PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
CEP 36608 000 - Estado de Minas Gerais
CNPJ - 17.724.162/0001-75

LEl COMPLEMENTAR N° 003 DE 24 DE JUNHO DE 2022.

PUBLICACAD POR AFIKACAD
NO P . "Dispbe sobre a revisao e atualizagao do Plano de
De: 2406 /34,233/03 192 Cargos e Vencimentos dos servidores da
Administragdo Puablica Direta do Municipio de

Maripéa de Minas — MG e da outras providéncias. ”

S———

A Camara Municipal de Maripa de Minas, Estado de Minas Gerais, aprovou, e eu,

Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° - Ficam por meio desta, revisada, atualizada e consolidada a legislagdo municipal que
dispde sobre funcionalismo publico municipal em especial as disposicdes que se referem ao

Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores efetivos do Municipio de Maripa de Minas.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° - O Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores da Administragéo Publica Direta do
Municipio de Maripa de Minas — MG, obedece ao regime juridico estatutario, cujos cargos

efetivos encontram-se devidamente organizados nos Anexos | e Il desta Lei Complementar.

Art. 3° - Para efeitos desta Lei, séo adotadas as seguintes definigoes:

| - Servidor - pessoa legalmente investida em cargo ou fungéo publica;

Il - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carater isolado, de natureza de cargo efetivo
ou em comissao, existentes na Administragdo Publica Direta do Municipio;

Il — cargo publico e o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura

organizacional que devemn ser cometidas a um servidor, podendo ser de provimento efetivo ou
em comissao;
IV — cargo efetivo é o cargo integrante da estrutura funcional da Administragéo Direta e Indireta

a ser mediante a aprovagéo em concurso de provas e titulos.

C
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V - cargo em comissdo € o cargo destinado apenas as atribuicdes de direcao, chefia e
assessoramento, com a investidura decorrente de livre nomeagcéo e exoneragéo, pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, preenchido por pessoas sem vinculo com a Administragdo Publica
Direta ou por servidor ocupante de cargo efetivo.

VI - Fungéo Publica - conjunto de atribuigdes, atividades e encargos ndo integrante de carreira,
provida em carater transitorio e nos termos desta Resolugao;

VII - Classe - subdivisdo de um cargo no sentido vertical, identificada por algarismos romanos, €
que permite a promogéo do servidor nos termos desta lei;

VIIl - Carreira - conjunto de cargos / classes, escalonadas segundo o grau de complexibilidade e
responsabilidade, com denominagéo propria;

IX - Nivel - posicionamento do cargo na classe, definindo-lhe a remuneragdo que se identifica
com algarismos;

X - Referéncia - cada uma das posigdes na faixa de vencimento de cada nivel e que
corresponde ao posicionamento horizontal, na linha natural de progresséo no servico publico
municipal, mediante o critério de tempo de servigo, nos termos desta lei e que se identifica por
letras do alfabeto.

CAPITULO I
DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 4° - Os cargos classificam-se por cargo efetivo e por cargo em comisséo.

Art. 5° - A nomenclatura, niimero de vagas, carga horaria e os vencimentos dos cargos efetivos

existentes na estrutura funcional da Prefeitura encontram-se descritos no Anexo | desta Lei
Complementar.

Art. 6° - As atribuicbes e requisitos de provimento dos cargos efetivos existentes na estrutura
funcional da Prefeitura encontram-se descritos no Anexo |l desta Lei Complementar.

Art. 7° — Os cargos efetivos, constantes dos Anexos | e |l desta Lei Complementar, serdo
providos:

| — por nomeagao, precedida de aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, nos termos do inciso Il do art. 37 da Constituigdo Federal de 1988;

Il — demais formas previstas em Lei Complementar.
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Art. 8° — Para provimento dos cargos ofetivos serdo rigorosamente observados 0s requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, sob pena de ser o ato correspondente nulo
de pleno direito.

§ 1° S&o requisitos basicos para provimento do cargo publico:

| — nacionalidade brasileira;

Il — gozo dos direitos politicos;

Il - regularidade com as obrigagoes eleitorais e com os militares, se de sexo masculino;

IV — idade minima de 18 (dezoito) anos;

V — condicbes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo, emprego ou
funcdo, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a incapacidade fisica ou mental
parcial, na forma da Lei e de regulamentac&o especifica;

VI — nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIl — habilitaggo legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 9° - O provimento dos cargos efetivos descritos no Anexo | desta Lei Complementar sera
autorizado, apds regular concurso publico, pelo Prefeito Municipal, mediante solicitagdo, desde
que haja existéncia de vaga e tenha dotacéo orgcamentaria para atender as despesas.

§ 1° - O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apoés o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona & realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observada a ordem
de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

§ 2° - No julgamento de titulos serdo considerados e valorizados apenas 0s Cursos realizados
Latu Senso e Estrito Senso, concluidos até a data da realizag&o do concurso.

Art. 10 - Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas, orais,

tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 11 - O concurso ptblico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, uma
unica vez, por igual periodo.

Art. 12 - O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagéo, e os requisitos para
inscricdo dos candidatos, serdo afixados em edital e divulgados de mo
da publicidade. /_
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Art. 13 - Nao se realizara novo CONCUrso publico enquanto houver candidato aprovado em

concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para 0s mesmos cargos.

Art. 14 - A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito @ nomeagdo, a qual se dara, a
exclusivo critério do Prefeito Municipal, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da

Lei Complementar.

Art. 15 — Quando da realizagao do concurso publico, seré reservado, as pessoas portadoras de
deficiéncia, um percentual definido no edital sobre os cargos publicos do Quadro de Pessoal do
Municipio.

§ 1° - O disposto neste artigo n&o se aplica aos cargos para os quais a lei exija aptidao plena.

§ 2° - Nao serdo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o quantitativo do cargo
a ser provido for inferior a 5 (cinco).

Art. 16 - Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos efetivos.
Paragrafo Gnico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamentacao legal,

Il - denominagéo do cargo provido;

Il — forma de provimento;

IV — vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor;

Art. 17 - Os cargos efetivos que vierem a vagar, bem como os que forem criados por esta Lei
Complementar, sé poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo, observadas as regras
contidas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 18 - O provimento dos cargos far-se-4 em carater efetivo conforme as caracteristicas de

cada cargo que se encontram definidas nos Anexos | e |l desta Lei Complementar.

Art. 19 - O provimento de cargo efetivo obriga a apuracdo dos resultados do estagio probatério
para o servidor e ao processamento ou ndo de sua estabilidade no servigo publico, dentro de 03
(trés) anos de efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.
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Art. 20 — O servidor publico estavel no cargo efetivo ou estabilizado no servigo publico em
decorréncia do art. 19 do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitorias, da Constituicéo
Federal, quando nomeado para cargo em comiss@o podera optar pela remunerag@o do seu

cargo efetivo ou fungéo publica, quando este Ihe for mais vantajoso.

CAPITULO Ill
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERAGAO

Art. 21 - Vencimento mensal é a retribuicdo pecunidria devida ao servidor pelo efetivo exercicio
de cargo ou fungdo publica correspondente ao valor fixado no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 22 - Remuneragéo é o vencimento acrescido dos adicionais por tempo de servigo e demais

vantagens de carater pessoal a que faga jus ao servidor.

