes do trabalho;

- apoiar administrativamente as atividades de fiscalizagéo;

- zelar pelo comprimento das medidas descritas na Lei que criou o Cédigo de Vigilancia Sanitéria e demais que,
por ventura, venham a envolver suas tarefas diarias;

orientar corretamente a populagéo quanto aos riscos e a preservagao que comprometa a Saude coletiva;
desenvolver atividades ligadas a salde, incutindo habitos de higiene, prevenindo doencas, assistindo e
orientando servidores, alunos, pais e comunidade, para assegurar o bem-estar da populagéo;

colaborar na solugdo de problemas de salde do Municipio, indicando medidas e providencias, promovendo o
atendimento ambulatorial e laboratorial;

executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividades IV - Fiscalizagado, Agricultura e Abastecimento

Cargo: Fiscal de Tributos e Postura

Gru

po de Atividades IV - Fiscalizagao, Agricultura e Abastecimento

Requisito para provimento: Ensino Médio

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 1.581,32

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam, basicamente, ao registro de dados sobre 0s
contribuintes de impostos e taxas municipais, analise do comportamento da receita tributaria, verificagdo da
correcdo de declaragbes, homologacdo de langamentos e outras agdes de interesse do fisco a orientagdo e
verificagdo do cumprimento das normas legais que disciplinam as posturas municipais.

Atribuig6es Tipicas:

examinar os pedidos de inscrigdo nos cadastros municipais;

manter atualizados e completos referidos cadastros;

examinar pedidos de impresséo e utilizagdo de documentos fiscais de uso obrigatorio;

efetuar o levantamento de campo e vistorias fiscais;

analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes com vistas a homologagéo dos langamentos;
manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

elaborar analises comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis evasées de receita;

estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar a acéo fiscal externa;

realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar relatérios pertinentes e lavrar os atos cabiveis:
notificacdo, intimagao e autos de infracdo e apreensao;

orientar contribuintes quanto as suas obrigacdes;

informar processos fiscais;

examinar os pedidos de inscri¢do nos cadastros municipais;

manter atualizados e completos referidos cadastros;

examinar pedidos de impresséo e utilizacdo de documentos fiscais de uso obrigatério;

efetuar o levantamento de campo e vistorias fiscais;

analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes com vistas a homologagédo dos langamentos;
manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

elaborar analises comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis evasdes de receita;

estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar a agéo fiscal externa;

realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar relatérios pertinentes e lavrar os atos cabiveis:
notificacdo, intimagao e autos de infracdo e apreenséo;

orientar contribuintes quanto as suas obrigagdes;

informar processos fiscais;

orientar o publico quanto as normas relativas as posturas municipais;

examinar pedidos de licenga para localizagdo de estabelecimentos e funcionamento de atividades
comerciais, industriais e de prestacdo de servigos;

fiscalizar o horario e as condi¢des de funcionamento de atividades licenciadas pela Prefeitura;

participar de comandos de fiscalizagdo a bares, restaurantes, agougues, mercados, feiras livres, comércio
ambulante, estabelecimentos de diversdes e outros, observando condigdes de higiene, qualidade dos
produtos e o cumprimento dos padrdes exigidos pela Administracéo;
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- fiscalizar as condicdes de limpeza e salubridade dos terrenos baldios e tomar as providéncias necessarias a
solucdo dos problemas;

- fiscalizar o cumprimento das normas de ocupagéo das vias publicas;

- orientar os servidores que auxiliem na execugado de suas atribuigdes tipicas;

- redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, de acordo com normas preestabelecidas

- redigir portarias, decretos e editais, e demais atos administrativos de natureza simples, seguindo modelos
especificos;

- estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagao geral;

- conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e capacidade critica e analitica;

- registrar a tramitacéo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao protocolo;

- conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los, encaminhando-os para
assinatura, se for o caso;

- marcar entrevistas e reunides;

- assistir reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

- transmitir e encaminhar ordens e servigos;

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungdes;

- colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas
funcdes;

- receber, classificar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos seguindo normas e codigos
preestabelecidos;

- lancar os dados coletados sobre imdveis no cadastro respectivo, segundo orientacao previa;

- atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos;

- verificar as necessidades de material da unidade, e preencher ou solicitar o preenchimento da requisigéo de
material;

- guardar o material m perfeita ordem de armazenamento e conservagao;

- receber o material dos fornecedores e conferir, com os documentos de entrega, as especificacbes dos
materiais, bem como sua quantidade e qualidade;

- fazer a escrituracdo dos controles de material e manter os controles de estoque;

- emitir a relagdo de estoque para inventario de material;

- levantar dados sobre consumo de material;

- anotar ou conferir a anotagdo de ocorréncias funcionais nas fichas proprias, zelando por sua atualizagéo;

- elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacdo necessaria para os recolhimentos relativos aos
encargos sociais da Prefeitura;

- elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento e treinamento;

- extrair empenho de despesas;

- fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

- examinar, codificar e anotar pedidos de inscri¢do devidamente despachados por quem de direito;

- emitir notificages de langamento de impostos e registrar pagamento, isen¢ao e perddo de impostos;

- fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

- preencher mapas de arrecadagao de impostos;

- escriturar créditos sob supervisao e fazer calculos relativos a contas correntes e fichas financeiras;

- fazer calculos sobre juros, impostos e corre¢cdo monetaria;

- auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo orgamentaria;

- auxiliar nas tarefas relativas ao controle orgamentario;

- zelar pelo equipamento de escritorio;

- executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da administra¢do, quando solicitado
pelo seu superior.
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Grupo de Atividades V - Industria, Comércio, Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento
Sustentavel

Cargo: Técnico Ambientalista

Grupo de Atividades V - Industria, Comércio, Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento
Sustentavel

Requisito para provimento: Ensino Superior e Curso Técnico Especializado
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 16 horas semanais

Remuneragao: R$ 1.002,80

Descrigdo Sintética: executar agcdes de prestacdo de suporte e apoio técnico especializado as atividades dos
Analistas Ambientais; desempenhar atividades de coleta, sele¢cdo e tratamento de dados e informacdes
especializadas voltadas para as atividades finalisticas; realizar a orientacdo e controle de processos voltados as
areas de conservagao, pesquisa, protecao e defesa ambiental; e desempenhar outras atribuigdes inerentes ou
correlatas.