Art. 23 - O décimo terceiro vencimento e o pagamento do adicional de férias tém por base a

remuneragdo mensal do servidor & época do pagamento desses beneficios, calculado o valor de
forma proporcional ao periodo trabalhado.

Art. 24 - O servidor que, a servigo, se afastar da sede, fara jus as passagens e diarias, que
deverao cobrir despesas de hospedagem, alimentagédo e transporte, a ser regulamentada em Lei
especifica.

Art. 25 - O servidor, ocupante de cargo efetivo que for exonerado fara jus ao pagamento de
férias anuais e 13° vencimento proporcional.

Art. 26 - O pagamento do Adicional por Tempo de Servico independe de requerimento do
servidor e sera providenciado mediante os assentamentos funcionais, como o dispuser o
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 27 — Fica garantida a revisdo geral anual dos vencimentos basicos dos servidores

Municipais na forma prevista no art. 37, inciso X da Constituicdo Fed%
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Art. 28 — Fica garantido aos servidores municipais os recebimentos dos direitos previstos no

Estatuto dos Servidores Municipais.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 29 - A carreira do servidor, no servigo publico Municipal, se efetiva pela sua progressao
horizontal na forma prevista no estatuto dos servidores municipais.

§1° - A progressao horizontal sera concedida apés 03 (trés) anos de efetivo servigo publico no
municipio de Maripa de Minas e implicara no recebimento de um adicional de 3% (trés por cento)
calculado sobre o vencimento basico.

§2° - Comisséo de Avaliagao de desempenho avaliard o mérito para a progressao horizontal e

suas conclusdes serdo levadas a decisédo da Presidéncia, prevalecendo essa decisdo.

Art. 30 - A avaliagdo de desempenho & o instrumento utilizado na afericdo do desempenho do
servidor no cumprimento de suas atribuigoes, permitindo o seu desenvolvimento profissional no
servico publico pela progresséo horizontal, devendo suas regras e condicdes serem definidas
em Lei Municipal especifica.

Art. 31 - Na avaliagdo de desempenho, sera adotado metodo que venha atender a natureza das
atividades desempenhadas pelo servidor e as condigées em que forem exercidas, observados

os seguintes principios constantes do Estatuto dos Servidores.

Art. 32 - A avaliagdo considerara relatério, por escrito, das chefias imediatas e abrangera o
periodo de permanéncia do servidor na referéncia anterior a pretendida.

Art. 33 - O Servico de Pessoal anotara, em fichas individuais, por ano, as ocorréncias da vida
funcional de cada servidor.

CAPITULO V
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 34 — Sera concedido ao servidor o adicional por tempo de servigo na forma prevista no
estatuto dos servidores municipais.
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Art. 35 — Adicional por tempo de servigo, também denominado de quinquénio seré concedido
apos 05 (cinco) anos de efetivo servico publico no municipio de Maripa de Minas e implicara no
recebimento de um adicional de 5% (cinco por cento) calculado sobre o vencimento béasico.

Art. 36 — O adicional previsto neste capitulo, somente sera pago apés o Setor de Departamento
de Pessoal, promover a conferéncia do tempo de servico prestado.

Paragrafo Unico: O tempo de servigo sera apurado e conferido na forma prevista no Estatuto

dos Servidores Municipais.

CAPITULO IV
DA CAPACITAGAO

Art. 37 — Fica instituida como atividade permanente da Administragdo Publica Direta de Maripa
de Minas a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivo:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
fungao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela Administragéo;

ll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢gdes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes, as
finalidades da Administragdo como um todo;

Art. 38 - Serdo trés os tipos de capacitagéo:

| - de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de
informacées sobre a organizacdo e o funcionamento da Prefeitura Municipal de Maripa de Minas
e de transmissao de técnicas de relagdes humanas;

Il - de formacgéo, objetivando dotar o servidor de conhecimento e técnicas referentes as
atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execucdo das tarefas mais complexas;

Ill - de adaptagéo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes

quando a tecnologia absorver ou tomar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o

momento. ] /‘)
il SR sl
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Art. 39 - O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico, e sera ministrado, direta ou

indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Maripa de Minas.

CAPITULO YV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 40 — Fica criado o Quadro de cargos em Regime de Extingdo, os quais serdo extintos

quando vagarem, de acordo com as disposigoes contidas no Anexo Il

Art. 41 — Fazem parte integrante do Plano de Cargos e vencimentos do Municipio de Maripa de
Minas os seguintes:

I - Anexo | — Quadro dos cargos efetivos;

Il — Anexo |l - Descrigdo das atribuicdes dos Cargos efetivos;

Il - Anexo Il - Quadro de Cargos em regime de extingéo;

IV — Anexo IV — Quadro de Cargos extintos;

Art. 42 — Em casos de impossibilidade para o exercicio do Cargo, afastamentos, licencas, férias,
auséncias prolongadas, e ndo existindo substitutos habeis, podera a Administragdo Publica
realizar a contratagdo de pessoal para o atendimento da situagédo excepcional, na forma prevista
no art.37 incisos IX da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 43 — Os servidores efetivos integrantes do Magistério Municipal se encontram devidamente
regulamentados através de legislagédo especifica.

Art. 44 — Ficam extintos, na estrutura funcional da Administragéo Publica Direta do Municipio de
Maripa de Minas, os cargos efetivos abaixo mencionados:

| — Copeira com 01 (uma) vaga,

Il — Lixeiro com 02 (duas) vagas;

Ill = Orientador de Biblioteca com 01 (uma) vaga;

IV — Agente de Esporte com 05 (cinco) vagas;

V — Nutricionista com 01 (uma) vaga;

VI — Médico Cardiologista com 01 (uma) vaga;

VIl — Psicélogo com 02 (duas) vagas.
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Art. 45 — Ficam criadas nos cargos efetivos existentes na estrutura funcional da Administragao
Publica Direta do Municipio de Maripa de Minas, as vagas abaixo, a serem preenchidas através
de concurso publico:

1 - 01 (uma) vaga para o cargo efetivo Enfermeiro;

Il - 02 (duas) vagas para o cargo efetivo de Operador de Maquina leve;

1il = 05 (cinco) vagas para o cargo efetivo de Operador de Maquina Pesada;

IV - 08 (oito) vagas para o cargo efetivo de Motorista;

Art. 46 — A funcdo publica de Dentista do PSF, previsto na Lei Municipal n® 631 de 21 de junho
de 2010, passara a ter como vencimento basico o valor de R$ 4.680,66 (quatro mil e seiscentos
e oitenta reais e sessenta e seis centavos), para o cumprimento de uma jornada de trabalho de

40 (quarenta horas) semanais.

Art. 47 — Fica autorizada a consolidagdo das leis municipais em vigor de acordo com as

disposicdes contidas nesta Lei.

Art. 48 — As despesas decorrentes da implantagao da presente Lei Complementar, correrdo a

conta da dotagéo propria do orgamento municipal.
Art. 49 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 50 — Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei complementar n°

001/2014, Lei Municipal n® 362/1997, 341/1997, 430/01, 438/01, 439/01, 444/01, 476/2002e
556/2006.

Maripa de Minas, 24 de junho de 2%?
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Nomenclatura do Cargo [ Carga Horaria | N° Vagad Vencimento R$
NIVEL BASICO
01 — Auxiliar Administrativo | 40 21 1.212,00
02 — Auxiliar Administrativo || 40 06 1.212,00
03 — Auxiliar de Contabilidade 40 01 1.212,00
04 — Auxiliar de Salde 40 01 1.212,00
05 — Auxiliar de Servigos Gerais 40 23 1.212,00
06 — Coveiro 40 01 1.212,00
07 — Encanador 40 01 1.212,00
08 — Encarregado de Parques e Jardins 40 01 1.212,00
09 — Jardineiro 40 01 1.212,00
10 — Motorista 40 30 1.212,00
11 — Operador de Maquina 40 01 1.212,00
12 — Operador de Méaquina leve 40 07 1.600,00
13 — Operador de Maquina pesada 40 07 1.700,00
14 — Pedreiro 40 01 1.212,00
15 — Operario 40 28 1.212,00
16 — Agente de Vigilancia em Saude 40 04 1.212,00
17 — Inseminador de Animais 40 01 1.212,00
18 — Servente 40 11 1.212,00
19 — Cozinheira 40 03 1.212,00
20 — Monitor de Alunos 25 19 12,12 horas aula
21 — Operador de Patrulha Agricola 44 01 1.700,00
NIVEL MEDIO
22 — Técnico Enfermagem 40 05 1.212,00
23 — Auxiliar Administrativo 11l 40 03 1.212,00
24 — Técnico Manutengdo Computadores 40 01 1.212,00
25 — Técnico em edificagdes 30 01 1.212,00
26 — Secretario Escolar Geral Escola Anténio Ferreira 40 01 1.212,00
NIVEL SUPERIOR
27 — Assistente Social 30 01 1.718,74
28 — Fisioterapeuta 08 06 1.212,00
29 — Médico Pediatra 08 01 2.340,33
30 — Médico Ginecologista 08 02 2.340,33
31 - Medico Clinico Geral Q8 [F] 2.340,33
32 — Farmacéutico 40 01 3.276,44
33 — Dentista 20 01 2.340,33
35 — Enfermeiro 30 02 3.265,65
36 — Auxiliar de Equipe Pedagdbgica 40 01__+——J1.545,06
37 — Gestor de Contraturno 40 = | _4.545,06

< - /
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ANEXO Il

DESCRIGAO BASICA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

1- CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Requisitos para provimento:
- Aprovagdo em concurso publico;
- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigodes:
- Executar servicos de pequena complexidade dentro da area administrativa;
- manter sob sua guarda os documentos sob sua responsabilidade;
- operar maquina de fac-similes de xérox;
- cuidar da tramitacéo de correspondéncias do seu setor de trabalho;
- Fazer o registro das ligagdes locais e interurbanas expedidas e recebidas;
- Prestar contas das ligagdes efetuadas com os telefones publicos;
- Anotar e transmitir recados;
- Prestar informagées sobre enderegos e servigos publicos,
- Realizar servigos de portaria e recepgao
- Zelar pelos materiais e equipamento de trabalho;
- Exercer fungdes dentro das normas de higiene e segurancga do trabalho;
- datilografar/digitar textos, guias, formularios e outros documentos;

- executar servicos referentes a recepgéo de setor TbtieQs;
- Executar outras atividades correlatas.
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2 . CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Ensino Médio completo;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuicoes:
- Minutar pareceres, cartas, oficios, memorandos, despachos e expedientes de média
complexidade;
- Efetuar coleta de dados para diversas finalidades, de acordo com as orientagdes da
Chefia;

- Efetuar calculos matematicos para diversas finalidades, utilizando material apropriado;
- Orientar o preenchimento de requerimentos e formularios nos balcdes de atendimento
ao publico, conferindo a documentagéo exigida para a obtengéo dos servicos solicitados;
- Executar os trabalhos inerentes a Junta do Servigo Militar e a emisséo de carteiras de
Trabalho;
- Execucdo de montagem dos Processos Licitatorios;
- Realizar pesquisa de mercado, apurando OS precos para compra de materiais
necessarios dentro da Prefeitura;
- Receber, conferir, selecionar e manipular dados para escrituragdo de formularios,
executar tarefas correlatas, ordenadas pela Chefia;

- Exercer funcdes dentro das normas de higiene e seguranca y do-trabalho;
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3 . CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Ensino Técnico em Contabilidade;
- Possuir carteira expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade -CRC;
- Ter conhecimento de Informatica (Word e Excel);
- Habilidade para manter boas relagdes com o publico;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:
- Executar atividades auxiliares de apoio a contabilidade, especialmente tarefas de
digitagao de langamentos de receita e despesa, em sistema informatizado;
- Auxiliar na conferéncia dos balancetes mensais, e outros servigos contabeis, utilizando
técnicas especificas de contabilidade;
- Elaborar e digitar minuta de despesa e receita;
- Efetuar controle das dotagdes orgamentarias;
- Zelar por matérias e equipamentos de trabalho;
- Exercer fungdes dentro das normas de higiene e seguranca do trabalho;
- Executar tarefas correlatas, mediante determinag&o superior.
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4 - CARGO: AUXILIAR DE SAUDE

Requisitos para provimento:
- Aprovagéo em concurso publico;
- Escolaridade: Ensino Médio completo;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
- Auxiliar médicos, dentistas e enfermeiros no desempenho de suas fungoes, preparando
o paciente para o tratamento e o material a ser utilizado;
- Esterilizar os instrumentos de trabalho;
- Limpar o local de trabalho quando necessario;
- Organizar e manter atualizado o arquivo das fichas de controle médico e odontolégico,
- Receber, conferir e controlar medicamentos e materiais;
- Prestar primeiros socorros nos casos de emergéncia;
- Participar dos programas de medicina do trabalho e medicina comunitaria;
- Executar tarefas correlatas;
/—)
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5 - CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
- Trabalhos de limpeza, conservagao e organizagao de mobilias;
- Lavar e limpar comodos, patios, pisos e demais dependéncias publicas;
- Polir objetos, pecas e placas metalicas;
- Preparar e servir café, cha, agua, etc.
- Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais diversos;
- Organizar objetos, materiais, equipamentos e produtos da administragao;
- Transportar pequenos objetos e realizar pequenas mudangas;
_ Transmitir recados; buscar e entregar documentos nas dependéncias publicas;
- Realizar servigos de preparo de refeigées, lanches para o atendimento de todas as areas
e Secretarias do Municipio;
- manter sob sua guarda os documentos sob sua responsabilidade;
- Zelar pelos materiais € equipamento de trabalho;
- Retirar fotocopias de documentos, enviar fac-simile;
- Arquivar documentos, correspondéncias e etc.
- Exercer fungdes dentro das normas de higiene e seguranca do trabalho;
- Executar outras atividades correlatas.
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6 - CARGO: COVEIRO

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Alfabetizado.
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
- Preparar o local/terreno para 0s sepultamentos;
- marcar e executar os sepultamentos;
- Abrir covas, sepulturas e etc.
- Zelar pela limpeza e conservagéo da capela mortuaria;
- Construcéo de carneiras para o sepultamento;
- Controlar a abertura e fechamento do cemitério e da capela mortuaria;
- Organizar a capela mortuaria para a realizagdo de sepultamentos e execugéo dos servigos
funerarios,
- Desempenhar demais atividades correlatas. J
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7 - CARGO: ENCANADOR