Atribuig6es Tipicas:

- organizar e executar tarefas ligadas a gestdo ambiental no Municipio;

- orientar a populagao sobre como empreender agles para a preservacao do ambiente;

- organizar a coleta e analise de amostras na diversidade ambiental do Municipio;

- orientar e coordenar os trabalhos de defesa acerca de fendmenos que possam causar desequilibrios variados;

- orientar e fiscalizar as agdes de intervencéo junto ao Municipio, elaborar orgamentos das atividades e projetos,
auxiliar e elaborar projetos ambientais, executar outras tarefas correlatas;

- fazer cumprir a legislagdo de preservacédo e defesa do meio ambiente e fiscalizar as empresas, industrias,
residéncias, instituicdes de prestagao de servigos privados, 6rgéos de servigo publico, e outras instituigdes, com
vistas a orientar aos cidaddes quanto a legislagdo ambiental aplicavel quanto ao exercicio regulador do poder de
policia do municipio, executar visitas de fiscalizagdo ambiental;

- orientar as vistorias permanentes ou periddicas com finalidades de garantir a preservagéo e defesa do meio
ambiente, orientando, notificando e aplicando, quando necessario, as penalidades previstas em lei ou
regulamento;

- acompanhar e organizar as diligencias para verificagdo das alegagbes dos cidadoes, decorrentes de
requerimentos e denuncias contra 0 meio ambiente fiscalizar, advertir, lavrar autos de inspecéo, infragdo e
notificacdo, instaurar processos administrativos, aplicar penalidades, embargar, e tomar todas as medidas
necessarias para interromper o fato gerador de danos ambientais e ma qualidade de vida da populagéo;

- acompanhar as vistorias e fiscalizacdo em atividades potencialmente poluidoras com finalidade de emisséo e
controle dos Alvaras de Localiza¢do e Funcionamento;

- auxiliar as demais secretarias fazendo a interface das atividades dessas e seus os aspectos ambientais

- apreender os instrumentos e os produtos da infragdo devendo encaminha-los ao 6rgdo ambiental para as
providencias cabiveis, proceder diligencias, prestar informagdes e emitir pareceres, elaborar relatorios e boletins
estatisticos, prestando informagdes em processos relacionados com sua area de competéncia, auxiliar em
estudos visando o aperfeicopamento e atualizagcdo dos procedimentos fiscais, langamento, arrecadagao ou
fiscalizagdo do meio ambiente;

- executar outras atividades afins com sua area de competéncia.
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Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigcos e Obras Publicas

Cargo: Almoxarife

Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Requisito para provimento: Ensino Fundamental
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 806,52

Descrigao Sintética: Organiza e/ou executa, na Prefeitura, os trabalhos de almoxarifado, como recebimento,
estocagem, distribuicdo, registro e inventario de matérias-primas e mercadorias compradas ou fabricadas,
observando normas e instru¢des ou dando orientagdes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para
manter o estoque em condi¢des de atender as unidades de producédo ou @ demanda comercial.

Atribuig6es Tipicas:

- verificar a posi¢do do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando as
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposi¢éo;

- controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as notas de pedidos e as
especificacdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados; -
organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua acomodagédo de forma
adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;

- zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condicdes necessarias, para evitar
deterioramento e perda;

- efetuar o registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades realizadas, langando os dados em
livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragao dos inventarios;

- fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes para obter informagdes exatas sobre a situacéo real do
almoxarifado;

- executar outras atividades afins com sua area de competéncia.
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Cargo: Eletricista
Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Requisito para provimento: Ensino Fundamental e curso técnico de manutengao elétrica
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 890,46

Descrigdo Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes destinadas a executar servicos de montagem,
manuteng&o e reparo de instalacdes e sistemas elétricos;

Atribuig6es Tipicas:

- instalar fiagéo elétrica, montar quadros de distribui¢do, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo
com plantas, esquemas especificagdes técnicas e instrugdes recebidas.

- testar a instalagéo, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidao do trabalho executado;

- testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de preciséo, para detectar as partes defeituosas;

- reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes para
manter as instalagdes elétricas em condi¢bes de funcionamento;

- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a
precaucdes e medidas de seguranga necessarias ao desempenho das tarefas;

- manter limpo o local de trabalho;

- requisitar material necessario ao trabalho;

- zelar pelo estado de conservagao dos equipamentos e instrumentos postos sob sua guarda;

- manter um relacionamento cortés com todos os companheiros de seu local de trabalho e com o publico em
geral;

- executar outras atribuicdes afins.
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Cargo: Encanador
Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Requisito para provimento: Alfabetizado
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 775,20

Descrigdo Sintética: Executar trabalhos de instalacdo, conservagdo e reparos em tubulagbes das redes de
agua e esgoto e outros;

Atribuigées Tipicas:

- executar trabalhos de instalagéo e conserto na rede de agua e esgoto, bem como de caixa d’adgua e esgoto,
aparelhos sanitarios, chuveiros e valvulas de pressao;

- instalar registros e outros acessoérios de canalizagdo de rede de agua e esgoto;

- localizar e reparar vazamentos;

- efetuar ligacdo, desligagdo, religagdo em rede de agua e esgoto e fazer manobras de registro quando
necessario;

- fazer ligagbes de bombas e reservatério de agua;

- auxiliar na promogao de limpeza de condutores das redes de agua e esgoto;

- cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho;

- zelar pela limpeza, conservagao e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de trabalho;

- recuperar rede e executar ou atividades correlatas;

- executar atividades operacionais de manuten¢do em redes coletoras de esgoto sanitario € em ramais de
ligacdes domiciliares, efetuar ligagbes domiciliares de esgoto, construir prolongamento de rede de esgoto,
desentupir pogos de visita, redes e ligagdes de esgoto;

- construir pogos de visita e assentar pogos luminares nas ligagdes;

- orientar os auxiliares nos servicos de abertura e fechamento de valas, carregar e descarregar material e
equipamentos e operar compressor de ar;