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Alfabetizado.
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:
- Executar todas as ligagdes de esgoto na rede pluvial publicas;
- executar reparos na rede hidraulica dos prédios publicos municipais.
- Desempenhar seu oficio nas demais obras da Prefeitura,;
- executar os projetos hidraulicos elaborados pela Administragao;
- Zelar pelos equipamentos e ferramentas de trabalho;
- Desempenhar seu oficio nas demais obras da Prefeitura;
- Desempenhar demais atividades correlatas.
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8 - CARGO: ENCARREGADO DE PARQUES E JARDINS

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Alfabetizado.
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:
- Zelar pela conservagdo dos Parques e Jardins, cuidando de seus Patriménios Fisicos e
Naturais;
- executar servicos de corte e poda da arvores e plantas existentes nas pracas e jardins do
Municipio.
- Desempenhar seu oficio nas demais obras da Prefeitura;
- executar os projetos de arborizagdoe rearborizagdo urbana elaborados pela
Administragao;
- Zelar pelos equipamentos e ferramentas de trabalho;
- Desempenhar demais atividades correlatas.
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9 - CARGO: JARDINEIRO

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Curso de capacitagdo na area de jardinagem.
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigodes:
- Executar os servigos de jardinagem em geral nas pracgas e jardins do Municipio;
- Executar servigos de conservagdo do paisagismo em ambientes externos e logradouros
publicos;
- Orientar e acompanhar os servicos de plantio de mudas para serem utilizados em
logradouros publicos;
- Manter, zelar e organizar o canteiro de mudas;
- executar servigos de plantio, replantio e selegdo de mudas e sementes;
- executar servigos de preparagdo e adubagao do solo;
- Orientar sobre a aquisicdo de mudas e insumos para a execugao dos servigos;
- Elaborar cronograma para a manutengao das pragas e jardins.

- Desempenhar demais atividades correlatas.

- Zelar pelos materiais de servigo;

< -

Praga Sdo Sebastido, 162 — Centro - Maripa de Minas (MG) - CEP 36.608-000
Telefax: (32) 3263-1310



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
CEP 36608 000 - Estado de Minas Gerais
CNPJ -17.724.162/0001-75

10 - CARGO: MOTORISTA

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Alfabetizado, possui carteira de habilitagdo categoria “D".
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuicoes:
- Conduzir veiculos e equivalentes para o transporte de pessoas, escolares, cargas,
veiculos de emergéncia, em vias urbanas, rurais e rodovias;
- Obedecer rigidamente as normas e regulamentos que disciplinam o transito e as ordens
administrativas emanadas dos superiores hierarquicos;
- Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, nivel combustivel, éleo,
freios, aditivos, correia dentada, parte elétrica, farois etc.
- Verificar o itinerario a ser seguido, a localizagdo do estabelecimento ou cidades onde
serdo transportadas os pacientes, escolares, estudantes, servidores, cidadéos, objetos,
cargas e efc.
- Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho no patio municipal,
- Preencher corretamente o relatério diario do veiculo, informando ao superior hierarquico
danos, avarias, defeitos e etc;
- Cuidar da limpeza interna e externa do veiculo.
- Responsabilizar pelas multas de transito quando tiver dado causa a infragao;
- Seguir e obedecer as regras e normas de transito.
- Tratar com urbanidade e educagéo os passageiros
- Zelar pelos equipamentos do veiculo
- Desempenhar demais atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
CEP 36608 000 - Estado de Minas Gerais
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11 - CARGO: OPERADOR DE MAQUINA

Requisitos para provimento:
- Aprovagdo em concurso publico;
- Escolaridade: Ensino Fundamental completo, com habilitagdo categoria “B”.
- Possuir cursos especificos exigidos com empresas credenciadas
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
- Operar maquinas para execucao de trabalhos de terraplanagem, escavacoes,
movimentagdes de terras para fins especificos, abertura de estradas;
- Desenvolver limpeza de cérregos, da cidade retirando entulhos e lixos;
- Manter as maquinas e equipamentos em condigdes de funcionamento, providenciando
quando necessario o conserto, abastecimento, lubrificagao, limpeza e troca de pecas
- Solicitar materiais para serem utilizados no trabalho;
- Executar o trabalho dentro das normas de higiene e seguranca no trabalho;
- Executar outras atividades afins. /_7
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12 - CARGO: OPERADOR DE MAQUINA LEVE

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: ensino fundamental incompleto, com habilitagéo categoria “B”".
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
- Operar maquina agricola e outras maquinas leves compativel com suas atribuices;
- Vistoriar a maquina, aquecendo o motor verificando o nivel de oleo, agua, bateria,
combustivel e painel de comando;
- Preparar o solo para plantio;
- operar maquinas para a execugéo e pequenos servigos de limpeza e manutengao de vias
urbanas.
- Executar a rogagem do pasto;
- Construir pequenas barragens;
- Atender as normas de higiene e segurancga do trabalho;
- Zelar pela conservagao das maquinas;
- Executar outras atividades correlatas.
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13 - CARGO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA

Requisitos para provimento:
- Aprovagé@o em concurso publico;
- Escolaridade: ensino fundamental incompleto, com habilitagéo categoria “B”".
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigbes:
- Operar retroescavadeira, trator agricola com pneus, rolo compactador e moto-niveladora;
- Vistoriar a maquina, aquecendo o motor verificando o nivel de oleo, agua, bateria,
combustivel e painel de comando
- Executar trabalhos de terraplanagem, escavagdes, movimentagéo de terras e preparagao
de terrenos para fins especificos;
- Operar maquina moto-niveladora, acionando os comandos de marcha, direcéo, pa
mecanica e escarificador, para nivelar terrenos apropriados a construgéo de edificios,
estradas e outras obras;
- operar pa-carregadeira, acionando os comandos hidraulicos e de tragdo, escavando o
solo e movendo pedras, asfalto, concreto e materiais similares, colocando-os em
caminhdes para serem transportados;
- Operar maquinas para execugéo de limpeza de ruas e desobstrucéo de estradas;
- Operar maquinas misturadoras de areia, pedra britada e &agua, manipulando os
comandos, regulando a rotagédo e tambor de mistura,;
- Executar servicos de perfuragdo de rochas, concretos e solos diversos, operando
maquinas perfuratriz;
- Zelar pela manuteng&o e conservagao das maquinas e equipamentos utilizados;
- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras atividades correlatas
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14 - CARGO: PEDREIRO

Requisitos para provimento:
- Aprovagéo em concurso publico;
- Escolaridade: Alfabetizado.
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuicoes:
- Executar servicos especificos de alvenaria, assentamento de tijolos, pedras, concreto e
outros componentes para possibilitar a construgéo, reformas e reparos em obras
diversas.
- realizar pequenos reparos,
- executar atividades referentes ao seu cargo nas obras e servigos do Municipio.
- Zelar pelos seus equipamentos e ferramentas de trabalho.
- Atender setores do Municipio, observando as determinagdes do seu superior
hierarquico;
- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.
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15 - CARGO: OPERARIO

Requisitos para provimento:
- Aprovagdo em concurso publico;
- Escolaridade: Alfabetizado.
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigées:
- Efetuar atividades variadas e simples, como:
- Abertura de valas, capina, limpeza de areas, podas de arvores;
- Preparo de terrenos, compactacéo, preparo de massa e de madeira para construcao,
assim como manusear equipamentos, utensilios e maquinas de simples operagéo;
- Manter a rede de agua e esgoto em perfeito estado de conservagao;
- Conservar as estradas municipais, cortando aguas, rogando, tapando buracos,
colocando Cascalho, etc.
- Efetuar a limpeza urbana de variagdo e coleta de lixo;
- Realizar carga e descarga de materiais de varias espécies;
- Cuidar e controlar as hortas municipais;
- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.

el
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16 - CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA EM SAUDE

Requisitos para provimento:
- Aprovagdo em concurso publico;
- Escolaridade: Ensino Fundamental completo.
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
— Executar servigos de fiscalizagdo sanitaria em estabelecimentos industriais, comerciais, de
prestacdo de servigcos e outros;
— Inspecionar iméveis novos ou reformados tendo em vista o cumprimento das condigbes
sanitarias adequadas a sua habitacgéo;
— Inspecionar fabricas de produtos alimenticios, armazéns, restaurantes, lanchonetes e
estabelecimentos similares, verificando as condigdes sanitarias dos interiores, a manipulagéo e
estocagem dos alimentos e a limpeza dos equipamentos utilizados,
— Verificar dispositivos para escoamento de aguas pluviais e o estado de conservagédo de
divisorias, paredes, telhados, portas, janelas dos estabelecimentos visitados;
— Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes e comestiveis fornecidos
aos alunos, para assegurar as medidas profilaticas necessarias,
— Orientar a diregéo dos estabelecimentos no que diz respeito as condigbes de asseio e salde
indispensaveis ao bom funcionamento;
— Participar de avaliagdes junto aos engenheiros e médicos do trabalho dos Municipios;
— Executar fiscalizagdo preventiva, tendo em vista a participag@o no controle das condi¢des de
trabalho e ambiente fisico nos estabelecimentos publicos e privados do Municipio;
— Emitir o termo de fiscalizagao, assim como notificagbes e memorandos,
— Executar interdigdes decorrentes de seu trabalho em estabelecimentos fiscalizados;
— Informar processos sobre assuntos relativos as notificagées, infragbes, interdigdes, intimagoes
e outros; emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia;
— Redigir relatérios mensais das atividades desenvolvidas; participar de reuniées e grupos de
trabalho; responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos e materiais
colocados a sua disposigao;
— Coletar amostras para andlise fiscal e também para o monitoramento da qualidade da agua
para consumo humano; desempenhar outras atribuigbes que, por suas caracteristicas, se
incluem na sua esfera de competéncia.
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17 - CARGO: INSEMINADOR DE ANIMAIS

Requisitos para provimento:

- Aprovagado em concurso publico,

- Escolaridade: Ensino fundamental completo, curso de capacitagéo na area, CNH
categoria “A’.

- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:
- Executar servico de inseminac&o artificial em bovinos, suinos e outros animais.
- Executar tarefas de inseminacao artificial em bovinos, suinos e outros animais;
- Efetuar a coleta do sémen;
- Zelar pela guarda e conservagdo do sémen;
- Efetuar a limpeza e higiene dos instrumentos e equipamentos utilizados na
inseminacao;
- Fazer o acompanhamento quanto ao resultado positivo ou negativo das inseminagoes
realizadas;
- Elaborar relatérios sobre os servigos executados;
- Dirigir a condugéo colocada a disposi¢éo do servico;
- Zelar pela manutencéo, conservagéo e limpeza da condugéo;
- Executar tarefas afins.
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18 - CARGO: SERVENTE

Requisitos para provimento:
- Aprovagdo em concurso publico;
- Escolaridade: Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
- Fazer e distribuir café, lanches e merendas em horarios pré-fixados, recolhendo os
utensilios.
- Promovendo a sua limpeza e cuidando para evitar danos e perdas materiais;
- Providenciar e zelar pela organizagdo dos servicos de copa e cantina das escolas
limpando e conservando
- as para manter a ordem e higiene necessaria,
- Repor nas dependéncias sanitarias das escolas o material necessario para a utilizagao;
- Executar servigos de limpeza e conservagédo de instalagdes, imoveis e equipamentos e
utensilios em geral nas unidades escolares;
- Efetuar tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.
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19 - CARGO: COZINHEIRA

Requisitos para provimento:
- Aprovagdo em concurso publico;
- Escolaridade: Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
- Manter rigorosamente limpas as dependéncias sob sua responsabilidade, fazer e
distribuir café em horario pré-fixados ou quando solicitado, recolhendo os utensilios
utilizados, promovendo a limpeza e cuidando para evitar danos e perdas materiais;
- Preparar refeigdes, obedecendo o cardapio sugerido, exercendo vigilancia sobre a
condimentacao dos alimentos;
- Zelar para que o equipamento e o local da cozinha estejam em perfeitas condigdes de
utilizagdo, funcionamento, higiene e seguranca;
- Verificar se os géneros fornecidos para utilizagdo correspondem a qualidade,
quantidade e as especificagdes das refei¢des a preparar;
- Executar a limpeza diaria dos fogdes e utensilios, lavando a louga e talheres de uso;

- Executar tarefas correlatas.
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20 - CARGO: MONITOR DE ALUNOS

Requisitos para provimento:

- Aprovacgdo em concurso publico;,

- Escolaridade: ensino médio completo

- Jornada de trabalho: horas de monitoria. (carga horaria maxima de 25 horas e 05
cinco horas semanais a serem distribuidas de acordo com as necessidades adm., pedagogicas
e educacionais da Secretaria Municipal de Educacéo).

- Vencimento: R$ 12,12 (doze reais e doze centavos) a hora de monitoria. (60
minutos)

Atribuigoes:
- Atuar nos programas educacionais desenvolvidos pela Secretaria de Educagéo do
Municipio;
- Auxiliar os professores da Rede Municipal nos desenvolvimentos de suas atividades
educacionais;
- Zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos colocados sob a sua
responsabilidade,;
- Atuar de acordo com as orientagdes educacionais e pedagogicas oriundas dos setores
competentes;
- Desenvolver com os alunos da rede municipal de ensino, atividades complementares a
educacéo regular, como: aulas de musica, danga, teatro, artesanato e etc.
- Executar outras atividades correlatas.
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21 - CARGO: OPERADOR DE PATRULHA AGRICOLA

Requisitos para provimento:
- Aprovacdo em concurso publico;
- Escolaridade: Ensino Fundamental completo, com habilitagéo categoria “B".
- Possuir cursos especificos exigidos com empresas credenciadas
- Jornada de trabalho: 44 horas semanais.
- Possuir boa visdo, audicdo, atencédo concentrada em bom nivel, boa coordenac&o motora
e Raciocinio mecanico.