- auxiliar e/ou executar, sob orientacdo, servigos operacionais, tais como: ligagdes domiciliares, manutengéo e
prolongamento das redes coletoras de esgoto, nas obras de manutengdo e construgao civil, manutencdo de
areas verdes e de conservagdo ambiental;

- desentupimento e limpeza de redes de esgoto e pogos de visita e luminares, servi¢os bragais de recomposi¢éo
e pavimentagdo de passeios, abertura, fechamento e compactagdo de valas, abrir covas e picadas, efetuar
capinas, dentre outras;

- executar servigos gerais em redes de distribuicdo de agua, em ligacdes domiciliares, em redes grossas, finas e
hidrantes: servico de ligacao, religacdo, supressé@o e suspensdo de ligages domiciliares, instalar e substituir
hidrémetros e hidrantes, efetuar limpeza e desobstru¢do em caixas de registros, boosters, ventosas, valvulas;

- efetuar testes de vazamentos;

- executar, quando necessario, servicos de prolongamento, rebaixamento e remanejamento de redes de agua,
vistorias nas ligagdes domiciliares, servigos de constru¢do de caixas de registro, redes grossas, adutoras,
manobras em registros, testes para detectar presenca de gases tdxicos nas caixas de manobras e servigos
bracais tais como: limpeza, carga e descarga de veiculos, abrir e fechar valas, operar compressor de ar, entre
outras;

- conduzir os veiculos utilizados para transporte dos materiais e ferramentas a serem utilizados na manutencgao.

- executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Engenheiro Civil

Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area e registro profissional
correspondente

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 14 horas semanais
Remuneragao: R$ 890,46

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, 0s Engenheiros Civis tém suas atribui¢des
definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profiss&o.

Atribuig6es Tipicas:

- executar trabalhos topograficos e geodésicos;

- realizar estudo, projeto, diregdo, fiscalizagdo e construcdo de edificios, com todas as suas obras
complementares;

- realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizagdo e construcdo das estradas de rodagem e de ferro;

- realizar estudo, projeto, direcao, fiscalizagdo e construgao das obras de captacao e abastecimento de agua;

- realizar estudo, projeto, direcao, fiscalizagdo e construgdo de obras de drenagem e irrigacao;

- realizar estudo, projeto, dire¢éo, fiscalizagdo construgao de obras destinadas ao aproveitamento de energia e
dos trabalhos relativos as maquinas e fabricas;

- realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizacdo e construcdo das obras relativas a portos, rios e canais e das
concernentes aos aeroportos;

- realizar estudo, projeto, direcao, fiscalizagdo e construcao das obras peculiares ao saneamento urbano e rural;
- realizar projeto, diregéo e fiscalizagdo dos servigos de urbanismo;

- exercer a engenharia legal, nos assuntos correlacionados com as especificacdes acima arroladas, pericias e
arbitramento referentes as matérias a que se referem;

- outras tarefas afins.
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Cargo: Motorista

Gru

po de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Requisito para provimento: Alfabetizado

Outros Requisitos: Carteira nacional de habilitagao categoria “D”, e experiéncia profissional comprovada
de pelo menos 06 (seis) meses

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 908,27

Des

cricdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a dirigir veiculos automotores de transporte

de passageiros e cargas e conserva-los em prefeitas condi¢oes de funcionamento.

Atribuig6es Tipicas:

dirigir automaoveis, ambulancias, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo;

transportar pessoas e materiais;

orientar o carregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais
transportados;

orientar o descarregamento de cargas e zelar pela seguranga de passageiros e/ou cargas, fazer pequenos
reparos de urgéncia;

Executar, mesmo em horarios diferenciados, tarefas em servigos considerados esséncias pela
administragéo;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o0 @ manutengdo sempre
que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da administragao, quando solicitado
pelo seu superior.

43
Praca Erasmo Cabral, n® 334 - Centro - Sdo Sebastido da Bela Vista (MG) - CEP: 37.567.000
- Telefax: 035.3453.1212



p=y PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA (MG)
A & CNPJ: 17.935.370/0001-13

% J
s
‘\’é‘\

5

A<

Vv &\v
/
Cargo: Operador de Estacao de Tratamento de Agua

Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Requisito para provimento: Alfabetizado
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 775,20

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam em comandar, supervisionar e operar as
instalacbes de tratamento, da adutora e da rede de distribuicdo de agua, dirigindo seu fluxo, misturando
substancias quimicas e filtrando.

Atribuig6es Tipicas:

- regular a entrada e saida de agua, regulando bombas para abastecer o reservatorio orientando e
supervisionando os funcionarios do setor;

- efetuar, acompanhar e verificar o tratamento de agua bruta;

- acompanhar a manutengao dos equipamentos, verificar a limpeza dos depdsitos e tanques de filtragem;

- orientar os servidores que o auxiliem no exercicio de suas atribuicoes tipicas;

- executar relatérios de informagdes relacionadas a qualidade da agua e das condigbes do reservatério de
agua;

- executar o preparo de produtos quimicos usados no tratamento de agua do municipio ou no plantio e corte
de arvores;

- conferir, avaliar e estocar o recebimento de mercadorias;

- comunicar imediatamente ao superior qualquer falta de material;

- requisitar material necessario para o tratamento de agua quando em servigo no reservatorio de agua;

- comunicar de imediato problemas que dependam de decisdo superior;

- verificar a conferencia, avaliagao e estocagem de mercadorias destinadas ao seu setor;

- executar a manuteng&o preventiva e corretiva dos equipamentos que utiliza;

- verificar as condigdes de produtos quimicos quando no uso destes;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Operador de Maquinas

Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Requisito para provimento: Alfabetizado Outros Requisitos: Carteira nacional de habilitacao categoria
“D”, e experiéncia profissional comprovada de pelo menos 06 (seis) meses

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 1.002,80

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a operar, manter, regular e conservar
maquinas/veiculos, assegurando seu perfeito funcionamento.

Atribuig6es Tipicas:

- operar e ajustar maquinas/veiculos usadas pela administragdo na conservagao de estradas vicinais e outros;

- realizar manutencao preventiva de pegas e maquinas/veiculos;

- conservar 0s equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- orientar os servidores que o auxiliem no exercicio de suas atribui¢des tipicas;

- auxiliar e colaborar na execugéo de servigos de escavagao, terraplanagem e nivelamento de solos;

- auxiliar e colaborar na execugdo nos servigos de construcdo, pavimentagao e conservagao de vias;

- auxiliar e colaborar na execugéo de carregamento e descarregamento de materiais;

- limpar e lubrificar a maquinas/veiculos e seus implementos, de acordo com as instru¢des de manutencéo
fornecidas pelo fabricante;

- acompanhar os servicos de manutengéo preventiva e corretiva das maquinas/veiculos e seus implementos
e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

- por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e estacionamento das
maquinas/veiculos;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos realizados, consumo de
combustivel, consertos e outras ocorréncias;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Operador Especializado de Motoniveladora

Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Requisito para provimento: Alfabetizado Outros Requisitos: Carteira nacional de habilitagcao categoria
“D”, e experiéncia profissional comprovada de pelo menos 01 (um) ano

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 2.444,69

Descrigao Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a operar equipamentos de motoniveladora e
outras maquinas pesadas de especialidade similar.

Atribuig6es Tipicas:

- executar servigos de escavacao, terraplanagem e nivelamento de solos;

- executar servigos de construgao, pavimentacdo e conservagao de vias;

- efetuar carregamento e descarregamento de materiais;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, de acordo com as instru¢des de manutencédo fornecidas
pelo fabricante;

- acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds
executados, efetuar os testes necessarios;

- por em préatica as medidas de seguranca recomendadas para a operagao e estacionamento da maquina;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos realizados, consumo de
combustivel, consertos e outras ocorréncias;

- executar outras tarefas afins.
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CNP]J: 17.935.370/0001-13

Cargo: Pedreiro
Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Requisito para provimento: Alfabetizado
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 775,20

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar trabalhos de alvenaria, concreto
armado ou ndo, e de revestimento em geral.

Atribuig6es Tipicas:

- levantar paredes, pilares, muros, construir passeios de concreto, cimentar pisos;

- verificar as condi¢des de dosagem de massa para aplicagdo em tijolos, ladrilhos e taqueamentos;

- atender pequenos servicos como construgéo de paredes, desentupimento de redes sanitarias, feitura de piso
para ralos;

- executar reformas em prdprios municipais;

- tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos por meio de roscas, colas e
chumbados para instalacdo de agua e esgoto;

- instalar e consertar torneiras, ralos, bombas hidraulicas, etc.;

- ligar componentes e acessorios para canalizagdes comunitarias de agua e esgoto;

- construir e reformar mata-burros, pontilhdes sobre cursos d'agua e depressdes acentuadas de terreno
colocando madeira necessaria para proporcionar o transito seguro de pessoas, veiculos e maquinas;

- executar servigos de pintura nos proprios municipais;

- montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

- instalar molduras de portas, janelas e quadros de luz;

- fazer manutencgdo e conservagao dos equipamentos que utiliza;

- orientar os servidores que 0 auxiliem na execugao de suas atribuicdes tipicas;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Quimico
Grupo de Atividades VI - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Requisito para provimento: Ensino Superior

Outros Requisitos: Curso Superior e correspondente registro profissional no Conselho Respectivo
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 04 horas semanais

Remuneragao: R$ 775,20

Descrigdo Sintética: Realizar e supervisionar ensaios e analises quimicas e fisico-quimicas. Produzir
substancias. Interpretar dados quimicos. Monitorar impactos ambientais provocados por substancias. Coordenar
as atividades quimicas laboratoriais e industriais.

Atribuig6es Tipicas:

- realizar ensaios e analises quimicas e fisico-quimicas, selecionar metodologias, materiais e reagentes de
analise e critérios de amostragem;

- submeter as amostras a processos quimicos e fisicos e medir parametros quimicos e fisico-quimicos;

- produzir, extrair, sintetizar, concentrar, purificar, secar, caracterizar substancias e produtos;

- estabelecer composic&o, orientar processo de acondicionamento e estabelecer prazo de validade de produtos;

- desenvolver, validar e estimar custo-beneficio de metodologias analiticas;

- estudar a estrutura das substancias empregando principios, métodos e técnicas conhecidas, para determinar a
composigao, propriedades e interagdes das substancias e suas reagdes diante de transformagdes de
temperatura, luz, pressao e outros fatores fisicos;

- determinar métodos de analise, baseando-se em estudos, ensaios e experiéncias efetuadas em todos os
campos da quimica e efetuar o controle de qualidade dos produtos e processos de fabricagéo;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extenséao;

- elaborar relatorios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade;

- participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais nas atividades em conjunto;

- trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservagao ambiental;

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

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung&o;

- executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividades VIl - Servicos Gerais

Cargo: Assistente de Informatica

Grupo de Atividades VII - Servigos Gerais

Requisito para provimento: Ensino Médio

Outros Requisitos: Curso de Informatica com Carga Horaria Minima de 100 horas
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 806,52

Descrigdo Sintética: Prestar assisténcia na administracdo da rede de computadores e suporte aos Usuarios
nos aspectos de hardware e software e 0 conjunto de atividades de participagcdo em Projeto Pedagdgico do
estabelecimento de ensino.

Atribuig6es Tipicas:

- prestar assisténcia na administragdo da rede de computadores e suporte aos usuarios nos aspectos de
hardware e software, prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem, reparos e
configuracdes de equipamentos e na utilizagdo do hardware e software disponiveis, preparar inventario do
hardware existente, controlando notas fiscais de aquisi¢do, contratos de manutencéo e prazos de garantia;

- treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugéo de problemas, contatar fornecedores
de software para solugédo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;

- montagem dos equipamentos e implantagao dos sistemas utilizados pelas unidades de servigo e treinamento
dos usuarios, participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de softwares
aplicativos, elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte, efetuar a manutencao e
conservagao dos equipamentos, efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos dados
armazenados, criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, como senhas,
eliminagéo de drives etc, instalar softwares de up-grade e fazer outras adaptagdes/modificagdes para melhorar o
desempenho dos equipamentos;

- participar da analise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam especificagao ou configuragao;
- preparar relatorios de acompanhamento do trabalho técnico realizado, propor e realizar manutengdes dos
componentes de hardware e software e prover suporte técnico especializado em redes, realizando planejamento
de capacidade dos recursos de hardware e software;