Atribuicoes:
- Operar maquinas para execugao de trabalhos em areas rurais;
- Desenvolver servigos de aracdo, gradeamento, rogada mecanica, plantio, colheita
mediante a utilizagdo de equipamentos da patrulha agricola do Municipio;
- Manter as maquinas e equipamentos em condigdes de funcionamento, providenciando
quando necessario o conserto, abastecimento, lubrificacéo, limpeza e troca de pecas
- Solicitar materiais para serem utilizados no trabalho;
- Executar o trabalho dentro das normas de higiene e seguranga no trabalho;
- Executar outras atividades afins.
s )
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22 - CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

Requisitos para provimento:
- Aprovacgédo em concurso publico;
- Escolaridade: Formagéo especifica em técnico de enfermagem
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
- Prestar assisténcia de enfermagem a comunidade, visando a promogéo, protecao e
recuperagao da saude;
- Fazer previsdo de equipamento e material para prestar assisténcia de enfermagem,
segundo as normas estabelecidas;
- Participar de atividades de capacitagdo e educagdo em salde para grupos do Poder
Pablico municipal;
- Executar outros procedimentos de enfermagem de acordo com as normas técnicas,
- Fazer notificagdes de doencas transmissiveis;
- Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica;
- Desenvolver atividades de pré e pds a realizagdo de consultas medicas e de
enfermagem;
- Participar das agbes de salide desenvolvidas pelo Executivo;
- Participar da prestagéo de assisténcia a comunidade em situagées de calamidade e
emergéncia,;
- Fazer registros das atividades realizadas;
- Manter a organizacgéo e atualizagdo dos arquivos e ficharios;
- Executar a manutengéo e conservagdo do material existente;
- Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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23 - CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO llI

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Ensino médio completo
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:
- Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e
processos ou por meio das ferramentas de comunicagéo que Ihe forem disponibilizadas;
- Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisigdes e outros impressos,;
- Otimizar as comunicagbes internas e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a sua disposigao,
tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros,
- Promover recebimentos e arrecadagéo de valores e numerarios, dentre outros;
- Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servigo de malote e postagem;
- Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais;
- Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatérios, periddicos e outras publicagdes;
- Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua
disposicdo, contribuindo para os processos de automagéo, alimentacio de dados e agilizacdo das rotinas de
trabalho relativos a sua area de atuagao;
- Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo com as
necessidades do trabalho;
- Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de
validade, as condigdes de armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos;
- Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagéo de planos, programas, projetos e
acbes publicas;
- Zelar pela guarda e conservagio dos materiais & equipamentos de trabalho;
- Executar servigos gerais da area administrativa, tais como: separagdo, classificagéo e arquivamento de
documentos, transicdo de dados, langamentos, fornecimento de informages e atendimento ao publico
interno e externo.
- Receber e triar correspondéncias em geral, separando-as e encaminhando-as a seus destinatarios;
- Manter organizados arquivos e ficharios, manipulando dados e documentos, classificando e protocolando
quando necessarios, visando ao controle sistematico de informagdes;
- Executar atividades administrativas de pessoal, material e finangas, classificando e conferindo
documentos;
- Operar equipamentos de audiovisual, Datashow e outros,
- Receber materiais diversos, identificar sua origem e encaminhar para o setor destinado;
- Executar outras atividades correlatas.
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24 - CARGO: TECNICO EM MANUTENGAO DE COMPUTADORES

Requisitos para provimento:

- Aprovagao em concurso publico;

- Escolaridade: Curso técnico de informatica especifico para manutengéo de micro e
rede.

- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigodes:
- Executar atividades relacionadas com a manutengdo em gerais de computadores e
periféricos, substituindo pecas, programas e sistemas;

- Manutencéo e instalagdo de hardware e software;

- Rever especificacdes dos sistemas e selecionar configuragdo mais adequada para o
bom funcionamento do equipamento;

- Revisdo e avaliagdo dos programas operacionais;

- Avaliar a performance operacional dos programas;

-Analisar as especificagbes dos sistemas e programas visando tornar os equipamentos
mais eficientes; analisar os problemas de natureza operacional dos programas;

- Coordenar e controlar a revisdo de programas operacionais;

- Preparar o computador, para cada programa, de acordo com as instrugdes de operagao;
- Reparar e reparar o equipamento periférico;

- Operar o computador e tornar as agdes necessarias de acordo com as instrugdes de
operacdo; diagnosticar as causas para as interrupgdes no processamento de dados,
programas e sistemas;

- Preparar todo o equipamento para a operagao;

- Corrigir imperfeigdes nos dados a processar, conforme os procedimentos indicados nos
manuais de servicos e informar quaisquer deficiéncias observadas nos dados, no
programa ou no préprio equipamento;

- Alimentar o computador e seus equipamentos periféricos com as informagdes de dados
técnicos para o seu funcionamento;

- Executar outras tarefas semelhantes.
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25 - CARGO: TECNICO EM EDIFICAGOES

Requisitos para provimento:
- Aprovagdo em concurso publico;
- Escolaridade: Curso técnico em edificagdes.
- Possuir carteira expedida pelo Conselho Regional de Engenharia —-CREA
- Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Atribuicoes:
- Desenvolver e executar projetos de edificagdes conforme normas técnicas de
seguranca e de acordo com legislacdo especifica.
- Planejar a execugéo e elabora orgamento de obras.
- Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnoldgicas na area de edificagées.
- Orientar e coordena a execucdo de servicos de manutencdo de equipamentos e de
instalacbes em edificagdes.
- Orientar na assisténcia técnica para compra, venda e utilizagdo de produtos e
equipamentos especializados.
- Realizar o acompanhamento dos convénios do Municipio no que se refere a
documentos e laudos técnicos;
- Fazer o acompanhamento das obras do municipio, orientando sobre a sua execugao;
- Acompanhar as visitas técnicas quando solicitado;
- Elaborar orgamentos para aquisicdo de matérias para o setor de obras do
Municipio;
- Zelar pela conservacao de seus materiais de trabalho;
- Executar atividades relacionadas a projetos no autocad, etc.
- Desempenhar demais atividades correlatas.
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26 - CARGO: SECRETARIO ESCOLAR GERAL ESCOLA ANTONIO FERREIRA

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Ensino Médio completo
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:
- Cumprir as atribuigdes inerentes ao seu cargo ou emprego, atendendo as determinagdes
do Direito Escolar;
- Responsabilizar-se pelo registro, guarda, conservagéo e expedicéo de documentos
escolares, na area se sua competéncia;
- Secretariar todas as reunides do ambito da escola;
- Fazer requerimento de matérias, quando necessario;
- Executar tarefas afins se forem solicitadas.
- Manter a guarda de todos os documentos pertinentes a escola de escola de acordo com
o Regime Interno Escolar.
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27 - CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Requisitos para provimento:
- Aprovacgao em concurso publico;
- Escolaridade: Curso Superior Completo com registro no 6rgéao de classe
- Jornada de trabalho: 30 horas semanais.

Atribuigoes:
- elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a o¢rgdos da
administracdo publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagbes populares;,
- elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito e atuagdo do Servigo Social com participacédo da sociedade civil;
- encaminhar providéncias, e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a
populagdo;
- orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;
- planejar, organizar e administrar beneficios e Servigcos Sociais;
- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e para subsidiar agdes profissionais;
- prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administragdo publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades, com relagdo as matérias relacionadas no inciso Il
deste artigo;
- prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;
- planejamento, organizagdo e administragdo de Servigos Sociais e de Unidade de
Servico Social;
- realizar estudos socioeconémicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos
sociais junto a orgédos da administracdo publica direta e indireta, empresas privadas e
outras entidades.
- Executar outras atividades correlatas.
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28 - FISIOTERAPEUTA

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Curso Superior Completo com registro no érgéo de classe
- Jornada de trabalho: 8 horas semanais.