- desenvolver as atividades de atendimento, desenvolver as atividades de monitoragdo da rede; desenvolver as
atividades de transmisséo e recepc¢ao de dados, desenvolver as atividades de seguranca dos dados e instalar
softwares para utilizagdes diversas;

- instalar equipamentos de Tl instalar e manter equipamentos para telecomunicagao;

ministrar aulas de informatica para os alunos da rede municipal de ensino transmitindo os contelidos
tedricos/praticos pertinentes, adequadamente preparados, através de estratégias dinamicas;

- fiscalizar a presenca de alunos da educagéo basica nas aulas no telecentro;

- assessorar projetos pedagoégicos tanto tecnicamente quanto pedagogicamente na inser¢cdo de novas
tecnologias integradas a educagao;

- analisar e desenvolver novas propostas e tecnologias educacionais que utilizam os recursos de informatica;

- desenvolver com o educando trabalhos de pesquisa, para possibilitar-lhe a aquisicdo de conhecimento e
proporcionar o desenvolvimento de suas potencialidades;

- desenvolver outras atividades correlatas.
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Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Grupo de Atividades VII - Servigos Gerais

Requisito para provimento: Alfabetizado

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 760,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a executar, sob supervisdo imediata, tarefas
bracais simples, tarefas de varricdo de ruas, coleta de lixo domiciliar limpeza dos méveis e dependéncias dos
prédios publicos, servigos de manutengao e, sob supervisao, atividades simples de apoio administrativo, preparo

de

mantimentos e manutengao de cantinas de escolas ou outras unidades, executar, execucgao de servicos de

alvenaria, assentamento de tijolos e similares, reforma e reparos em obras, execugdo de servicos em rede
elétrica e hidraulica, carpintaria, pintura sob supervisdo imediata, tarefas bragais simples, tarefas de varri¢éo de
ruas, coleta de lixo domiciliar e tarefas que nao exijam conhecimentos ou habilitagdes especificas.

Atrlbulgoes Tipicas: Topico 01

capinar e rogar terrenos e logradouros publicos;

preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias nos locais indicados;

transportar materiais, moveis, equipamentos e ferramentas;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho, de acordo com as instrugdes
recebidas;

dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

carregar e armar equipamentos de topografia;

auxiliar na construcao de palanques, andaimes e outras obras;

auxiliar no preparo de produtos quimicos para dedetizagéo;

pulverizar inseticidas em areas com foco de mosquitos, escolas, pragas e outros logradouros publicos;
preparar e adubar terras para o plantio, plantar e aguar plantacdes, podar gramados e arvores e remover
entulhos, executar outras tarefas simples de jardinagem,;

auxiliar nas tarefas simples de carpintaria, pintura, instalagdes hidraulicas, ferraria e outras;

limpar veiculos e maquinas pesadas;

executar servigos de varricao de ruas, terrenos e outros logradouros publicos;

conduzir carros de mao levando a locais previamente definidos os detritos recolhidos na varrigao;

fazer a coleta de lixo domiciliar, comercial e outras;

acionar os comandos de compactagéo e descarregamento do caminh&o coletor de lixo;

auxiliar ao motorista do caminh&o;

Executar, mesmo em horarios diferenciados, tarefas em servicos considerados esséncias pela
administragao;

verificar o cumprimento, pelos usuarios, das normas municipais de acondicionamento do lixo, informando a
chefia os problemas ocorridos;

manter e conservar 0s equipamentos e materiais que utiliza.

Atribuig6es Tipicas: Topico 02

preparar e servir merenda escolar, fazer e servir café, preparar e servir refeigdes;
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- lavar e manter os equipamentos e materiais de cozinha;

- tomar conta das cantinas, preparando e servindo alimentos e bebidas e executando todas as tarefas de
limpeza e conservagao de moveis e utensilios;

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

- fazer pequenos mandados,conservar os materiais e utensilios que utiliza;

- transportar materiais de escritorio e outros volumes, interna e externamente;

- fazer pacotes e embrulhos;

- conservar 0s equipamentos e materiais que utiliza;

- capinar e rogar terrenos e logradouros publicos;

cuidar da limpeza e conservagao geral de todas as dependéncias, instalagdes, moveis e utensilios;

- zelar pela manutengao das instalagoes elétricas e hidraulicas;

- manter vigilancia nas areas de propriedade do municipio, conforme determinar a autoridade superior;

- executar outras tarefas, relacionadas com sua fungéo, que lhe forem atribuidas pela Dire¢&o.

- conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

- supervisionar os trabalhos de conservacdo e limpeza das partes de propriedade comum dos prédios

municipais;

- zelar pela segurancga do prédios municipais, de seus ocupantes e demais pessoas que freqlientam 0 mesmo;

- zelar pelo perfeito funcionamento dos sistemas elétricos, hidraulicos dos prédios publicos;

- distribuir correspondéncias;

- acompanhar mudancas que chegarem ou sairem dos predios, de modo a preservar as instalagdes do mesmo;

- acompanhar e fiscalizar servigos de reparo e manuten¢do das partes de propriedade comum dos prédios

publicos, suspendendo o trabalho dos mesmos em caso de irregularidades;

- comunicar aos setores competentes, quaisquer irregularidades que ocorram proximo aos prédios publicos que,

eventualmente, possam ocasionar prejuizos ou danos ao imével ou moradores;

- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

- carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias nos locais indicados;

- transportar materiais, moveis, equipamentos e ferramentas;

- auxiliar no preparo de produtos quimicos para dedetizacao;

- pulverizar inseticidas em areas com foco de mosquitos, escolas, pragas e outros logradouros publicos;

- preparar e adubar terras para o plantio, plantar e aguar plantagdes, podar gramados e arvores e remover
entulhos, executar outras tarefas simples de jardinagem;

- auxiliar nas tarefas simples de carpintaria, pintura, instalagdes hidraulicas, ferraria e outras;

- limpar veiculos e maquinas pesadas;

- executar servigos de varri¢do de ruas, terrenos e outros logradouros publicos;

- conduzir carros de mao levando a locais previamente definidos os detritos recolhidos na varrigéo;

- fazer a coleta de lixo domiciliar, comercial e outras;

- acionar os comandos de compactagéo e descarregamento do caminhao coletor de lixo;

- auxiliar ao motorista do caminhé&o;

- Executar, mesmo em horarios diferenciados, tarefas em servigos considerados esséncias pela administragéo;

- verificar o cumprimento, pelos usuérios, das normas municipais de acondicionamento do lixo, informando a
chefia os problemas ocorridos.

Atribuigoes Tipicas: Topico 03

- executar servigos especificos de alvenaria, assentamento de tijolos, pedras, concretos e outros componentes
para possibilitar a construgéo, reforma e reparos em obras diversas.

- executar servigos especificos de alvenaria.

- executar servigos de acabamento de alvenaria.

- ler e interpretar plantas e projetos de engenharia, hidraulica e elétrica.

- executar servigos em rede elétrica.

- executar servigos em rede hidraulica.

51
Praca Erasmo Cabral, n® 334 - Centro - Sdo Sebastido da Bela Vista (MG) - CEP: 37.567.000
- Telefax: 035.3453.1212



pmy PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA BELA VISTA (MG)

CNP]J: 17.935.370/0001-13

- executar servigos de carpintaria em construcédo de casas, reformas, barracas, etc.

- determinar servicos a terceiros, orientando-os, distribuindo o material necessario.

- executar tarefas de fiscalizagéo e vigia quando solicitado.

- executar servigos de pintura.

- executar servigos basicos de mecanica de automoveis.

- preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais em jardins, pracas,
parques e demais logradouros publicos;

- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

- executar servigos de construgao de palanques, andaimes e outras obras;

- verificar o cumprimento, pelos usuarios, das normas municipais de acondicionamento do lixo, informando a
chefia os problemas ocorridos;

- executar servigos de confecgao, reparacdo e conservagao de esquadrias, portas, janelas, venezianas, méveis
de escritdrio, assoalhos, cerca cabos de ferragens e demais artefatos de madeiras;

- instalar fossas, canalizagdes em ceramica, plastica, concreto, ferro ou material similar, assentando-as em valas,
encaixando-as e vedando suas jungdes, tubulagdes para canalizagdo de esgotamento a céu aberto para
escoamento de aguas servidas, esgotos sanitarios e de dejetos industriais;

- escavar e nivelar a vala, utilizando instrumentos de acordo com as especificagdes de Projeto e alinhamento
projetado, para possibilitar a instalagéo de manilhas e tubos;

- providenciar a colocagdo de manilha ou tubos na vala, auxiliando seu transporte manual ou orientando sua
movimentag&o mediante aparelho de levantamento, para assenta-lo na posicao correta;

- instalar manilhas ou tubos, introduzindo suas extremidades retas nos locais da segé@o anterior, para formar a
tubulagao;

- reforgar as intersegdes das manilhas e tubos, utilizando argamassa de cimento e areia, chumbo derretido ou
outro material, para evitar vazamento ou infiltragoes;

- efetuar reparos em redes de esgotos, substituindo tubos ceramicos ou plasticos;

- efetuar reparos em ligagdes residenciais e comerciais de agua tratada, substituindo os materiais de acordo
com o padrao da concessionaria local;

- instalar e ou reparar calhas e condutores de aguas pluviais e relacionar materiais necessarios aos servigos a
serem realizados;

- supervisionar a guarda e conservagao de equipamentos e das ferramentas utilizadas;

- orientar e distribuir tarefas para os servidores que auxiliem na execugao de atribuigdes tipicas da classe;

- instalar valvulas e sifoes;

- instalar e/ou reparar redes de esgotos em diversos locais, utilizando tubos galvanizados ou plasticos, curvas
TS, luvas e outras pegas utilizadas nas ligagdes de agua;

- montar, instalar e/ou reparar pegas hidraulicas diversas, tais como: valvulas de bombas d'agua, unido,
registros, caixa d'agua e sanitarios, utilizando-se de ferramentas apropriadas;

- executar outras tarefas correlatas, mediante determinag&o superior.
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Grupo de Atividades VIl - Servigos Gerais

Requisito para provimento: Alfabetizado
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 890,46

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar trabalhos de calgamentos de
logradouros e vias publicas, pragas e patios publicos, aplicando os materiais necessarios tais como, a colocagao
de lajotas em geral.

Atribuig6es Tipicas:

- organiza e prepara o local de trabalho na obra;

- realizam calgamentos de logradouros e vias publicas, pragas e patios publicos, aplicando os materiais
necessarios tais como, a colocagao de lajotas;

- efetua o calgamento de vias e logradouros mediante o assentamento de blocos, bloquetes, paralelepipedos,
meio-fios, pedra irregular, lages, mosaicos, pedra portuguesa, alvenaria poliédrica e outros materiais;

- faz rejuntamento de paralelepipedos com asfalto; abre, repdem e conserta calgcamentos;

- determina o alinhamento da obra;

- orienta 0 assentamento do material adequado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

- espalha camada de areia sobre 0 assentamento;

- executa trabalho em pisos e em calgadas com assentamento de pastilhas de granito ou outros; efetua obras de
manutengao, reparos e conservagao de vias e logradouros;

- recobre jungdes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento e dar
acabamento a obra;

- prepara cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho;

- constroem fundagdes e estruturas de alvenaria;

- aaplica revestimentos e contrapisos;

- carrega e descarrega veiculos com meios-fios, areia e outros;

- zela pela conservagao de equipamentos e ferramentas;

- orienta e supervisiona servi¢os de auxiliares;

- atende as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- executa outras atividades correlatas que Ihe forem designadas pelo superior imediato.
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Cargo: Pintor
Grupo de Atividades VII - Servigos Gerais

Requisito para provimento: Alfabetizado
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 890,46

Descrigdo Sintética: Executar trabalhos de pintura, de prote¢do e de decoragdo em interiores e exteriores de
edificios e em outros objetos, pintar veiculos.