Atribuigoes:
_ Avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e acidentados, realizando testes
musculares e funcionais;
- Fazer pesquisas de reflexos, prova de esfor¢o, de sobrecarga e de atividades para identificar
o nivel de capacidade funcional dos orgaos afetados;
- Planejar e executar tratamentos de afecgbes reumaticas, sequelas de acidentes vascular
cerebral e outros;
- Ensinar exercicios fisicos de preparagdo e condicionamento pré e posparto, fazendo
demonstracoes e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de parto;
- Prestar atendimento a pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas
mesmas, visando a movimentagao ativa e independente com o uso das proteses;
- Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os sistematicamente para promover a descarga ou liberagdo da agressividade e
estimular a sociabilidade; Manipula aparelhos de utilidade fisioterapica,
- Controlar o registro de dados, observando as anotacdes das aplicacbes e tratamentos
utilizados, para elaborar boletins estatisticos;
- Supervisionar e avaliar atividades dos auxiliares, orientando-0os na execugéo das tarefas,
para possibilitar a execugéo correta de exercicios fisicos e a manipulagéo de aparelhos mais
simples;
- Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia preparando informes,
documentos e pareceres e executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.
- Atuara no tratamento de sequelas e ajudar na melhoria da qualidade de vida de gestantes,
idosos e no desenvolvimento geral de criangas.
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29 - CARGO: MEDICO PEDIATRA

Requisitos para provimento:
- Aprovagédo em concurso publico;
- Escolaridade: Curso Superior Completo com registro no 6rgéo de classe
- Jornada de trabalho: 16 horas semanais.

Atribuigoes:
- Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes até 14 anos de
idade solicitando e interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando
tratamento, acompanhando a evolugdo, registrando a consulta em documentos
proprios.
- Participar de equipe multidisciplinar na elaboragdo de diagnostico de saude na area,
analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situagao de
saude da comunidade infantil, para o estabelecimento de prioridades nas atividades.
- Coordenar as atividades médico-pediatricas, acompanhando e avaliando as agbes
desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho.
- Participar na elaboragédo e/ou adequagdo de programas, normas e rotinas visando a
sistematizacdo e melhoria da qualidade das a¢des de salde prestadas.
- Prestar atendimento a criancas de creches e escolas, periodicamente, coletando dados
sobre epidemiologia e programa vacinal;
- desempenhar outras atividades correlatas.
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30 - CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA

Requisitos para provimento:
- Aprovag&o em concurso publico;
- Escolaridade: Curso Superior Completo com registro no 6rgéo de classe
- Jornada de trabalho: 16 horas semanais.

Atribuigoes:
- Realizar exames ginecolégicos que incluem exames de mamas e exame especular,
diagnosticando anomalias e infecgdes existentes, medicando e/ou encaminhando para
Nnovos exames.
- Realizar a coleta de material preventivo do cancer (coleta de citologia oncética).
- Executar cauterizagbes de colo de ttero com crio cautério.
- Realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanagbes a respeito dos
métodos existentes na unidade de salide e fornecendo o material quando solicitado.
- Realizar investigagbes de esterilidade conjugal através de exames.
- Participar de equipe multiprofissional, elaborando ou adequando programas, normas e
rotinas, visando a sistematizagdo e melhoria da qualidade das agbes de salde prestadas.
- Desempenhar demais atividades correlatas.
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31 - CARGO: MEDICO CLINICO GERAL

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Curso Superior Completo com registro no 6rgéo de classe
- Jornada de trabalho: 16 horas semanais.

Atribuicdes:
- Realizar consultas clinica aos usuarios da sua area adstrita,
- Executar as acgbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;
- Atender consultas médicas em ambulatérios, hospitais e unidades sanitarias do Municipio;
- Efetuar exames em escolares e pré-escolares; Preencher e assinar laudos, exames e
verificagdes, fazer diagnésticos e recomendar a terapéutica indicada para cada caso;
- Prescrever exames laboratoriais, tais como: sangue, urina, raios-X, e outros;
- Encaminhar casos especiais a setores especializados;
- Preparar relatérios mensais relativos as atividades do cargo;
- Realizar consultas e procedimentos na unidade de saude em que for lotado, quando necessario,
no domicilio;
- Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengéo na atengao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Satde - NOAS 2001;
- Aliar a atuagao clinica a pratica da satde coletiva;
- Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de
salde mental, etc.;
- Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;,
- Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade
do tratamento na unidade de salde, por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e
contra-referéncia;
- Implementar agdes para promogao da satde no municipio, coordenar programas e servigos em
salde e realizar visitas/atendimentos domiciliares, quando necessarios;
- elaborar documentos e difundir conhecimentos da drea médica
- A assisténcia meédica nas unidades de satde do Municipio;
- Atendimentos béasicos até avaliagdes diagndsticas e terapéuticas complexas
- Realizar pequenas cirurgias ambulatérias, Indicar internagdo hospitalar, Solicitar exames
complementares e Verificar e atestar ébito.
- Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
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32 - CARGO: FARMACEUTICO

Requisitos para provimento:
- Aprovagéo em concurso publico;
- Curso Superior Completo, com registro no 6rgéo de classe;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes:
- Executar tarefas diversas relacionadas com a composi¢do, fornecimento de
medicamentos e outros reparos, analisa substancias, materiais e produtos acabados,
valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em formas estabelecidas
para atender as receitas médicas, odontologicas.
- Presta assisténcia farmacéutica a rede basica de salde, inspeciona, supervisiona e
dispensa medicamentos de varias areas.
- Controlar o estoque de psicotrépicos existente na rede municipal.
- Gerenciar o controle de estoque dos demais medicamentos disponiveis na rede
municipal e fiscalizar a sua distribuicao;
- Zelar pela higiene e condigbes da farmacia do Municipio de acordo com as normas
legais;
- Contribuir para a promog¢éo da saude individual e coletiva, principalmente no campo da
prevencao;
- Informar e assessorar ao paciente sobre a utilizagédo correta do medicamento;
- Visar o bem do usuario e a efetiva prestacdo de servigos ao ser humano, observando
as normas e principios do Sistema Nacional de Saude, em especial quanto a atencéo
primaria a satlde;
- Participar da equipe de Vigilancia Sanitaria;
- Executar tarefas afins.
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33 - CARGO: DENTISTA

Requisitos para provimento:
- aprovagdo em concurso publico;
- Curso Superior Completo, com registro no 6rgéo de classe;
- jornada de trabalho: 10 horas semanais.