Atribuig6es Tipicas:

- preparar tintas e vernizes em geral, combinar tintas de diferentes cores, lavar, emassar e preparar superficies
para pinturas, remover pinturas antigas, aplicar tintas decorativas ou de prote¢do, esmaltes, etc., em paredes,
estruturas, objetos de madeira ou de metal, fazer retoque em trabalhos antigos, emassar, laquear, esmaltar ou
pintar méveis, portas, janelas, postes de sinalizagdo, meios-fios, faixas de rolamento, etc;

- lixar, fazer tratamento anticorrosivo, pintar a pistola, com tinta sintética ou duco, conservar e limpar os utensilios
que utiliza, executar outras tarefas afins;

- verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada;

- executar, por instrugdes, desenhos ou croquis, qualquer trabalho de pinturas de superficie externas e internas
de edificios, aparelhos mdveis, placas, painéis, emblemas, letreiros, faixas, meios-fios, quadras esportivas e/ou
outros;

- limpar as superficies a serem pintadas;

- preparar as superficies, emassando-as, lixando-as e retocando falhas e emendas;

- preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, dleos e substancias diferentes e secantes em
propor¢des adequadas;

- pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta ou produto similar;

- zelar pela limpeza e conservagao das ferramentas de trabalho;

- executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia;

- executa outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo superior imediato.
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Cargo: Vigia
Grupo de Atividades VII - Servigos Gerais
Requisito para provimento: Alfabetizado
Recrutamento: Externo - Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 760,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a zelar pela seguranga do patrimonio
municipal e de bens sob a responsabilidade da Prefeitura.

Atribuig6es Tipicas:

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais sob sua vigilancia, de acordo com as instrugdes que lhe
forem dadas;

- verificar o fechamento de portdes, portas e janelas;

- fazer ronda diurna e noturna, conforme escala de servigo;

- zelar pela seguranga de autoridades e servidores;

- zelar pela seguranga do patriménio municipal e de bens sob a responsabilidade da Prefeitura;

- prestar informagdes, orientar e encaminhar pessoas a reparticdes municipais;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados sobre condi¢bes de seguranca e estado de conservagdo dos
proprios sob sua vigilancia;

- comunicar a chefia incidente ocorridos durante o trabalho;

- zelar pela limpeza e conservagao dos locais sob sua vigilancia;

- conservar os instrumentos de trabalho;

- executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividades VIl - Educacao, Esporte, Lazer e Cultura

Cargo: Assistente de Gestao Educacional

Grupo de Atividades VIl - Educacao, Esporte, Lazer e Cultura
Requisito para provimento: Ensino Médio

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 790,70

Descrigdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a ofertar apoio logistico e de
manutengao das rotinas administrativas nas escolas municipais.

Atribuig6es Tipicas:

- elaboragéo e montagem de quadros demonstrativos referentes a unidade em que exerce suas fungdes;

- abertura de processos e fichas e proceder a expedi¢éo de certiddes;

- controlar servigos postais;

- confeccdo de documentos oficiais da rotina escolar, histérico escolares, e documentos afins;

- confecgdo de inventario de bens méveis e imoveis do setor;

- estudar e informar processos cuja responsabilidade seja considerada de grau médio, auxiliando na emisséo de
pareceres administrativos;

- executar servigos administrativos de natureza basica, realizando trabalhos de recepcéo, reprografia, registros
diversos, servicos gerais de datilografia e outras tarefas correlatas de apoio, para atendimento das necessidades
burocraticas;

- assistir a entrada e a saida dos alunos nos estabelecimentos de ensino;

- velar pela disciplina nos estabelecimentos de ensino e areas adjacentes;

- em certos casos, fazer chamadas de alunos e anotar o comparecimento;

- inspecionar as salas de aula para verificar as condigdes de limpeza e arrumacao;

- revisar, apos a saida dos alunos, as salas de aula a fim de verificar se foram esquecidos livros, cadernos e
outros objetos, efetuando a sua arrecadagao e recolhimento a Secretaria;

- comunicar a autoridade competente os atos ou fatos relacionados a quebra de disciplina ou qualquer
anormalidade verificada;

- encarregar-se de dar o sinal no inicio, final, intervalos e trocas de aula;

- prestar assisténcia a alunos que adoecerem ou sofrerem acidentes;

- auxiliar nos servicos de secretaria da escola, no periodo de férias escolares;

- ndo permitir a presenca de pessoas estranhas nas dependéncias da unidade escolar;

- manter a disciplina no periodo do recreio;

- controlar banheiros;

- verificar falta de professores e comunicar a coordenagao que a turma esta sem professor;

- permanecer na sala de aula quando o professor precisar se ausentar;

executar outras tarefas afins.
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Cargo: Auxiliar de Biblioteca

Grupo de Atividades VIl - Educagao, Esporte, Lazer e Cultura

Requisito para provimento: Ensino Médio
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneragao: R$ 775,20

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar os servigos de documentacao e de
classificagao e catalogagé@o de manuscritos, livros, periédicos e outras publicacoes;

Atribuig6es Tipicas:

- receber, selecionar, classificar e catalogar documentos, manuscritos, livros, periédicos e outras publicagoes;
- orientar leitores nas consultas a ficharios, catalogos e estantes;

- controlar empréstimos e devolugdes de obras do acervo;

- elaborar estatisticas sobre utilizagdo do acervo documental e bibliografico;

- promover campanhas de obtengao gratuita de livros, periédicos e documentos;
- providenciar a manutencao das obras do acervo;

- definir programas e atividades de incentivo a leitura, ao estudo e a pesquisa;

- guardar mapas, cartazes e outros recursos didaticos visuais;

- orientar os servigos que o auxiliem na execugdo de suas atividades tipicas;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Servente Escolar

Grupo de Atividades VIl - Educagao, Esporte, Lazer e Cultura
Requisito para provimento: Alfabetizado

Recrutamento: Externo - Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneragao: R$ 760,00

Descrigdo Sintética: Descri¢ao Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar tarefas de
limpeza dos moéveis e dependéncias dos prédios publicos, servicos de manutengao e, sob supervisdo, atividades
simples de apoio administrativo logistico e de manutemcao, preparo de mantimentos e manutencgao de cantinas
de escolas ou outras unidades.

Atribuig6es Tipicas:

- executar os servigos de faxina e limpeza (interna) em toda as dependéncias da Prefeitura (na administragao, na
saude e nas escolas), inclusive os sanitarios onde devera repor 0 material necessario

preparar e servir merenda escolar, fazer e servir café, preparar e servir refeicdes;

- lavar e manter os equipamentos e materiais de cozinha;

tomar conta das cantinas, preparando e servindo alimentos e bebidas e executando todas as tarefas de limpeza
e conservagao de moveis e utensilios;

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

- cuidar de criangas;

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

- fazer pequenos mandados, conservar os materiais e utensilios que utiliza;

- prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone;

- fazer e distribuir café e lanches em horarios pré-fixados;

- recolher os utensilios utilizados, promovendo sua limpeza;

- zelar pelos utensilios e equipamentos utilizados em suas atividades;

- responsabilizar-se pelo servigo de copa e cantina dos estabelecimentos de ensino, limpando-os e conservando-
os;

- manter a higiene e a organizagao dos estabelecimentos de ensino;

- cuidar da reposi¢do dos materiais utilizados nas dependéncias sanitarias dos estabelecimentos de ensino;

- executar os servigos de limpeza e conservagéo de instalagdes, moveis, equipamentos e utensilios e geral, nos
estabelecimentos de ensino;

- promover a abertura e o fechamento dos estabelecimentos de ensino;

- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparti¢des;

- entregar e buscar correspondéncias e documentos;

- receber e distribuir correspondéncias;

- transportar materiais de escritdrio e outros volumes, interna e externamente;

- fazer pacotes e embrulhos;

- atender a pequenos mandados internos e externos, pagando contas, comprando materiais, levando
recados;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- conservar 0s equipamentos e materiais que utiliza;

- executar outras tarefas afins.
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ANEXO IV - Tabela de Vencimentos

Grau] Valor R$ Grau |Valor R$ Grau | Valor R$ Grau [Valor R$
01 760,00 21 1.129,32 | 41 ] 167811 61 2.493,58
02 775,20 22 | 1.151,91 | 42 | 1.711,67 62 2.543,46
03 790,70 23 | 117494 | 43 | 1.74591 63 2.594,32
04 806,52 24 | 119844 | 44 | 1.780,82 64 2.646,21
05 822,65 25 | 1.222,41 | 45 | 1.816,44 65 2.699,13
06 839,10 26 | 1.246,86 | 46 | 1.852,77 | 66 2.753,12
07 855,88 27 | 1.271,80 | 47 | 1.889,82 67 2.808,18
08 873,00 28 | 1.297,23 | 48 | 1.927,62 68 2.864,34
09 890,46 29 | 1.323,18 | 49 | 1.966,17 | 69 2.921,63
10 908,27 30 | 1.349,64 | 50 | 2.005,50 | 70 2.980,06
11 926,44 31 1.376,63 | 91 | 2.045,61 7 3.039,66
12 944,96 32 | 1.404,17 | 52 | 2.086,52 72 3.100,46
13 963,86 33 | 1.432,25 | 83 | 2.128,25 73 3.162,47
14 983,14 34 | 1.460,90 | 54 | 2.170,81 74 3.225,72
15 1.002,80 35 | 1.490,11 | 55 | 2.214,23 75 3.290,23
16 1.022,86 36 | 1.519,92 | 56 | 2.258,52 76 3.356,03
17 1.043,32 37 | 1.550,31 | 57 | 2.303,69 7 3.423,16
18 1.064,18 38 | 1.581,32 | 98 | 2.349,76 78 3.491,62
19 1.085,47 39 | 1.612,95 | 99 | 2.396,75 79 3.561,45
20 1.107,18 40 | 1.645,21 | 60 | 2.444,69 80 3.632,68
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ANEXO V

CORRELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Situagao do Plano

Situacao Anterior

Agente Administrativo

Agente Administrativo |

Agente Administrativo I
Agente Administrativo lll
Agente Administrativo IV
Agente Administrativo V

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo |
Auxiliar Administrativo Il
Auxiliar Administrativo lll

Assistente Social

Assistente Social

Auxiliar de Farmacia

Auxiliar de Farmacia

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Dentista

Dentista

Enfermeiro

Enfermeiro

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

Farmacéutico

Farmacéutico

Médico Cardiologista

Médico Cardiologista

Médico Clinico Geral

Médico Clinico Geral

Médico Ginecologista

Médico Ginecologista

Médico Pediatra Médico Pediatra
Nutricionista Nutricionista
Psicélogo Psicélogo

Técnico de Enfermagem

Técnico de Enfermagem

Terapeuta Ocupacional

Terapeuta Ocupacional

Agente Epidemiolégico

Agente Epidemioldgico

Sanitarista

Sanitarista

Fiscal de Tributos e Postura

Fiscal de Tributos

Técnico Ambientalista

Técnico Ambientalista

Almoxarife Almoxarife
Eletricista Eletricista
Encanador Encanador

Engenheiro Civil

Engenheiro Civil

Motorista

Motorista
Motorista de Gabinete
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Operador de Estagao de Tratamento de Agua

Operador de C.T.A.

Operador de Maquinas

Operador de Maquinas

Operador Especializado de Motoniveladora Patroleiro
Pedreiro Pedreiro
Quimico Quimico

Assistente de Informatica

Assistente de Informatica

Auxiliar de Servigos Gerais

Faxineiro

Gari

Operario Bracal
Servigos Gerais

Calceteiro Calceteiro
Pintor Pintor
Vigia Vigia

Assistente de Gestao Educacional

Assistente de Gestao Educacional

Auxiliar de Biblioteca

Aucxiliar de Biblioteca

Servente Escolar

Servente Escolar

Nihil Arquivista

Nihil Assistente de Esporte Recreagao e Cultura
Nihil Assistente Social do Cras

Nihil Auxiliar de Secretaria

Nihil Digitador

Nihil Fiscal de Jardinagem

Nihil Jardineiro

Nihil Mecénico

Nihil Médico Psiquiatra

Nihil Procurador Municipal

Nihil Psicologo da Educagao

Nihil Psicologo do Cras

Nihil Recepcionista

Nihil Soldador

Nihil Técnico Agrimensor Topografo
Nihil Telefonista

Nihil Tratorista

Nihil Veterinario
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