Atribuigdes:

- Atividades de supervisdo, coordenagao e execugao especializada, em grau de maior
complexidade, relacionadas com assisténcia buco - dentaria, envolvendo, inclusive,
cirurgia especializada, pericia odonto-administrativa e odonto-legal.
- Prestar atendimento, executando restauracdes, extragdes, curativos, curetagens,
cimentagao e protética, polimento, protegdo pulpar e outros;
- Executar servigos de odontopediatria, inclusive aplicagao de fluor;

- Executar servigcos de radiologia e radiografia periapicais;

- Participar na elaboracido de normas gerais de organizacdo e funcionamento dos da
unidade de salude em que estiver lotado;
- Promover e participar de programas de educacdo e prevencdo das doencas bugo-
dentarias, esclarecendo métodos eficazes para evita-los;

- Zelar pela conservagdo dos materiais, instrumentos e equipamentos colocados sob
sua responsabilidade;
- Apresentar relatérios periédicos;
- Executar outras atividades correlatas.
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34 - CARGO: ENFERMEIRO

Requisitos para provimento:
- Aprovag&o em concurso publico;
- Curso Superior Completo, com registro no érgéo de classe;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:
- Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicacdo para a continuidade da assisténcia prestada;
- Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares,
prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas
do Ministério da Saude e as Disposigoes legais da profissao;
- Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar as atividades da unidade em que
estiver lotado;
- Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca,
adolescente, mulher, adulto, e idoso;
- No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria;
- Realizar acdes de saide em diferentes ambientes, quando necessario;
- Realizar as atividades corretamente as areas prioritarias de intervengéo na Atencao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Satde - NOAS 2001;
- Aliar a atuagéo clinica a pratica da saude coletiva;
- Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de salide mental, etc;
- Supervisionar e coordenar agdes para capacitagéo dos Agentes Comunitarios de
Saude e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes.
- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.
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35 - CARGO: AUXILIAR DE EQUIPE PEDAGOGICA

Requisitos para provimento:
- aprovagdo em concurso publico;
- escolaridade: Nivel Superior na area de Educacao.
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuicoes:
- Administrar o trabalho desenvolvido pelos servidores;
- Orientar os servidores em relagdo & sua rotina de trabalho, documentando os procedimentos a serem adotados;
- Representar a unidade escolar sob sua diregéo, administrando-a de modo a efetivar a participagdo comunitaria
no processo decisorio e na sua gestao;
- Cumprir e determinar o cumprimento da legislagéo do ensino e das normas baixadas pela Secretaria Municipal
de Educacéo;
- Regulamentar as atividades na érea de sua competéncia;
- Reunir-se periodicamente com outros profissionais da escola para sanar problemas que eventualmente venham a
acontecer dentro do processo educacional;
- Zelar pelo Patriménio para que esteja em perfeitas condictes de utilizagdo e funcionamento, higiene e
segurancga;
- Manter-se atualizado sobre os principais assuntos dentro de sua area
- Apoiar a supervisdo escolar no que se refere aos assuntos pedagogicos da Escola
- Fazer cumprir as normas disciplinares e regulamentos da escola;
- Coordenar a elaborag#o, execugdo e avaliagéo de projetos pedagégicos e administrativos da escola
- Trabalhar a integragéo social do aluno;
- Orientar os professores na identificagdo de comportamentos divergentes dos alunos, levantando e
selecionando, em conjunto, alternativas de solugbes a serem adotadas;
- Promover e coordenar reunides com o corpo docente, discente e equipes administrativas e pedagdgicas da
unidade escolar;
- Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades administrativas e técnico pedagogico da escola;
- Acompanhar a vida escolar do aluno para garantir eficacia do processo educativo.
- Orientar os professores em relagéo a sua rotina de trabalho, documentando os procedimentos a serem
adotados;
- Atender e/ou orientar familias e a comunidade em geral;
- Elaborar projetos sociais desenvolvendo-os em parceria com Instituigdes;
- Definir projetos socioeducativos, prezando o interesse da comunidade e os objetivos da Escola, visando
resgate da cidadania ;
- Participar de estudos e pesquisas em sua area de atuagao;
- Participar da promog&o e coordenagéo de reunides com o corpo docente e discente da unidade escolar;
- Assegurar o cumprimento dos dias letivos & horas -aula estabelecidas;
- Estimular o uso de recursos tecnolégicos e o aperfeigoamento dos recursos humanos;
. Zelar pela integridade fisica e moral do aluno;
Participa e coordena as atividades de planejamento global da escola;
Participa da elaboragao, execugéo, acompanhamento e avaliagéo de politicas de ensino;
.Participa da elaboragdo, execucéo e avaliagio do projeto pedagégico da escola.
..Participa da elaboragéo do curriculo e calendario escolar;
..Participar da andlise do plano de organizagdo das atividades dos professores, como: distribuigéo de turmas,

horas/aula, horas/atividade, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor;
.Participar de reunites pedagdgicas e técnico-administrativas;

.Acompanhar e orientar o corpo docente e discente da unidade escolar;
- Exercer atividades correlatas com a sua
funcao;

/
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36 - CARGO: GESTOR DE CONTRATURNO
Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- escolaridade: Nivel Superior em Educagao.
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuicdes:
- Coordenar o projeto de tempo integral desenvolvido na escola.
- Administrar o trabalho desenvolvido pelos servidores sob sua chefia;
- Orientar os servidores em relagdo a sua rotina de trabalho, documentando os procedimentos a serem
adotados;
- Representar a unidade escolar sob sua Coordenagéo, administrando-a de modo a efetivar a participagdo
comunitaria no processo decisério e na sua gestao;
- Cumprir e determinar o cumprimento da legislagéo do ensino e das normas baixadas pela Secretaria
Municipal de Educagao;
- Regulamentar as atividades na area de sua competéncia;
- Reunir-se periodicamente com outros profissionais da escola para sanar problemas que eventualmente
venham a acontecer dentro do processo educacional;
- Zelar pelo Patrimdnio para que esteja em perfeitas condigbes de utilizagae e funcionamento, higiene e
seguranga,
- Manter-se atualizado sobre 0s principais assuntos dentro de sua
area.
- Orientar a escola na regularizagéo e nas normas legais referentes ao curriculo e & vida escolar do aluno;
- Acompanhar estabelecimentos escolares, avaliando o desempenho de seus componentes e verificando o
cumprimento de normas e diretrizes para garantir eficacia do processo educativo.
- Assessorar o trabalho docente na busca de solugées para os problemas de reprovagéo e evaséo escolar,
- Contribuir para o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem desenvolvida pelo professor em sala de
aula, na elaboragao e implementagdo do projeto educativo da escola, consubstanciado numa educagao
transformadora;
- Coordenar as atividades de elaboragéo do regimento escolar;
- Acompanhar e orienta estagiarios;
- Participar de reuniées interdisciplinares e pedagdégico da escola;
- Estabelecer parcerias para desenvolvimento de projetos, elaborar relatérios de dados educacionais;
- Participar de reunides pedagodgicas e técnico-administrativas;
- Cadastrar e matricular os usuérios de acordo com os critérios para admissdo estabelecidos pela Institui¢édo,
Informar aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos alunos,
- Desempenhar demais atividades correlatas.
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ANEXO il

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS EM REGIME DE EXTINGAO

Nomenclatura do Cargo

01 — Encanador

02 — Encarregado de Parques e Jardins
03 — Operador de Patrulha Agricola

04 — Operador de Maquina

05 — Pedreiro

06 — Cozinheira

ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS EXTINTOS

Nomenclatura do Cargo Carga Horaria | N° Vagas Vencimento R$
01 — Copeira 40 01 1.212,00
02 — Lixeiro 40 02 1.212,00
03 — Orientador de Biblioteca 40 01 1.212,00
04 — Agente de Esportes 40 01 1.212,00
05 — Nutricionista 20 23 1.718,74
06 — Médico Cardiologista 08 01 2.340,00
07 — Psicologo 16 02 | 1.718,74
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